REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO DEL ARCHIVO MUNICIPAL  DE
CARTAGENA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definicion

1. El Archivo Municipal es un servicio publico de ceter administrativo, especializado en la
gestion y el tratamiento de la documentacion, gwieaustodia y divulgacion. El Archivo Municipal
administra, custodia y divulga el patrimonio docataédel Ayuntamiento de Cartagena, en
cualquier soporte y creado por cualquier medio.

2. El Archivo Municipal depende, en cuanto a titdad y gestion, del Ayuntamiento de Cartagena
y figura adscrito al érgano determinado en el ciggama municipal, con la autonomia necesaria
para el cumplimiento de sus especiales funciones.

3. El Archivo Municipal esta integrado funcionalmepts:

a) El sistema de gestion de documentos electrogidesregistros electronicos
b) Los archivos de gestion
c) El archivo general

4. El Ayuntamiento garantiza el mantenimiento y lanpocion del Archivo Municipal y, de
acuerdo con la legislacion vigente, le atribuyectampetencias siguientes: organizar y difundir el
patrimonio documental municipal, garantizar el dbeecea la informacion y regular el acceso a ella,
facilitar la investigacion y velar por la salvagiadel patrimonio documental del término
municipal.

Articulo 2. Del Patrimonio Documental que integra €Archivo Municipal

1. El Archivo esta formado por el conjunto organicaddeumentos de cualquier época y soporte
material, producidos o recibidos por el Ayuntamieen el ejercicio de sus funciones, asi como los
provenientes de personas fisicas o juridicas -l privadas- que los hayan cedido a éste.

2. A estos efectos, se entiende por “documento”, éghaesion en lenguaje natural o convencional
y cualquier expresion gréafica, sonora o en imagdependientemente de la fecha, recogida en
cualquier tipo de soporte material, incluidos losumentos electrénicos, nacidos en esta forma o
fruto de una conversion desde otros formatos;@abdos registros electronicos, estén o no
formados total o parcialmente por documentos @eittos. Se excluyen de esta definicion los
ejemplares no originales de ediciones, los cualesdran parte de la Biblioteca Auxiliar del
Archivo, cuyas normas de funcionamiento acompafesteareglamento.

3. Constituye el patrimonio documental del Ayuntartoesi conunto de documentos producidos,
recibidos o reunidos en el ejercicio de sus furesqoor:

a. Todos los érganos de gobierno y de la admigistmegeneral del Ayuntamiento.

b. Las personas juridicas en cuyo capital participgoritariamente el Ayuntamiento, asi
como las personas privadas, fisicas o juridicagpggs de servicios publicos en el
municipio, en cuanto a los documentos generadds gestion de dichos servicios y que,
previo informe del Archivero Municipal, apruebadeano municipal correspondiente.



c. Las personas fisicas que desempefien cargosgribh cualquiera de los érganos de los
apartados anteriores.

d. Las personas fisicas al servicio del Ayuntanoient

e. El Ayuntamiento mediante legado historico o aglgidn de terceros.

4. Toda persona que desempefie funciones politicds\mistrativas en la Administracion
municipal, esta obligada a entregar los documeagquieshaya generado en razén de su cargo, al
cesar en sus funciones.

Asimismo todas las fundaciones, patronatos, sewigiempresas vinculadas al Ayuntamiento,
deberan transferir al Archivo Municipal periddicarteela documentaciéon que le afecte,
debidamente organizada y relacionada.

Articulo 3. Las funciones del Archivo Municipal

1. De acuerdo con las competencias establecidasagraghdo 4 del articulo 1 de este reglamento,
las funciones del Archivo Municipal comprenden:

a) La gestién de documentos electronicos y regiglectronicos
b) La gestién documental

c) El acceso a la documentacion

d) La proteccion y difusién del patrimonio docunant

2. La gestion de documentos electronicos y registexgrénicos se atendra, en su definicion,
funciones y ejecucion, a cuantas normas, espeatiices, recomendaciones y buenas practicas se
aprueben, tanto a nivel nacional o comunitario cparoel 6rgano municipal competente, oidos los
técnicos del Archivo Municipal.

3. La gestion documental incluye:

a. Analizar e identificar la documentacion admnaista

b. Establecer normas reguladoras de clasificaci@agnacion y tratamiento de la
documentacion, durante su gestién administratida®diferentes 6rganos auxiliares y
departamentos de la Administracion Municipal y colar su aplicacion

c. Establecer criterios y normas para las transéés y el ingreso de documentacion en el
Archivo General

d. Efectuar las propuestas de conservacion y aicion de documentacion, de acuerdo con
las leyes y normas vigentes

e. Marcar directrices para la correcta instaladéfos documentos y establecer las
condiciones idoneas que han de cumplir los loaedeposito

f. Contribuir a la eficacia de la Administracién Mcipal mediante la elaboracion de
inventarios, catalogos, indices, repertorios ysingtrumentos de descripcion documental
gue agilicen las busquedas de documentos.

4. El acceso a la documentacion exige:

1. Establecer las condiciones del préstamo de dectos para su consulta en las dependencias
municipales y mantener un registro de documentestados

2. Poner a disposicion del publico los instrumenimslescripcion documental para facilitar el
acceso de los usuarios a la documentacion

3. Garantizar el acceso y la consulta de la doctanEm a los investigadores, estudiosos y
ciudadanos en general, en las condiciones detedlasrzor las leyes y normas en vigor.



5. La proteccion y difusion del patrimonio documertaplica:

a. Promover la difusién del patrimonio documentlAlyuntamiento mediante exposiciones,
publicaciones, conferencias, servicios didacticdemas actividades encaminadas a mostrar
y divulgar dicho patrimonio documental, que fornaate del patrimonio historico de la
ciudad

b. Estimular la proteccién del patrimonio documedéd término municipal, mediante
propuestas de adquisicion, donacién o depositahalucontra su expolio, sin perjuicio de
las atribuciones que la Ley otorga a la ComunidatbAoma.

6. Para el desarrollo de sus funciones, el Archivo iRlpal debera disponer de los medios y
recursos adecuados y suficientes. Las zonas dgdnalle depdsito de documentacion se
consideran de acceso restringido y no podran aceegltas las personas ajenas al Servicio, a
menos que vayan acompafiadas por algun miembromgkrsenal o en caso de fuerza mayor.

CAPITULO I
DEL PERSONAL

Articulo 4.

El Archivo Municipal dispondra del personal técnjcauxiliar adecuado y suficiente, el cual
desempefiara las funciones acordes con su categoria.

Articulo 5. EI Archivero Municipal

1. El Archivero Municipal es el maximo responsablenteo del Archivo Municipal, sin perjuicio

de que sobre él recaigan, ademas, responsabilidadetvas de otros servicios. Sus funciones son
las siguientes:

a. Disefiar el conjunto del servicio del Archivo Nuipal, regulando y planificando toda la
actividad archivistica, e impartir las directriggsa su gestion

b. Supervisar el funcionamiento de todo el Servicio

c. Proponer la aprobacién o elaboracién de nornmmaglgmentos de funcionamiento y
controlar su aplicacion

d. Ejercer la funcion inspectora, tanto para Igeeas estrictamente técnicos y cientificos
como para los de equipamiento y edificios destiaadarchivo.

2. El archivero municipal, a peticion del interesgolodra emitir certificaciones y copias
autenticadas de documentos depositados en el Arthimicipal.

3. Las funciones del archivero municipal previstagste reglamento podran ser delegadas total o
parcialmente en otras personas del Servicio, deradamporal o permanente.

4. El archivero municipal podra proponer cualquiedida que considere necesaria y que no esté
prevista en este reglamento, para mejorar el faaonento del Servicio.

Articulo 6. El jefe del Archivo
El jefe del Archivo tiene las funciones siguientes:

a. Dirigir técnica y administrativamente el Archivunicipal
b. Asistir al Archivero en sus funciones, asesopémdn las decisiones que afecten al Archivo



c. Aplicar las normas técnicas y reglamentariasajeeten al Archivo

d. Dirigir y supervisar los trabajos cientificos

e. Efectuar aquellas tareas que el Archivero estipeetuno delegar en él, de manera temporal
0 permanente.

Articulo 7. El responsable de los archivos de gesti
Ejercera las siguientes funciones:

a. Asistir técnica y administrativamente al jeféAehivo y al Archivero en todo lo
relacionado con la gestion documental y los archdegestion, de acuerdo con las
directrices y orientaciones técnicas fijadas plosel

b. Coordinar con los responsables de los distsgogcios las tareas relacionadas con los
archivos de gestion

c. Aplicar las normas técnicas y reglamentariaatikels a los archivos de gestion

d. Efectuar las tareas que el Jefe del ArchivoArehivero estimen conveniente delegar en él,
de manera temporal o permanente.

Articulo 8. El responsable de la gestion de documts electronicos y registros electrénicos
Ejercera las siguientes funciones:

a. Asistir técnica y administrativamente al JefeAtehivo y al Archivero en todo lo
relacionado con la gestion de los documentos gtregi electronicos

b. Coordinar con los responsables de los distsdogcios las tareas relacionadas con la
gestion de los documentos y registros electronicos

c. Aplicar las normas técnicas y reglamentariagtitels a los documentos y registros
electrénicos

d. Efectuar las tareas que el Jefe del ArchivoArehivero estimen conveniente delegar en él,
de manera temporal o permanente.

CAPITULO Il
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 9.

La gestion documental es el conjunto de las opamnasiy técnicas relativas a la concepcion, el
desarrollo, la aplicacion y evaluacion de los siste necesarios para garantizar la maxima eficacia
en el manejo de los documentos, desde el momerso deacion o recepcion hasta su
transferencia, eliminacién o conservaciéon permanent

El sistema de gestion documental se fundamenta &plicacién del cuadro de clasificacion de la
documentacion municipal y en la normalizacion dedocumentos y de sus continentes, desde el
momento de la creacion o recepcion de dichos doctaseEl sistema de gestion documental ha de
garantizar el seguimiento y la localizacién de guar documento a lo largo de todo el circuito de
actuaciéon administrativa, asi como las condiciateesansferencia, conservacion y acceso de cada
uno.

Articulo 10. Los archivos de gestion

1. Los archivos de gestion tendran en su poder logrdentos recibidos o generados por el érgano
en el que estan integrados y sus 6rganos suboadinadentras dure la tramitacion de los asuntos a



los que se refieren y durante los cinco afios sigesea la conclusion de ésta, a no ser que
problemas de espacio aconsejen la transferengialailvo General antes de tiempo.

2.No obstante lo anterior, el archivero podra prop¢smeonservacion en los archivos de gestion
mas tiempo del previsto, de documentos cuya pemcénginto a la oficina sea aconsejable, por
ser objeto de frecuentes consultas o por cualgtiemotivo justificado.

3. La documentacién que se encuentre en la situacibe dace referencia el parrafo anterior, se
considerara integrada en la etapa archivisticdegoerresponda y sometida, por tanto, al pleno
control del Archivo General.

4. La conservacion y custodia de los documentos eesteen los archivos de gestion, sera
responsabilidad de los jefes de las unidades asgirativas de las que forman parte.

5. Para la clasificacion y ordenacion de los docungeptdemas aspectos técnicos archivisticos, se
observarén tanto las directrices de caracter gecara las prescripciones del Archivo Municipal,
el cual podra comprobar su aplicacion.

6. La utilizacion y consulta de la documentacionatedrchivos de gestion por parte de las
Administraciones Publicas y de los ciudadanos, @odegalmente proceda, habra de ser autorizada
por el jefe de la unidad administrativa de la quenga parte el archivo.

7. El Archivo Municipal elaborara las normas de organion y descripcion de las series
documentales conservadas en las oficinas de lastassdependencias municipales. Estas normas
deben ser aprobadas por el 6rgano municipal quespmnda.

8. El Archivo Municipal facilitara la formacion endéicas archivisticas al personal administrativo
encargado de los archivos de gestion.

Articulo 11. Transferencias e ingresos de documergan el Archivo Municipal

1. Las oficinas municipales remitiran al Archivo Gealdos expedientes y documentos a que hace
referencia el articulo 10.1. Los documentos ir@nggaiados de la informacion necesaria para su
identificacion y ésta se enviara sobre el sopareedgtermine el Archivo Municipal.

2. Los envios se efectuaran con la periodicidad yasmrdndiciones que establezca el Archivo
Municipal.

3. Los expedientes se transferiran en buen estaddagseondiciones que marca la ley.

4. Los ingresos extraordinarios de documentos enadivo Municipal, ya sea por depdsito,
donacion o legado, deberan ser informados favaradsiee por el Archivero. Si la cesion tiene la
suficiente entidad a juicio de los técnicos delhiro, y asi lo solicita el cedente, se redactara un
convenio en el que se formalicen las condicionda desion, que debera ser aprobado por el
6rgano municipal competente.

5. El sistema de gestiéon de documentos electronicegigtros electronicos dispondra de un
protocolo especifico donde se definan los procdsdsansferencia, conversion y migracion, y que
garanticen en cualquier caso la integridad, dudaully veracidad de los datos. Este protocolo sera
aprobado por el 6rgano municipal competente, cse ba la normativa vigente y previo informe
del responsable del sistema informatico del Ayuigato.



Articulo 12. Archivo General

1. El Archivo General es el 6rgano unitario de custath toda la documentacion municipal
proveniente de los archivos de gestion, una vesdraridos los cinco afios que establece el articulo
10.1. Asimismo el Archivo General custodiara losutnentos electrénicos y los registros
electrénicos que le hayan sido transferidos derdoumon el procedimiento establecido en el
articulo 11.5.

2. El Archivo General conservara la documentaciénréirpe los cinco afios. En esta fase la
documentacion quedara sometida a tareas técniadagiiecacion homogeneizacion de soportes,
eliminacién de copias innecesarias, etc., asi e de seleccidén y expurgo, con el fin de
eliminar de acuerdo con las normas vigentes, anpidthcumentos que hayan perdido
completamente su vigencia administrativa y no tengavalor histérico que aconseje su
conservacion permanente.

3. Los documentos recibidos en el Archivo Generairsebjeto de todas las operaciones técnicas
precisas para su descripcion e instalacion.

4. Asimismo se conservara en el Archivo General laigdwntacion procedente del patrimonio
documental del término municipal y, en generatjua haya sido cedida por cualquier entidad o
persona ajena al Ayuntamiento o adquirida por éstetenga un valor histérico reconocido.

5. El Archivo contara, en su biblioteca auxiliar, aamfondo lo mas completo posible de
publicaciones relacionadas con la historia deudaui.

CAPITULO IV
DE LA SELECCION Y EL EXPURGO

Articulo 13.

1. El Archivo Municipal elaborara unas normas de sefary expurgo, con el fin de evitar la
proliferacion de duplicados, minutas, circularget&las, fotocopias y otros documentos auxiliares
en los archivos de gestion.

2. La seleccion de documentos originales para su ogargén o eliminacion en el Archivo
General, se realizara mediante aprobacion del RlehAyuntamiento a propuesta del Archivo
Municipal y tras el informe pertinente de la comiste seleccion y expurgo.

En cualquier caso, correspondera a la Consejei@utiera y Educacion de la Comunidad
Auténoma establecer reglamentariamente, en conewidha Comision Superior calificadora de
Documentos Administrativos del Estado, el procedito para determinar los documentos que
deban ser 0 no objeto de expurgo.

En tanto no se determine dicho procedimiento, &rdecion de cualquier documento publico
custodiado por el Archivo Municipal, debera com@ain la previa autorizacién de la Consejeria de
Cultura y Educacion.

3. El sistema de gestion de documentos electronicegigtros electronicos se regira por su propio
protocolo de evaluacion, seleccion y eliminaciare gera aprobado por el rgano municipal



competente, con base en la normativa vigente ygneforme del responsable del sistema
informatico del Ayuntamiento.

Articulo 14. Comision de seleccidon y expurgo

1. Se creara una Comisién de Seleccion y Expurganargolegiado interdisciplinar, encargada de
analizar los tipos documentales que genera la Aidtracion del Ayuntamiento de Cartagena, para
establecer los que deben conservarse y los quepadiidinarse.

2. Los acuerdos de la comision tendran un caradiamiativo y de propuesta.
3. Las funciones de la comision seran:

a. Analizar la documentacion tramitada en el Ayomgato, delimitando los tipos y las series
documentales y valorando éstas para determinaaleuimformativo, administrativo, legal e
histérico

b. Definir el procedimiento al que habra de sonsetéa tramitacion de las propuestas de
seleccion y expurgo formuladas por los jefes delégmendencias administrativas, asi como
los medios de ejecucion material de la eliminacion

c. Elaborar recomendaciones e instrucciones paealaacion de las tareas relacionadas con
el proceso de seleccidon y expurgo y asegurar &oadhcion de las unidades administrativas

d. Elaborar un Manual de documentacién municipal ggrmita relacionar todos los tipos
documentales, sus caracteristicas y los términgsigervacion.

4.Los miembros que integran la comision seran:

- Presidente: El alcalde o, en su lugar, el condgkdgado del area de la que dependa el
Archivo Municipal

« Secretario: el jefe del Archivo

- Vocales:

« el archivero

- el responsable de los archivos de gestion

« un técnico designado por el area de Interior

- el secretario general del Ayuntamiento o funciaman quien delegue

- dos doctores o licenciados en Historia contempaeratesignados por el Alcalde

- de manera sucesiva, los jefes de las distintasndepeias municipales cuya documentacion
vaya a ser analizada.

5. La Comisién se reunird como minimo una vez al aéo ka primera reunién se establecera el
meétodo de trabajo.

6. Toda iniciativa encaminada al expurgo de documentiginales en los archivos de gestion,
habra de ser comunicada previamente al Archivo Mpai, el cual adoptara las prevenciones que
en cada caso considere necesarias.

CAPITULO V
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 15.

1. El local del Archivo General constara de las s€igtés zonas diferenciadas: zona de oficinas, sala
de consulta, sala de investigacion y zona de diepaosi



2. Las instalaciones deberan cumplir las normas téasmicecisas que garanticen la conservacion y
seguridad de los fondos.

Articulo 16.

1. Para garantizar la conservacion del soporte y dédamacion de los documentos, el Archivo
Municipal propondré la utilizacion de materialeagples, sistemas de impresion, unidades de
instalacion, etc.) y sistemas de proteccion adexsuémbpias de seguridad, microfilmaciones,
grabaciones, etc.). Siempre que sea posible seduegpra, mediante el sistema que el Archivo
estime mas conveniente, aquellos documentos qusuptaturaleza o estado de conservacion
hagan recomendable el uso restringido del original.

2. En caso de detectarse procesos de deterioro ad#egpn de la documentacion el Archivo
Municipal tomara las medidas necesarias. Si lauestion de un documento exige sacarlo de las
dependencias municipales, el traslado deberanizariorlos 6rganos competentes, previo informe
preceptivo del archivero.

3. El almacenamiento y proteccion de la integridatbdalatos contenidos en el sistema de gestion
de documentos electronicos y registros electrorseaggira por su propio protocolo, aprobado por
el érgano municipal competente, con base en laatbranvigente y previo informe del responsable
del sistema informatico del Ayuntamiento.

4. El Sistema de gestion de documentos electrénicegigtros electronicos dispondra de un
protocolo especifico de copias de seguridad, caf@asspaldo, cortafuegos, etc. que garanticen la
integridad de los datos.

CAPITULO VI
DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS

Articulo 17. Acceso

1. Los documentos custodiados por el Archivo Municgeadividen, atendiendo a la informacién
gue contienen, en documentos de libre acceso ywatios de acceso restringido.

2. Documentos de libre acceso: se consideran deddmeso todos aquellos documentos que
correspondan a procedimientos terminados y qu@mieicgan datos que afecten a la seguridad o
defensa del Estado, la averiguacion de los daditasntimidad de las personas.

3. Documentos de acceso restringido: Se consideraimukntos de acceso restringido los que
contienen datos que pueden afectar a la intimigddslpersonas, a la seguridad o defensa del
Estado o a la averiguacion de los delitos.

4. En el caso de los documentos de acceso restringgtioqueda reservado a los titulares y a los
funcionarios o miembros de la Corporacion que waiegan en la tramitacion de los documentos o
deban conocerlos por entrar en el &mbito de supet@mcias.

5. El acceso a los expedientes de caracter nomingtigoo contengan regularmente otros datos
gue afecten a la intimidad de las personas, padrgercido, ademas de por el titular, por terceros
gue acrediten interés legitimo y directo. El acqasoparte de las oficinas y miembros de la
Corporacion sera libre, siempre que se haga gerei@o de sus competencias.



En el supuesto de que algun expediente encuadnaglste apartado contenga documentos que
puedan afectar a la intimidad de las personass éstoeran retirarse antes de ser mostrado a
terceros.

6. Los documentos que contengan datos que afectentamé&ad de las personas, podran
consultarse libremente cuando hayan transcurridai®S desde la fecha de la muerte de éstas. Si
esta fecha no fuera conocida, deberan haber p&faafios desde la fecha de creacion del
documento para poder acceder libremente a él.

7. En todos los casos, el acceso a los documentog peedienegado, mediante resolucion
motivada del érgano competente, cuando prevaleazames de interés publico, por intereses de
terceros mas dignos de proteccion o cuando assponga la Ley.

8. El sistema de gestién de documentos y de registeatronicos dispondra de su propio protocolo
de acceso aprobado por el 6rgano municipal comigetern base en la normativa vigente y previo
informe del responsable del sistema informaticoAgeintamiento. En él se definiran ademas las
restricciones de uso de bases de datos por usudmimsmentos, registros, ficheros y volimenes.

Articulo 18. Préstamo interno

1. Los documentos del Archivo General podran consétan las mismas dependencias del
Archivo General o, mediante el servicio de préstaandas oficinas por los funcionarios o los
miembros de la Corporacién. Esta consulta se hal@saérminos establecidos en la legislacion de
caracter general, en el Reglamento Organico Mualigign este Reglamento.

2. El procedimiento de préstamo ira precedido de oheitsild donde quedaran registrados los datos
del documento y del solicitante. Cada oficina tératrceso a los documentos enviados por ella
misma y a los de libre acceso. Para el accesodbmsnentos enviados por otra oficina, la

solicitud debe cursarse a través de la oficinaymrtuata.

3. Los miembros de la Corporacion pueden accederdoasmentos mediante consulta en el
propio Archivo General o utilizando la modalidadptéstamo, siempre a través de la oficina
productora.

4. Los documentos prestados deberan devolverse aivar@eneral en el plazo maximo de tres
meses, y en el mismo estado en que salieron. 8aases excepcionales podra ampliarse este
plazo, previa peticién razonada al Archivo Munitipa

Semestralmente el Archivero informara al érgangal@erno correspondiente sobre las
infracciones realizadas en este sentido.

5. La documentacién de mas de 50 afios queda excleigaéstamo interno y debera consultarse
en el Archivo General.

Articulo 19. Préstamo externo

1. Los expedientes, libros o documentos custodiad@t Archivo General no podran salir de las
dependencias municipales, salvo en los siguieaisssc

a. Cuando sean requeridos por los Tribunales deidus
b. Cuando se acuerde su reproduccién a travésalefarimas, disco éptico o cualquier otro
sistema convenido



c. Para ser encuadernados cuando el formato detaotto lo requiera
d. Para ser sometidos a procesos de restauracion
e. Para larealizacién de exposiciones.

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

2. De todo documento original remitido a los Tribwsatle Justicia 0 a un Organismo Publico se
dejara fotocopia o copia autorizada en el Archien&al.

3. Sélo se podra solicitar el préstamo temporal deich@ntos para la difusién del patrimonio
documental, para exposiciones u otra forma de giaibn cultural, con las siguientes condiciones:

a. Las solicitudes de préstamo se formularan poitescon indicacion clara de los
documentos solicitados, del nombre del responsibles traslados, custodia y devolucion
de la documentacién y del tiempo que estara flleraesolucién del 6rgano competente,
previo informe del archivero, se comunicara poritsc

b. Antes de entregar la documentacion se haraapia de seguridad por cuenta del solicitante

c. Los gastos de embalaje, transporte, etc., méaigymnta del solicitante

d. El solicitante asegurara la documentacion cdotia riesgo. Si se solicita una prorroga del
tiempo de exposicion, se ampliara en la misma naegliglazo de la poliza

e. Se exigiran las condiciones de conservaciéstgraas de seguridad adecuados y se
prohibira utilizar cualquier sistema de fijaciéinas adhesivas, grapas, chinchetas, etc.)
gue pueda perjudicar al documento

f. Se prohibe efectuar cualquier tipo de copiaodedbcumentos expuestos sin autorizacion
expresa del Archivo Municipal.

Articulo 20. Consulta por los ciudadanos de la docuentacion del Archivo Municipal

1. La Administracion municipal garantizara el accdedos ciudadanos a la documentacion
depositada en el Archivo Municipal, sin perjuicilds restricciones definidas en la Ley o de las
gue se establezcan por razones de conservacion.

2. La consulta de la documentacion de mas de 50 aiiqsapte del publico se realizard mediante
una solicitud y en el propio Archivo General.

3. La consulta de la documentacién de menos de 5 aB@fectuara con las condiciones
expresadas en el art. 17 y después de la corrasptadolicitud.

4. Cuando los documentos del Archivo hayan sido mionafios o procesados en disco 6ptico o
cualquier otro sistema de reproduccion, la consdthara, preferentemente, sobre estos soportes
con el fin de preservar los originales.

5. El acceso a libros de consulta, revistas, bolgfim®rmativos, catalogos, folletos, impresos,
Boletines Oficiales, etc. sera libre. El ciudadanodira directamente al Archivo General donde se
le facilitara el acceso a esa documentacion, asodas copias que desee, sin mas tramite que la
cumplimentacion de una solicitud que el archivoseowara a efectos estadisticos.

6. Los documentos pertenecientes a fondos ajenoguaitamiento de Cartagena cedidos a su
Archivo o depositados en él mediante convenio adwdaon sus titulares, estaran sujetos a las
condiciones de acceso y reproduccion estipuladaadsa convenio.



7. No se permitira la consulta de la documentacigreaores de 18 afios, a no ser que vayan
acompafnados de un mayor de edad.

8. No podra consultarse mas de un documento a lg nezse permitira a mas de una persona
consultar el mismo documento simultaneamente.

9. No se permite apoyar en el documento el papeksalgue se escribe.

10. Las personas que deterioren algun documento wbjebo tendran que indemnizar al Archivo
Municipal por los dafios causados, de acuerdo cealdsacion que se haga, previo informe del
Archivero Municipal, sin perjuicio de las responsidbdes que se puedan derivar de la actuacion
de dichas personas.

Articulo 21. Acceso por parte de los investigadores

1. Cuando los solicitantes de documentacién seantigaeeres que acrediten un interés historico,
cientifico o cultural relevante podran realizangéh genérica sobre una materia o conjunto de
materias.

2. Los investigadores tendran libre acceso a todddoumentos que se conservan en el Archivo
General con el fin de completar sus investigaciauestitativas en las que no vaya a hacerse
mencion de los datos nominales de las personamdées; previo compromiso por escrito de que
garantizara debidamente la intimidad de las pessgn@as la autorizacion del 6rgano municipal
competente.

3. El investigador se comprometera, a entregar apdaichivo Municipal de la publicacion que
resulte de sus investigaciones.

Articulo 22. Reproduccion de los documentos

1. El derecho de acceso conllevara el de obteneasapcertificados de los documentos cuyo
examen se autorice, y previo pago de las tasasspanndientes que estan aprobadas para tal caso
en la Ordenanza Reguladora de los Precios Publicos.

2. El Archivo Municipal establecera el medio mas adelo para proceder a la reproduccion, segun
las caracteristicas fisicas del documento. En aasmepcionales podra permitirse que profesionales
designados por el Archivo Municipal puedan efectaaeproduccion fuera de las dependencias del
servicio.

3. Como norma general, el Archivo Municipal sélo himt@copias de los documentos que no estén
encuadernados y siempre que la reproduccion nocigpenegativamente en su estado de
conservacion. El Servicio de Archivo ofrecera medle reproduccién alternativos, en la medida de
sus posibilidades.

4.Los documentos afectados por derechos de autasdr@mpreproducirse libremente y estaran
sujetos a lo establecido en la legislacion vigentenateria de propiedad intelectual

5. El Archivo utilizara todos los medios técnicos aafzance, en lo relativo a comunicaciones de
redes extensas y tecnologias de la informaciém, pamer a disposicioén de los usuarios la
documentacion de acceso publico, via remota. Paraekaborara un protocolo especifico,
aprobado por el 6rgano municipal competente, ydiaea la normativa vigente y previo informe
del responsable del sistema informatico del Ayurgato.



6. En el caso de utilizacién de reproduccion de docuosedel Archivo Municipal para editarlos o
difundirlos publicamente, se hara constar obligatoente la procedencia. Cuando se trate de
reproducciones de imagenes, también se debergoansl nombre del autor, sin perjuicio de otras
obligaciones que se puedan establecer con el Ardfitwnicipal o que se puedan derivar de la
reproduccién en cuanto a derechos de autor.

7. Cuando se trate de documentacion reproducida fafiogmente, el Archivo Municipal cedera la
reproduccién en concepto de alquiler de la imagearg un solo uso y edicion. Cualquier reedicion
debera obtener un nuevo permiso de reproduccion.

8. De toda edicién, ya sea de libros, carteles, vidaatsos productos, en la que se utilicen
reproducciones de documentos del Archivo Municipaldebera entregar un ejemplar al Archivo
Municipal, para ser incorporado al fondo de la Biigica Auxiliar del Archivo.

9. El Ayuntamiento se reserva el derecho de empreawtgones legales contra las personas que
incumplan las condiciones establecidas en estasasor

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA AUXILIAR  DEL ARCHIVO
MUNICIPAL

1. La Biblioteca Auxiliar del Archivo depende orgéamsente del Archivo Municipal de Cartagena
y comparte con él las instalaciones y el persd@smte caracter publico y esta abierta, con la
limitaciones que mas adelante se especifican,a@stlod ciudadanos de forma gratuita. El horario
de apertura estara expuesto en lugar visible yuaiel cambio se hara publico con la suficiente
antelacion.

2. La Biblioteca Auxiliar del Archivo pretende ser imstrumento para la investigacion y el estudio
de las materias reunidas en su fondo bibliografjoe, procede de la antigua Biblioteca Municipal,
la hemeroteca municipal, donaciones y adquisiciasasles. Este fondo esta especializado en
temas locales y regionales y en historia en gegeatalla Administracion, en particular, contado
con una seccién de libros antiguos. Asimismo puedsultarse en la sala de lectura de la
Biblioteca Auxiliar, el fondo del Centro de Docunterion del Ayuntamiento de Cartagena.

3. Las obras de esta biblioteca, por sus caracter$stispeciales, no pueden ser de acceso libre, por
lo que el usuario deberé cursar una solicitud osrdatos de cada documento que desee consultar,
el cual le sera servido por el personal del Archivo

4.Los usuarios solo podran servirse libremente gaiititarlo previamente, de los libros de
consulta situados en la sala de lectura. Una vizadios, deberan devolverlos a su lugar, y en caso
de duda, se entregaran a cualquier miembro debmpardel Archivo.

5. Un volumen no puede ser usado por mas de un ladtovez y los lectores deben consultar los
libros de uno en uno. En casos excepcionales & potbrizar a investigadores acreditados, el
manejo de varios volumenes a la vez. Los usuaniosesponsables de las obras mientras las
utilizan. No se permitira colocar sobre ellas gigla&n el que se escribe, doblar las hojas o éscrib
en ellas, aunque se pretenda corregir erroresraesle

6. Los bolsos, carteras, etc. deben entregarse ansaple de la sala de lectura, que los depositara
en un lugar habilitado para tal efecto. No se pindria permanencia en la sala de lectura a las
personas que no hagan uso de los fondos de latbitdl. Salvo a los investigadores acreditados y
autorizados por la Direccion, no se permitira laagta a la sala de lectura con libros, apuntes, etc
particulares.



7. La biblioteca ofrece a sus socios un servicio @stamo, del que estan excluidos los siguientes
documentos:

« Obras anteriores a 1950

« Obras de consulta (diccionarios, enciclopediaasa#tc.)

« Publicaciones periddicas

« Ejemplares de dificil reposicion

« Aguellas obras que, a juicio de la direccion noatkekalir de la biblioteca.

8. Para hacer uso del servicio de préstamo, el lecaiord de tener mas de 14 afios. Los lectores se
deben inscribir como socios, para lo cual deberédpgrcionar sus datos personales y una
fotografia reciente, asi como mostrar el DNI. Cuigalteracion producida en estos datos debe ser
comunicada a la biblioteca.

9. En relacién con el servicio de préstamo, los sod®la biblioteca se agrupan de la siguiente
forma:

« Menores de 18 afios: podran sacar en préstamodusst@limenes a la vez durante una
semana

« Investigadores acreditados: podran sacar en prédiasta cuatro volumenes durante 15
dias

« Resto de socios: podran sacar en préstamo hast@ldosenes durante 15 dias.

10. Estos préstamos seran gratuitos, y podran senogemtos por dos periodos de igual duracién al
estipulado en cada caso, siempre que se notifichibletecario y el documento prestado no esté
solicitado por otro lector.

Se podran hacer reservas de libros prestados estgsuen la vitrina de novedades. La reserva se
mantendra hasta el dia siguiente al de la notifcaal interesado de que la obra esta disponible.

Cuando alguna obra sea muy solicitada, la bibleopexra reducir la duracion del préstamo a un fin
de semana o, incluso, suprimirlo. Asimismo, en s&@epcionales, podra autorizar el préstamo de
un mayor numero de obras de las estipuladas pgra@ al que pertenezca un lector.

Si el lector no devuelve el libro el dia sefalagi@dsdvertido para que lo haga inmediatamente y se
vera excluido del servicio de Préstamo durantéampo determinado por la Direccion del Archivo
y Biblioteca.

El usuario respondera de la pérdida o deterior@jéehplar recibido en préstamo, reponiéndolo a
sus expensas o abonando el importe.

11 El socio que desee una obra perteneciente a ulatéda especializada en los mismos temas,
podrd solicitarlo por escrito. La biblioteca Auailidel Archivo cursara la solicitud e informara al
lector en cuanto reciba la obra. Todos los gasiessq deriven de este préstamo iran por cuenta del
usuario.

12. Se facilitara a los usuarios -respetando lo estad por la ley- copia de los impresos de su
fondo, siempre que se garantice la buena consérvdei éstos. Los gastos correran por cuenta del
solicitante.



13.La biblioteca admite cualquier sugerencia por pdetéos usuarios para la adquisicion de
nuevas obras, siempre que éstas se considereterEsigeneral y se disponga de dinero en el
presupuesto.

14.La biblioteca aceptara aquellas donaciones quedearierés para ella. Una vez consumada la
donacion, la biblioteca podra disponer del nuevafosegun estime conveniente. Solo en el caso
de donaciones que tengan un interés extraordiparla biblioteca, podra admitir ésta algunas
condiciones previamente pactadas con el donante.

15.El personal de la biblioteca informara a los leetasobre las obras que componen el fondo, los
temas en los que la biblioteca esta especializati#uycionamiento del centro. Asimismo atendera
cualquier sugerencia sobre el funcionamiento del@e y las instalaciones.

16.Para el buen funcionamiento de la biblioteca, ggascindible guardar silencio y evitar
molestias a los demas lectores.

Por razones de seguridad e higiene, no se puedarmaralimentos o bebidas en el interior de la
sala de lectura.

17.El Archivo Municipal se reserva el ejercicio dentas acciones estime oportunas para hacer
cumplir estas normas o para solucionar cualquienteralidad no prevista en ellas.

La aprobacion de estas normas y cualquier modifinague se introduzca en ellas, corresponde al
Ayuntamiento de Cartagena.



