Reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen interno del Archivo de
la Diputacion Provincial de Albacete

Exposicion de motivos

El articulo 46 de la Constitucion Espafiola garantiza la conservacion del “patrimonio
histoérico, cultural y artistico de los pueblos de Espafia y de los bienes que lo integran”.
Con respecto a los bienes que integran el patrimonio documental, el articulo 52.1 de la
Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol obliga a
“conservarlos, protegerlos, destinarlos a un uso que no impida su conservacion y
mantenerlos en lugares adecuados”. El articulo 43.1 de la Ley 19/2002, de 24 de
octubre, de Archivos Publicos de Castilla-.a Mancha establece la inalienabilidad,
imprescriptibilidad e inembargabilidad de los documentos de titularidad publica. Por
ultimo, el articulo 61 de la Ley 4/2013, de 16 de mayo, de Patrimonio Cultural de
Castilla-La Mancha codifica las obligaciones de los propietarios y poseedores de
patrimonio documental. En virtud de estas normas, la Diputaciéon Provincial de
Albacete estd obligada a conservar su documentacion debidamente identificada,
organizada y en adecuadas condiciones de uso, siendo el Archivo el servicio
administrativo encargado de la gestion y tratamiento de la documentacion. En el
marco de esta responsabilidad, las funciones del Archivo se enfocan tanto sobre el
ambito de la gestion administrativa como sobre el de la proyeccion social y
cientifica; para poder desarrollar estas funciones, se convierten en tareas
indispensables la proteccion, la custodia y el servicio del patrimonio documental.
Ademas, el ejercicio del derecho de acceso a la informacién por parte de la
ciudadania convierte el Archivo en un servicio publico que debe ser garantizado.
Finalmente, en los términos establecidos en la legislacion sobre régimen local y en la
normativa autonomica de archivos, el Archivo también debe prestar asistencia técnica
y economica a los municipios que asi lo precisan.

El hasta ahora vigente Reglamento del Servicio de Archivo de la Diputacion de
Albacete, publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de 18 de enero de 2008, ha
venido regulando estas funciones y obligaciones con eficacia; pero, en el intermedio,
han surgido nuevas realidades, como la implantaciéon de la administracion electronica
en nuestro pais y la promulgacion de normas, a nivel nacional y europeo, destinadas a
consolidarla; la intensa digitalizacién de las sociedades democraticas y de los habitos y
mentalidades de la ciudadania; la implantacién de la plataforma de gestion electrénica
Sedipualb@, no solo en la Diputacion Provincial de Albacete, sino también en los
municipios de la provincia; y los mayores requisitos de transparencia, a la vez que de
proteccion de la privacidad, en un entorno gobernado por los datos. De igual modo, ha
de tenerse en cuenta el fendmeno generalizado de la despoblacién del mundo rural, que
plantea exigencias y retos cada vez mas criticos a las diputaciones provinciales. Y, por
supuesto, el nuevo perfil de los archivos, menos finalistas y mdas orientados a la
insercién de los documentos en los procesos y las dindmicas sociales de que forman
parte. Los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030, por su parte, se



refieren a la “Proteccion del patrimonio cultural y natural” (ODS 11, Meta 4) y a la
“Creacion de instituciones eficaces y transparentes” (ODS 16, Meta 16). Es por todo
ello por lo que parece oportuna la publicaciéon de un nuevo Reglamento que afronte la
codificacién de las funciones del Archivo de la Diputacion Provincial en este nuevo
entorno por completo digital y enfrentado a retos sociales hasta ahora desconocidos.

El presente Reglamento se ha redactado atendiendo a los principios de necesidad,
eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia, y eficiencia, tal y como
dispone el articulo 129.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Esta justificado por el interés
general de conservar, a efectos de testimonio de acciones, en su doble vertiente de
rendicion de cuentas y memoria, el patrimonio documental de la Diputacion Provincial,
asi como de prestar asistencia a los municipios en esta tarea de conservacion. De igual
modo, codifica los requisitos imprescindibles para dar satisfaccion a ese interés general,
sin establecer medidas innecesarias que restrinjan derechos o que impongan menos
obligaciones de lo que resulta preciso. El Reglamento es coherente con el resto del
ordenamiento juridico nacional y de la Union Europea; evita cargas administrativas
innecesarias o accesorias; y racionaliza en su aplicacion la gestion de los recursos
publicos. Por ultimo, en su proceso de elaboracion se garantiza un acceso sencillo,
universal y actualizado a la normativa en vigor y a los documentos propios de tal
proceso.

Capitulo primero
Disposiciones generales

Articulo 1.- Objeto: Es objeto del presente Reglamento regular el funcionamiento
interno del Archivo, su relacion con las distintas unidades administrativas y las
condiciones de acceso de los usuarios a la informaciéon que mantiene; las acciones
encaminadas a proyectarlo socialmente, y la obligatoriedad por su parte de asistir
técnica y econémicamente a los municipios de la provincia, en los asuntos de su
competencia y en la medida de sus posibilidades; todo ello con la finalidad tltima de
colaborar en una gestién administrativa transparente y eficaz.

Articulo 2.- Definiciones:

A los efectos del presente Reglamento se aplican los términos y definiciones que
aparecen en el Anexo III de la Politica de gestion de documentos electronicos de la
Diputacion, con las siguientes adiciones:

a) Documento: Informacion creada o recibida y mantenida como evidencia y como
activo por una organizacion, en cumplimiento de obligaciones legales o en el
curso de su actividad (ISO 30300).

b) Patrimonio documental: Conjunto de bienes reunidos en archivos y
documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el



ejercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de caracter publico,
por las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Estado u
otras entidades publicas y por las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras
de servicios publicos en lo relacionado con la gestién de dichos servicios.
Forman igualmente parte del patrimonio documental los documentos con una
antigliedad superior a los cuarenta afios generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones de caracter politico,
sindical o religioso y por las entidades, fundaciones y asociaciones culturales y
educativas de caracter privado, asi como los documentos con una antigiiedad
superior a los cien afios generados, conservados o reunidos por cualesquiera
otras entidades particulares o personas fisicas y también aquellos documentos
que, sin alcanzar esa antigiiedad, hayan sido declarados constitutivos del
patrimonio documental por la administracion competente (Ley de Patrimonio
Historico Espafiol, art. 49).

Articulo 3.- Ambito objetivo de aplicacién: El presente Reglamento es de aplicacién
a los documentos generados o recibidos en el curso de las actividades de los érganos
de gobierno, unidades administrativas, patronatos, fundaciones, servicios y empresas
vinculados a la Diputacion de Albacete.

También es de aplicacién a todos los documentos ingresados en el Archivo en virtud
de donacion, cesion, deposito, compra, legado o cualquier otro mecanismo de
adquisicion de los admitidos en derecho.

Quedaran excluidos de este ambito los documentos de los que no conste formalmente
su mecanismo de ingreso.

Articulo 4.- Ambito subjetivo de aplicacién: El presente Reglamento es de
aplicacién a las siguientes entidades:

a) todos los organos de gobierno y de la administracion de la Diputaciéon
Provincial;

b) los patronatos, fundaciones, servicios y empresas vinculados a la Diputacion;

c) las personas fisicas que desempefien cargos publicos en cualquiera de los
organos y organismos mencionados en los apartados anteriores;

d) las personas fisicas al servicio de los érganos y organismos mencionados en los
apartados anteriores.

El Archivo de la Diputacién podra llevar a cabo los procesos de gestion documental de
los consorcios provinciales, mediante la pertinente encomienda de gestién, realizada
en los términos previstos en la legislacion de régimen juridico del sector publico.

Capitulo segundo



Los documentos en el entorno de produccion

Articulo 5.- Las unidades administrativas son las responsables de los documentos
generados o recibidos por ellas durante la ejecucion de las actividades que les son
propias, normal, aunque no exclusivamente, agrupados como expedientes
administrativos. La definicién de las condiciones de control y acceso a los mismos
corresponde a dichas unidades administrativas, mientras los expedientes se encuentran
abiertos y en tramitacion.

Las agregaciones de documentos en el entorno de produccién también pueden tener la
forma de dosieres y registros.

Articulo 6.- Los documentos generados o recibidos por los cargos politicos deben
integrarse en la documentacion de la unidad administrativa correspondiente y, cuando
transcurra el plazo pertinente, su responsabilidad debe transferirse al Archivo en los
términos previstos en este Reglamento.

Articulo 7.- La responsabilidad de las unidades administrativas sobre los documentos
que generan o reciben no serd superior al plazo de la extinciéon completa de sus efectos
legales, desde el fin de la tramitacion, salvo excepciones razonadas. Los plazos de
transferencia de responsabilidad al Archivo que se articulan en el presente Reglamento
tendran presente, entre otras, esta circunstancia.

Capitulo tercero
El Archivo de la Diputacién Provincial

Articulo 8.- El Archivo de la Diputacion Provincial de Albacete es un servicio publico
de caracter administrativo, especializado en el control, la gestion y el tratamiento de los
documentos que constituyan testimonio de los derechos y obligaciones de la Diputacion
y de terceros que interactien con la misma a lo largo del tiempo, asi como en su
custodia y divulgacién.

El Archivo depende, en cuanto a titularidad y gestion, de la Diputacion Provincial de
Albacete y figura adscrito a la Secretaria General, con la autonomia y los recursos
materiales y humanos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 9.- El Archivo de la Diputacion tiene la responsabilidad sobre el conjunto de
documentos de cualquier edad, creados por cualquier medio, y con independencia de su
ubicacion fisica o 16gica, generados y recibidos por la Diputacion de Albacete y sus
organismos vinculados en el ejercicio de sus funciones a lo largo de su historia, para su
utilizacion en la gestion administrativa, la informacién ciudadana, la proyeccion social y
la investigacion cientifica.

El Archivo asume esta responsabilidad sobre los documentos, expedientes y otras
agregaciones documentales ya finalizados, de acuerdo con los periodos de transferencia



de responsabilidad configurados previamente en el entorno de produccién en uso en la
Diputacién. Ello no obsta para que el Archivo aplique los procesos documentales
identificados en el presente Reglamento desde el disefio y por defecto en las
aplicaciones de tramitacion de dicho entorno.

Articulo 10.- Funciones del Archivo.

a)

b)

d)

g)

h)

analizar e identificar la documentacion producida por la Diputaciéon y sus
organismos vinculados;

llevar a cabo sobre los documentos los procesos de gestion documental
identificados en la Politica de gestibn de documentos electrénicos de la
Diputacion y aplicar los instrumentos asociados a estos;

colaborar con las unidades administrativas en la definiciéon y normalizacién de
formularios y textos, identificacion de campos de informacién, reglas de
estilo, y cualquier otro aspecto que ayude a una mejor gestion documental por
parte de estas;

colaborar con el Coordinador de Administracion Electrénica, el Servicio de
Modernizacion Administrativa y Tecnologias de la Informacion (SEMATIC)
y cualquier otro servicio implicado en la definicion de herramientas de
identificacion, organizacion, analisis, descripcion y explotacion de la
informacion; identificacion e implantacion de controles y medidas de
seguridad; identificacion e implantacion de medidas de apoyo a la
interoperabilidad; y cualquier otro proceso asociado a la mejora continua de la
gestion documental;

establecer y aplicar criterios y normas para la transferencia de la
responsabilidad de la documentacion al Archivo; asi como para la
transferencia y el ingreso, si procede, de ficheros o documentos fisicos, tanto
procedentes de la Diputacion y sus organismos vinculados, como de terceros;

realizar propuestas de conservacién y de eliminacion de documentos de
acuerdo con el marco legal y normativo existente; estas propuestas se
tramitaran ante la Comision Calificadora de Documentos de Castilla-La
Mancha, en los términos establecidos en el presente Reglamento;

participar formalmente en las actividades del Comité de Seguridad de la
Informaciéon de la Diputacion y colaborar con el SEMATIC en la
implantacion de requisitos y medidas de seguridad en el ambito de sus
competencias;

marcar directrices y establecer las condiciones idéneas que han de cumplir los
locales de depdsito de archivo y las restantes instalaciones fisicas necesarias,
con el fin de garantizar la seguridad de las personas y de los documentos;



1) mantener la documentacion debidamente identificada y organizada, junto con
sus metadatos de origen y otras evidencias cuya responsabilidad pueda
asumirse durante los procesos de transferencia, para facilitar su acceso,
recuperacion y uso de una manera rapida y eficaz;

j) establecer las condiciones de acceso de los documentos de los que es
responsable para su consulta por las diferentes unidades administrativas y
mantener la trazabilidad de los accesos a todos los documentos de los que es
responsable;

k) digitalizar la documentacién en papel que tenga la consideracion de
permanente y facilitar, dentro de los limites establecidos en la legislacion, su
acceso a través de Internet;

1) bajo la direccion del Delegado de Proteccion de Datos, gestionar la Unidad de
Proteccion de Datos de la Diputacion;

m) bajo la direccion de la Secretaria General, colaborar con el SEMATIC y el
Coordinador de Administracion Electronica en la coordinacién de planes y
ejecucion de actividades en materia de transparencia;

n) garantizar el acceso y la consulta de la documentacion a toda la ciudadania,
con las limitaciones establecidas en el marco legal vigente, o las que puedan
derivarse del propio estado de la documentacion, si esta se conserva en un
soporte material;

o) promover la difusion social del patrimonio documental provincial mediante la
participacion en o la organizacion de exposiciones, publicaciones,
conferencias, etc., y en general en todas aquellas actividades que impliquen la
proyeccion social del mismo;

p) apoyar el incremento de ese patrimonio mediante propuestas de donacion,
cesion, depdsito, compra, legado de documentacion de personas fisicas o
juridicas;

q) prestar asistencia técnica y econémica a los municipios de la provincia, en el
ambito de su competencia, y cuando asi se le solicite. A tal fin, el Archivo
promovera la firma de convenios y otros instrumentos formales de
colaboracion;

r) llevar a cabo cualquier otra funcién de igual indole que le sea encomendada
por la normativa estatal y autondmica sobre esta materia.

Articulo 11.- La Jefatura de Gestion Documental y Archivo

La persona que ocupe la Jefatura de Gestion Documental y Archivo tiene la maxima



responsabilidad técnica sobre este, sin perjuicio de que sobre dicha persona recaigan,
ademas, otras responsabilidades. Sus funciones son las siguientes:

a) disefiar el conjunto de servicios y procesos del Archivo, regulando y
planificando toda la actividad del mismo, e impartir las directrices para su
gestion;

b) supervisar el funcionamiento del Archivo;

c) proponer la aprobacion o elaboracion de normas y reglamentos de
funcionamiento y controlar su aplicacién;

d) ejercer la funcién inspectora, tanto para los aspectos estrictamente técnicos y
cientificos como para los de equipamiento fisico y l6gico y edificios destinados
a archivo.

Las funciones de la Jefatura de Gestién Documental y Archivo previstas en el presente
Reglamento podran ser delegadas total o parcialmente en otros/otras técnicos/técnicas
del Archivo, de manera temporal o permanente.

La Jefatura de Gestion Documental y Archivo podra proponer cualquier medida que
considere necesaria y que no esté prevista en el presente Reglamento, para mejorar el
funcionamiento del mismo.

Capitulo cuarto
La transferencia de responsabilidad y el ingreso de documentos

Articulo 12.- La responsabilidad sobre los expedientes y otras agregaciones
documentales que resulten de los procedimientos finalizados tramitados por las
unidades administrativas de la Diputacion y sus érganos y organismos vinculados se
transferira al Archivo. Para ello, todos los expedientes deben finalizarse en los plazos
legalmente establecidos, o tan pronto haya terminado su vida activa.

Articulo 13.- El Archivo, en colaboracion con dichas unidades administrativas, fijara
los periodos de transferencia de responsabilidad sobre estos expedientes y agregaciones
documentales al mismo.

Articulo 14.- El Archivo sera responsable de configurar estas transferencias de
responsabilidad en los moédulos especificos de que dispongan las aplicaciones del
entorno de produccién de la Diputacion para este fin. Esta configuracion se realizara por
defecto y desde el disefio de los procedimientos, o tan pronto como sea posible después
de la creacion de estos, para evitar transferencias manuales a posteriori.

Los estados convencionales en la configuraciéon de la transferencia de responsabilidad
seran: 1) Transferir automdaticamente y de inmediato, una vez finalizado el
procedimiento; 2) Transferir automaticamente en una fecha determinada o tras un



periodo definido, una vez finalizado el procedimiento; 3) Transferir de manera manual.

La transferencia manual solo se aplicara en situaciones excepcionales y debidamente
justificadas.

Articulo 15.- Con una periodicidad no mayor a la trimestral, el Archivo auditara,
agrupados por procedimientos, los expedientes y otras agregaciones tramitados por las
unidades administrativas, para comprobar en qué estado de finalizacion se encuentran.
De los resultados de estas auditorias se informara a estas, para que finalicen, si procede,
los expedientes auin abiertos.

Articulo 16.- Una vez realizada la transferencia de responsabilidad al Archivo, este
mantendrd la documentacion de manera continuada en el curso del tiempo en las
condiciones de confiabilidad previstas en las leyes, para garantizar que sigue siendo
testimonio de derechos y obligaciones de la Diputacion y sus organismos vinculados,
mientras sea necesario, y no mas tiempo del que sea necesario.

Articulo 17.- El personal del Archivo tendra permisos de acceso de solo lectura a todos
los expedientes y otras agregaciones tramitados por las unidades administrativas, a los
mencionados efectos de auditoria y supervisién. A los expedientes que tramite el propio
Archivo, el personal del mismo tendra los permisos de tramitacion convencionales.

Articulo 18.- Aunque por definicién los expedientes finalizados y transferidos no
pueden ser modificados, pueden producirse situaciones de excepcion en las que sea
necesario reabrir alguno de estos expedientes. Esta reapertura debe ser solicitada
formalmente por la unidad administrativa que genero6 los expedientes, por medios que
permitan dejar constancia, a la Jefatura del Archivo, que la autorizara, si procede, por
los mismos medios.

Articulo 19.- Durante el periodo en el que ain se mantengan documentos en papel en
las unidades administrativas, estas los transferiran al Archivo de conformidad con las
instrucciones de la Jefatura del mismo.

Articulo 20.- Los ingresos extraordinarios de documentos, es decir los que no
procedan de los diferentes érganos y unidades administrativas provinciales, ya sea por
donacién, cesion, depdsito, compra, legado o cualquier otro medio admitido en
derecho, requeriran acuerdo formal del 6rgano competente e informe técnico de la
Jefatura del Archivo.

Articulo 21.- La Diputaciéon procurara a través de estos ingresos extraordinarios la
recepcion, recuperacién o adquisicion de fondos documentales y bibliograficos
relativos a los distintos aspectos sociales, econdmicos, culturales, politicos,
geograficos, ambientales, o cualquier otro que concurra a un mejor conocimiento de la
provincia de Albacete.

Articulo 22.- En ningtin caso el Archivo aceptard transferencias o ingresos, ni



procedentes de las unidades administrativas u organismos vinculados, ni procedentes
de terceras partes, en soportes materiales inseguros, poco fiables o perecederos, como
unidades de disco externo, CDs, DVDs, pen drives, u otros tipos de soportes extraibles.

Capitulo quinto
La seleccion y eliminaciéon de documentos

Articulo 23.- La documentacién original ha de conservarse durante el plazo
que se determine en los calendarios de conservacion establecidos por el Archivo para
la documentacién derivada de cada procedimiento.

Las copias se podran eliminar automaticamente siempre y cuando los documentos
originales estén localizados y en buen estado de conservacion.

Articulo 24.- Las unidades administrativas no podran eliminar ningtin documento sin
consultar previamente al Archivo, salvo en lo establecido para los borradores,
duplicados, minutas, copias, formularios, impresos y en general documentaciéon de

apoyo.

Articulo 25.- El Archivo incoaréa los expedientes de eliminacion de documentacion
ante el oOrgano competente en la materia, que es la Comision Calificadora de
Documentos de Castilla-La Mancha, de acuerdo con lo previsto en el articulo 16 de la
Ley 19/2002, de Archivos de Castilla-L.a Mancha.

Para incoar expediente de eliminacién de documentacion ante la Comisién
Calificadora de Documentos de Castilla-L.a Mancha, el Archivo habrd de recabar
informe preceptivo del 6rgano u organismo que la produjo, informe de la Secretaria
General de la Diputacion y, si la documentacion tiene valores economicos o fiscales,
de la Intervencion de Fondos de esta.

Articulo 26.- La documentacion de la que se dictamine su eliminacion definitiva
deberd quedar por completo inutilizable e ilegible, para lo cual se hard uso los
mecanismos de borrado previstos en el Esquema Nacional de Seguridad.

Si se trata de documentacion fisica, habra de ser triturada, de manera que en modo
alguno se pueda recuperar.

De los procesos de eliminacién de documentacién se levantara acta, que quedara
incorporada al expediente administrativo.

Articulo 27.- En ningun caso se podran eliminar los documentos resultantes de
procedimientos que tengan la consideracion de esenciales. En los términos previstos en
la Politica de gestion de documentos electronicos de la Diputacion, son documentos
esenciales los que tengan alguna de las siguientes propiedades:

a) informan de las directrices, estrategias y planificacion de la Diputacién;



b)

f)

recogen derechos de la Diputacion, singularmente relativos a convenios y
documentos de propiedad;

recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas de la
Diputacion;

dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los érganos de gobierno,
tanto colegiados como unipersonales;

contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles,
profesionales, financieros, juridicos u otros derechos de la Diputacién, asi
como de sus cargos y empleados;

contienen elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas para
cumplir las obligaciones de rendicion de cuentas, en los términos y plazos
previstos en la normativa presupuestaria, contable, fiscal y de rendicién de
cuentas.

Articulo 28.- Tampoco podran eliminarse los documentos que, sin haber sido
calificados como esenciales, tengan alguna de las siguientes caracteristicas:

a)

b)

C)
d)

estar calificado como de “valor historico” o de “investigacién” de acuerdo con
lo previsto en la legislacion vigente al respecto. A los efectos del presente
Reglamento, se entienden con valor para la investigacion los documentos de
fecha anterior o igual al 31 de diciembre de 1940;

no haber transcurrido el plazo establecido para su conservacion, durante el cual
pueda subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas
fisicas o juridicas;

no existir dictamen previo de valoracion;
estar incurso en un litigio o procedimiento judicial.
Capitulo sexto

El acceso a los documentos

Articulo 29.- A efectos del presente Reglamento se diferencian las consultas internas
realizadas por las diferentes unidades administrativas o por los representantes
corporativos, de las consultas publicas o externas, es decir las efectuadas por la
ciudadania en general.

El Archivo promovera las consultas, tanto internas como externas, por medios
digitales, a través de los gestores de peticiones u otras herramientas en uso en la
Diputacion. Las consultas a través de tales gestores seran obligatorias para las
unidades administrativas y organismos vinculados a la Diputacion.



Articulo 30.- En lo que se refiere a las consultas presenciales, tanto internas como
externas, el Archivo las atendera dentro del horario de atencién al publico establecido
para todas las oficinas provinciales. Fuera de ese horario no se podra acceder ni utilizar
sus instalaciones, salvo causas de fuerza mayor y en presencia del personal del
Archivo.

Articulo 31.- La ciudadania tiene derecho a consultar libremente los documentos
conservados en el Archivo. Este derecho no tiene mas limitaciones que las derivadas
de la legislacion vigente en materia de transparencia, proteccion de datos y propiedad
intelectual, o, en su caso, del mal estado de conservacion de aquellos.

Articulo 32.- El Archivo digitalizara, de manera progresiva y dependiendo de sus
posibilidades en cada momento, sus fondos fisicos de conservaciéon permanente, y en
cualquier caso los documentos considerados esenciales; y proporcionara acceso a
estos, siempre que la normativa aplicable lo permita, a través de sus portales de
Internet.

Si existe una copia digital de un documento fisico, solo se darad acceso a la copia
digital, salvo que por motivos debidamente justificados se requiera lo contrario.

El Archivo procurara el acceso directo, a través de sus portales de Internet, a los
expedientes de los que los solicitantes sean parte interesada, de modo que puedan
hacer uso de los mismos sin intermediaciones ni demoras innecesarias.

En lo que se refiere a la documentacién administrativa, el derecho de acceso lleva
aparejado el derecho de copia, con las limitaciones que marca la ley.

Articulo 33.- En aquellos casos en que la documentacion no esté accesible a través de
Internet, las solicitudes de consulta por parte de la ciudadania se haran a través del
Registro General de la Diputacion y preferentemente por medios digitales. De tales
solicitudes, el Archivo recogera en sus aplicaciones los datos minimos necesarios para
tramitarlas y para la realizacion de estadisticas. Una vez realizadas estas estadisticas,
con una periodicidad no mayor a un afo, se borraran de dichas aplicaciones los datos
de caracter personal.

Articulo 34.- Con respecto a la documentacién de menos de cincuenta afios de edad
que contenga datos de caracter personal, si los solicitantes son investigadores que
acrediten un interés cientifico relevante podran acceder a esa documentacién, una vez
demostrada su finalidad, siempre que se comprometan por escrito a no hacer mencién
en ella de datos cualitativos que identifiquen a las personas afectadas, respetando su
intimidad. La obtencion de reproducciones de esos documentos estara supeditada a la
autorizacion de los interesados, salvo que se trate de documentos de acceso publico, de
conformidad con la legislacion vigente.

A los efectos del presente Reglamento, se entiende por interés cientifico relevante
aquel que venga avalado por una universidad o un instituto o centro de investigacion



de reconocido prestigio regional, nacional o internacional.

La btisqueda de informaciéon en los documentos solicitados sera realizada por los
investigadores, no por el personal de Archivo.

Los investigadores han de entregar una copia del trabajo realizado, una vez publicado,
que pasara a formar parte del fondo bibliografico del Archivo. De los trabajos no
publicados se facilitara, siempre que sea posible y adecuado, la direccién de Internet
en la que se encuentren disponibles.

Articulo 35.- Los documentos fisicos no pueden ser objeto de préstamo al exterior, ni
salir en modo alguno de las dependencias de la Diputacion, con las excepciones
previstas en el presente Reglamento. Los materiales bibliograficos del centro de
documentacién del Archivo pueden prestarse en las condiciones que determine la
Jefatura del mismo.

Articulo 36.- La entrada a los depositos fisicos esta restringida al personal del archivo.
Se podra permitir a los usuarios la entrada a estos depdsitos, solo en presencia del
personal del Archivo, en ocasiones especiales y bajo los requisitos que determine la
Jefatura del Archivo.

Eventualmente, si las necesidades del Archivo o de la Diputacion lo requieren, podra
limitarse el acceso fisico de los usuarios al mismo.

Articulo 37.- El acceso de las unidades administrativas a los documentos generados de
manera digital que han tramitado es inmediato, aunque se haya transferido la
responsabilidad sobre estos al Archivo; no obstante, una vez transferida esta
responsabilidad, las unidades administrativas unicamente tendran permisos de solo
lectura, de tal modo que no puedan realizarse modificaciones no autorizadas sobre
expedientes ya finalizados.

Articulo 38.- Si las unidades administrativas necesitan consultar documentos fisicos,
los solicitaran a través del gestor de peticiones en uso en la Diputacién, y el Archivo
procurara facilitarles copia de los mismos por medios digitales. Si no es posible la
realizacién de una copia digital, se prestara el documento fisico durante un periodo de
tres meses, renovable por periodos de igual duracion, y siguiendo el procedimiento que
determine la Jefatura del Archivo.

El Archivo facilitard a las unidades administrativas acceso a las copias digitales a
través de las aplicaciones en uso en la Diputacion y por medio de la red corporativa o
aquellas que determine el SEMATIC. En ningin caso se utilizardn para este fin
unidades de disco externo, CDs, DVDs, pen drives, ni otros tipos de soportes
extraibles.

Articulo 39.- Si la documentacion no es susceptible de reproduccion por medios
digitales y se encuentra en tal estado de deterioro que su mejor conservacion asi lo



justifica, el Archivo podra denegar la salida de esta documentacion de sus depésitos.
La unidad administrativa solicitante habra de consultarla en las propias dependencias
del Archivo.

Articulo 40.- El acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacién
y los diputados provinciales esta regulado en el vigente Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales, siendo el
procedimiento a seguir el establecido en ese texto normativo, y en las disposiciones
posteriores que lo desarrollen o modifiquen.

Articulo 41.- Si una unidad administrativa necesita consultar documentacion, ya
custodiada en el Archivo y generada por unidad administrativa distinta a la
peticionaria, habra de ser la unidad administrativa que generé los documentos la que
los solicite al Archivo.

Articulo 42.- La responsabilidad en la custodia de los documentos, mientras
permanezcan fuera del Archivo, corresponde a las unidades administrativas que
solicitan el préstamo. Una vez devueltos, la incidencia abierta en el gestor de
peticiones sera cerrada por el técnico del Archivo encargado de su resolucién. A partir
de ese momento el Archivo asumira de nuevo la responsabilidad sobre los documentos.

Articulo 43.- Los documentos del Archivo podran salir de sus dependencias, ademas
de mediante préstamo a las unidades administrativas, en los siguientes casos:

a) para su utilizacion por los érganos judiciales;

b) para su reproduccion, total o parcial, por medios de los que carezca la
Diputacion;

¢) para su encuadernacion o restauracion;
d) para la realizacion de actividades de proyeccion social.

De tales préstamos se dejara traza por medios automatizados en las aplicaciones en uso
en el Archivo.

Articulo 44.- Siempre que a juicio de la Jefatura del Archivo se considere preciso, y
en todo caso si son reclamados por los 6rganos judiciales u otros organismos ptiblicos,
se realizara una copia digital autorizada completa del documento que tenga que salir de
las dependencias provinciales por los motivos indicados.

Capitulo séptimo
La informacién y difusion del patrimonio documental

Articulo 45.- El Archivo es el encargado de divulgar el patrimonio documental que
custodia como parte integrante del patrimonio de la provincia de Albacete. Para el



cumplimiento de este objetivo podra desarrollar, entre otras, las siguientes actividades:

a) la publicacion de instrumentos de informacion y descripcion de fondos
documentales;

b) la realizacién de visitas guiadas a las dependencias del Archivo;
¢) la organizacion de cursos y conferencias;
d) el montaje de exposiciones.

Entre las obligaciones del Archivo a este respecto esta la de prestar asistencia a los
municipios en la divulgacion de su patrimonio documental, mediante la realizacién de
actividades de la misma indole.

Ademas, el Archivo podra colaborar en iniciativas de otras personas o entidades, que
contribuyan a la divulgacion del patrimonio documental de la provincia.

El Archivo promovera la realizacion de actividades por medios digitales.

Articulo 46.- En aquellas actividades de divulgacion del patrimonio documental que
requieran el préstamo de documentos y su salida del Archivo, se habran de respetar las
clausulas siguientes:

a) las solicitudes de préstamo, por un periodo concreto, se haran por escrito con
indicacion clara de los documentos pedidos y el nombre del responsable que
se hara cargo de su traslado, custodia y devolucion;

b) si el Archivo lo considera preciso encargara la reproduccion y restauracion de
la documentacién que se ha de prestar, corriendo con los gastos la entidad o
persona que lo solicita;

c) el solicitante contratara un seguro que cubrira todos los riesgos a los que
puede estar sometida la documentacion. Si se solicita una prorroga en el plazo
del préstamo, también se debera ampliar el del seguro;

d) el Archivo podra exigir las condiciones de conservacion mas idoneas y los
sistemas de seguridad mas adecuados para conservar la documentacion en las
mejores condiciones posibles, una vez haya salido del Archivo. No podra
utilizarse, para su fijacién en expositores o paneles, materiales que puedan
daiiar los documentos;

Articulo 47.- Los colectivos que deseen visitar las instalaciones del Archivo deberan
solicitarlo previamente por escrito con al menos dos dias de antelacion, y tales visitas
podran llevarse a cabo si no interfieren en el desarrollo de las actividades diarias de
aquel. Solo excepcionalmente, esas visitas podran ser realizadas fuera del horario
habitual de apertura al publico. El tamafio de los grupos no debe superar las quince



personas.
Capitulo octavo
Las infracciones y sanciones administrativas

Articulo 48.- Salvo que sea constitutiva de delito, constituira infraccion administrativa
en materia de patrimonio documental toda vulneracion de las normas contenidas en
este Reglamento.

Articulo 49.- En lo que se refiere a infracciones y régimen sancionador, el presente
Reglamento se remite a lo establecido en el Titulo IX, De las Infracciones
Administrativas y sus sanciones, de la Ley 16/1985, de Patrimonio Historico
Espafiol; y en el Titulo IV, Régimen sancionador, de la Ley 19/2002, de 24 de octubre,
de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha.

Articulo 50.- La imposicion de sanciones implicara la tramitacion de un expediente,
en los términos previstos en la legislacion de procedimiento administrativo y en la de
régimen juridico del sector ptiblico. Cuando los hechos a los que se hace referencia en
los articulos anteriores puedan ser ademas constitutivos de delito, tras informe de los
organos juridicos de la Diputacion, se deberan poner en conocimiento de la
jurisdiccién penal.

Disposicion adicional Gnica

La digitalizacion de documentos se realizara de acuerdo con los requisitos técnicos que
determine la Jefatura del Archivo, atendiendo a los mejores estandares disponibles,
siempre que sean viables, y a la versiébn en vigor de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Digitalizacion de documentos.

Disposicion derogatoria tinica

El presente Reglamento viene a derogar el vigente Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento del Servicio de Archivo de la Diputacién de Albacete, asi como
cuantas disposiciones se hayan dictado en desarrollo del mismo, excepcion hecha de la
Resolucion de Presidencia 1506/2006, de 11 de julio, relativa a la eliminacién y
expurgo de documentos del Archivo Provincial, que contintia en vigor.

Disposiciones finales
Primera:

1.- Se autoriza al Sr. Presidente de la Diputacion Provincial de Albacete para dictar
cuantas disposiciones sean precisas para el desarrollo del presente Reglamento.

2.- El Archivo podra elaborar instrucciones para la aclaracion o interpretacion del
presente Reglamento.



Segunda:

El presente Reglamento entrara en vigor en el plazo de quince dias habiles desde su
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Albacete, tal como precepttian los
articulos 65.2 y 70 de la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.



