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La Constitucion Espariola, establece en su articulo 103.b. que
todos los ciudadanos tienen derecho a acceso a los Archivos y Registros
Administrativos; este derecho no puede ser ejercido si previamente no
existe una organizacion de esos documentos y si ademds no estan bien
conservados, es decir si no existe un Archivo.

En nuestro municipio los fondos estdn organizados y custodiados en el
Archivo Municipal. Este Archivo contiene los testimonios que facilitan una
buena gestion administrativa y asegura la conservacion de la memoria
historica de nuestro municipio. El empeiio de esta Corporacion es conser-
var este importante patrimonio documental de todos nuestros vecinos.

Para cumplir ambos objetivos, el acceso a los documentos y la conser-
vacion del patrimonio documental, la corporacion de Alcorcon aprobo
por acuerdo de Pleno el Reglamento del Archivo Municipal y el Manual
de Procedimiento de Acceso al Archivo Municipal que ahora les pre-
sentamos. Normas que fueron redactadas teniendo muy presente la apli-
cacion de los principios de transparencia y eficacia que deben regir
todas las actuaciones administrativas.

Esperamos que con esta normativa se facilite a todos, ciudadanos,
politicos e investigadores, el acceso y conocimiento de los fondos doc-
umentales municipales y de la gestion administrativa llevada a cabo a
lo largo de los afios en nuestro municipio.

ecufsos Humanos Jesis Salvador Bedmar

OrgamT -':" Participacion C Alcalde-Presidente del
- Ayuntamiento de Alcorcén
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Reglamento del Archivo Municipal

CarituLo I

Disposiciones generales

'f (Articulo 1. Definicion y funciones

1 -El Archivo Municipal es el conjunto orgdnico de documentos de
cualquier época y soporte material producidos y recibidos por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones y que se conservan
debidamente organizados para su utilizacion en la gestion
administrativa municipal, la informacion, la cultura y la investi-
gacion.

A estos efectos, se entiende por "documento” toda expresion en
lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafi-
ca, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte
material, incluso los soportes informaticos.

\

\dyt 2 - El Archivo Municipal es un bien de dominio ptiblico en funcién de
los establecido en el Reglamento de Bienes de las Entidades
Locales (Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio), pues conserva y
custodia el patrimonio documental del Ayuntamiento.

Igualmente es un servicio publico, condicién que adquiere al

cumplir el mandato constitucional de hacer accesibles los docu-
mentos al ciudadano.
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Y es, asimismo, un servicio general de la Administraciéon Municipal,
cuya principal funcion es la sistematizacién de la gestion documen-
tal del Ayuntamiento desde la creacién del documento hasta la con-
servacion historica, organizando, recibiendo y sirviendo los docu-
mentos a la propia institucion y a los ciudadanos.

ol f«"{\-ﬂ{' 3 -Estas funciones y otras que se consideren integrantes de este servi-
O 1.-‘-
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cio se desarrollaran conforme a lo regulado en el presente
Reglamento y, en su defecto, a lo establecido en la Ley Basica
7/1985, de 2 de abril; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril; el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre; la Ley
16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol; la Ley
4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la
Comunidad de Madrid, y demds normativa estatal o autondémica
vigente sobre la materia.

A\ C;R’ X} 1Articulo 2. Patrimonio documental municipa.
e 11
\

1 -Forman parte del patrimonio documental del Ayuntamiento los doc-

umentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por:

a) Todos los Organos de Gobierno y de la Administracion
General del Ayuntamiento.

b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritari-
amente el Ayuntamiento, asi como las personas privadas, fisi-
cas o juridicas, gestoras de servicios publicos en el municipio,
en cuanto a los documentos generados en la gestion de dichos
servicios.

¢) Las personas fisicas que desempefien cargos publicos en
cualquiera de los 6rganos de los aparados anteriores.

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

Igualmente forman parte del patrimonio documental municipal los
documentos que ingresen en el Archivo por donacion, compra o lega-
do.

2 -Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas

en la Administracion Municipal estd obligada a entregar los docu-
mentos que haya generado en razén de su cargo al cesar en sus fun-
ciones, conforme al articulo 54.1 de la Ley 16/1985, de 25 de junio
del Patrimonio Historico Espatiol.

é%

Hﬁﬂq%ﬁ'*
A"

E}Articulo 3. Adscripcion del Archivo

El Servicio de Archivo dependera de la Concejalia de Régimen
del Interior como organo de gobierno responsable de la organizacion
administrativa, y debera tener la autonomia que le es propia por su
especialidad funcional.

Vo ;
! gt Y, .~ Articulo 4. Personal
N, - A iy
[t o4 < 1 -La direccién cientifica, técnica y administrativa del Servicio corre-
BT o2 sponde al jefe del Archivo.
.7 /f‘\" {}
! i

! f’T p r"& 2 -El personal técnico del Archivo Municipal debera tener la condicion

‘ ' de funcionario, encuadrado en la escala de Administracién Especial,
sin perjuicio de la utilizacion por parte de la Corporacién Municipal
de las modalidades de contratacion laboral establecidas. En cualquier
caso debera acreditar conocimientos de técnicas archivisticas y doc-
umentales, historia general y local, historia de las instituciones,
diplomatica y derecho administrativo.

Carituro II
Del ingreso de los documentos

Articulo 5. Transferencias

C
4 ( 1 -Las oficinas municipales remitirdn al Archivo los expedientes y doc-
d ’ CR umentos una vez finalizada su tramitacion, e iran acompafiados de la
“5 (x € g‘ correspondiente Hoja de Remision de Fondos (segun modelo del
L 1?1 i Qf'" anexo 1), debidamente cumplimentada en los términos que establece
N "T el articulo 179 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
\\\\d’ Régimen Juridico de las Entidades Locales.

2 -Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que
establezca el Archivo, en colaboracion con los diferentes jefes de ser-
vicio. g

3 -Los expedientes se enviaran en perfecto estado, ordenados y folia-
dos, eliminando previamente duplicados y fotocopias inttiles, y
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g o= ¥ tendran una relacién de contenido en la que se enumere y describa
G-L/ cada uno de los documentos que conformen el tramite.
] !v' . 1

T!" ’ 4 -El Archivo podra rechazar todos aquellos envios que no cumplan los
o, 5 requisitos sefialados.

e

i
L\*-‘,(,Articulo 6. Ingresos extraordinarios

¥y
| p& 2 ! ( Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo, ya
& é‘ sea por donacién, compra o legado, requeriran acuerdo formal del
r{ ,’#’_’”’7 " ~ organo municipal competente, segin la normativa vigente. En
I \,F' F~ ;\ cualquier caso, se dara cuenta al Pleno de la Corporacion.
N
! \
R .
14, AN i Carituro III
~;-I\J\ é‘»g P ?1-\" De la clasificacion, descripcion y expurgo
N2 C‘\"l' Articulo 7. Clasificacion y descripcion
S
il vy
/ E*_% *\E,"'Iv 1 -Los documentos recibidos en el Archivo Municipal seran objeto de
| ﬂ 1;1 ¢ A todas las operaciones técnicas precisas para su correcta descripcion e
: 8 A (! . instalacion.
il o A
YA . CX’-“' 2. -El jefe del Archivo elaborara las normas de régimen interno que reg-
g;* ‘(;L / ularan el funcionamiento concreto del Archivo Municipal asi como
. ( : A las normas de organizacion y descripcion de las series documentales
: & g"r{ conservadas en las oficinas de las distintas dependencias munici-
\'./ y 5% "@7 pales. Estas normas deberdn ser aprobadas por el Pleno del
k 0 ' Ayuntamiento.
2 3
: t : o s i . .
n,‘l" ”ﬁ 3 -El Archivo Municipal facilitara la preparacion en técnicas de archi-

o v vo al personal administrativo de las oficinas municipales.

Articulo 8. Seleccion y expurgo

1 -El Archivo Municipal elaborara unas normas de expurgo ten-
dentes a evitar la proliferacion de duplicado, minutas, circulares
repetidas, fotocopias y documentos auxiliares en los archivos de
oficina.
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15 2 -La seleccion de documentos originales para su conservacion o
eliminacion en el Archivo Municipal se realizard mediante
aprobacién del Ayuntamiento Pleno a propuesta del jefe del archi-
vo y tras los informes pertinentes de los responsables de las ofici-
nas productoras y de acuerdo con la legislacion vigente.

CariTUuLO IV

De la conservacion de los documentos

L ’f‘r_ﬁ— o ) Articulo 9. Instalaciones
P 4t o
Ll L ﬁ\- 1 -El Archivo Municipal debera estar ubicado preferentemente en el
¢ A" edificio del Ayuntamiento. El local constara de zonas diferenciadas,
v o N 1\ una zona de trabajo con despachos, sala de consulta y biblioteca
b \ N '5‘} auxiliar, y otra zona de deposito de documentos.

“ 2 -Las instalaciones deb erdn cumplir las normas técnicas precisas que

an 0¥ [ garanticen la conservacion y seguridad de los fondos frente a fac-
¥ v .

AR g tores degradantes naturales o accidentales.

1 -Se procuraré la reproduccion a través de microformas o disco ptico
de aquellos documentos para los que su naturaleza o estado de con-
servacion hagan recomendable el uso restringido del original.

T
,_[_1€ ' 2 -Se procuraré la reproduccion a través de microfichas o disco optico
O de aquellos documentos considerados de importancia histérica con el
LL AR ¢ fin de obtener un Archivo de Seguridad que debera ser conservado en
4 TQfL edificio municipal diferente al del Archivo Municipal.

o

\w Articulo 11. Conservacion y restauracion
1 -El Archivo Municipal deberin asesorar sobre las calidades de los
soportes documentales utilizados en la Administracion, en preven-

cion de su mejor conservacion.

2 -Igualmente propondra la adopcion de las medidas oportunas para la
restauracion de los documentos deteriorados.
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CariTuLo V

Del acceso y servicio de los documentos

~ 4% Articulo 12. Consulta

—

.14 1 -Los ciudadanos tienen derecho a consultar libremente los documen-
tos conservados en el Archivo Municipal.

¥ 5
LAY Y,
T\E < é’i
n &5 <" 2 -Este derecho no tiene mas limitacion que la derivada de la naturaleza
,g_—] = de los documentos, de su estado de conservacion o de aquellos otros

i ’bt /A ;t factores determinados por la legislacion vigente.
(SN
; /ﬁ, ﬂ"" .3 -La consulta de documentos se regird por el procedimiento estableci-

D AN dﬂ" do en las normas de acceso que se elaboren al respecto.

"% \J\ Da ‘-§.‘-} " 4 -De todas las consultas quedara constancia en el Archivo mediante la
i : ’417 Hoja de Consulta y la Solicitud de Acceso (véase anexos 11 y III).

}rvO Articulo 13. Préstamo
i\_\,/."‘v

{11 -Los documentos del Archivo Municipal sélo' podran ser prestados a
los servicios administrativos municipales y a los miembros de la
Corporacién en los términos establecidos en los articulos 14, 15y 16
del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen

Juridico de las Entidades Locales.

2 -El procedimiento de préstamo sera mediante la cumplimentacién de
una Hoja de Préstamo (seglin modelo del anexo 1V).

3 -Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo en el plazo
maximo de tres meses y en perfecto estado. S6lo en casos excep-
cionales podrd ampliarse este plazo, previa peticion razonada al
Archivo.

Anualmente el archivero informarad al érgano de gobierno corre-
spondiente sobre las infracciones realizadas en este sentido.

4 -Los expedientes, libros o documentos del Archivo Municipal no podran
salir de las dependencias municipales, salvo en los siguientes casos:

a) Cuando sean requeridos por los tribunales de justicia.
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b) Cuando se acuerde su reproduccion a través de microformas,
disco dptico o cualquier otro sistema convenido.

¢) Para ser encuadernado cuando el formato del documento lo
requiera.

d) Para ser sometidos a procesos de restauracion.

e) Para la realizacién de exposiciones.

LY - ‘l - 'f‘ 1 . A .
-\{," \.(\ En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para garanti-
A :

zar la seguridad y la adecuada conservacion de los documentos, asi
como el reintegro de los mismos.

5 -Todo documento original remitido a los tribunales de justicia o a un
organismo publico se dejara fotocopia o copia autorizada en el
Archivo, seglin lo dispuesto en el articulo 171.2 del Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.

El archivo se halla igualmente al servicio de la investigacion y
la cultura, por lo que deberan promoverse actividades divulgativas y
pedagdgicas que den a conocer a vecinos y escolares el patrimonio
documental de su municipio.
Asimismo, el Ayuntamiento potenciara la publicacién de instrumen-
tos de informacién y la descripcion de los fondos documentales del
Archivo.
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Manual de Procedimiento de Acceso
al Archivo Municipal

PREAMBULO

El Archivo Municipal ha visto incrementado, a lo largo, de los
ultimos afios, el numero de consultas que efectian ciudadanos,
investigadores y administradores a sus fondos.

Este motivo unido a la entrada en vigor de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, que en su articulo 37 reg-
ula el acceso a la informacion de los archivos y registros administra-
tivos, pone de manifiesto la necesidad. de contar con un Manual de
Procedimiento de Acceso a los Documentos que posibilite la consul-
“ta, por medio de un sistema claro y objetivo, a todos los ciudadanos
y a la propia Administracion.

Con este Manual se pretende facilitar el acceso siguiendo unos
criterios de transparencia y eficacia administrativa, pero al mismo
tiempo protegiendo la intimidad de las personas y garantizando la
conservacion de los documentos que forman parte de la historia
del municipio.

Para su confeccion se ha tenido en cuenta toda la normativa existente
en materia de acceso a los documentos y la experiencia desarrollada
por el Archivo Municipal en el contacto diario con los ciudadanos.

Los documentos del Archivo se han clasificado atendiendo a la infor-
macion que contienen en dos grandes grupos: documentos de libre
acceso y documentos de acceso restringido.
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Dentro de este tltimo grupo se han establecido tres niveles de acce-
50 que se corresponden con las pautas marcadas por la Ley 30/1992
antes mencionada. En cada uno de estos niveles se relacionan algu-
nas series documentales que, a manera de ejemplo, pueden servir de
orientacion a la hora de resolver algunos problemas de interpretacion
de la Ley.

Si bien este Manual va dirigido fundamentalmente a los ciudadanos,
ha parecido necesario establecer un procedimiento normalizado que
regule el acceso a los documentos por parte de la propia
Administraciéon Municipal, miembros de la Corporacién, otras
Administraciones e investigadores, ya que la normativa estudiada en
materia de acceso refleja un tratamiento diferenciado.

Conviene destacar la actitud abierta hacia la investigacion que se
propone en este Manual. Creemos que el Archivo Municipal debe ser
accesible a los investigadores, siempre y cuando vengan acreditados
por una Universidad o Entidad de reconocido prestigio cientifico, y
se comprometan a cumplir los requisitos que se especifican mas ade-
lante. Esperamos, por ultimo, que estableciendo este Manual de
Procedimiento se pueda combinar perfectamente el derecho a la
informacién que tienen todos los ciudadanos con el derecho a tener
garantizada su intimidad.

NORMATIVA JURIDICA

El acceso de los ciudadanos a la informacion se recoge en la
siguiente normativa juridica:

-Constitucion Espariola. Articulo 105-b.

-Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.
Articulos 18 y 70.3, y 55 c.

-Ley 16/1985 del Patrimonio Historico Espafiol. Articulos 57.1.aycy
62.

4 -Real Decreto 111/1986 de 10 de enero, de desarrollo parcial de la

Ley 16/1985. Articulos 25 y 39.

S -Real Decreto 2568/1986 de 28 de noviembre. Reglamento de
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Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Corporaciones Locales. Articulos 14 y 230.2.

-Ley 12/1989, de 9 de mayo de 1989, de la Funcion Estadistica
Publica. Articulos 13, 15y 19.

-Ley 5/1992 de 29 de octubre, de Regulacion del Tratamiento
Automatizado. Articulo 14.

TIP\ < é 8 -Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Piiblicas
i ot g « ydel Procedimiento Administrativo Comiin. Articulo 37.

i AV _/hhhﬂ 9 -Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de
fgte A la Comunidad de Madrid. Articulos 37 al 42.

W A (:{ “\aa! 10- Reglamento Orgdnico del Ayuntamiento de Alcorcon de 1990.
AL Yo Y Articulo 107.

==

5 f ~ 0 CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Cl 151 ( A Documentos de libre acceso
\ ,{ 1‘ ({ ¢ Se consideran de libre acceso todos aquellos documentos sujetos
“ en su tramitacion a Derecho Administrativo, que se correspondan a
¢ procedimientos terminados y que no contengan datos que afecten a
la Seguridad o Defensa del Estado, la averiguacion de los delitos o a
la intimidad de las personas. Se consideran también documentos de
libre acceso aquellos, que ain conteniendo datos que afecten a la
& 5“‘ o~ intimidad de las personas, hayan transcurrido méas de 25 afios de su
& ¢' muerte, si es conocida, 0 més de 50 afios de la fecha del documento.

No obstante el acceso podria ser denegado, de acuerdo a lo regulado
en el Art. 37.4 de la Ley 30/92 de 26 de noviembre, cuando prevalez-
can razones de interés publico, por intereses de terceros mas dignos
de proteccion o cuando asi lo disponga una Ley.

B - Documentos de acceso restringido

Se establecen tres niveles de acceso en funcion del tipo de doc-
umento de que se trate y del grado de informacion que contengan.
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B1. Documentos no sujetos en su tramitacion a Derecho
Administrativo.

Algunos documentos que entrarian en este apartado serian los
siguientes:

® Documentos auxiliares de la gestion: dossieres informativos.

® Correspondencia de Alcaldia. (De caracter o contenido politi-
co no administrativo).

e Actas de reuniones de trabajo.

El acceso a estos documentos queda reservado a las oficinas, fun-
cionarios 0 miembros de la Corporacion cuya consulta sea necesaria
por entrar en el ambito de sus competencias.

B2. Documentos que contienen datos que pueden afectar a la intim-
idad de las personas, a la Seguridad y Defensa del Estado o a la
averiguacion de los delitos.

Entrarian en este apartado las series documentales siguientes:

e Expedientes sancionadores y disciplinarios.

® Examenes (incluidos en el expediente de seleccion de personal).

® Curriculums (incluidos en el expediente de seleccién de personal).

e Expedientes personales.

® Expedientes de recursos.

® Recibos.

e Listados de impagados.

Padrén Municipal de Habitantes.

Hojas de Tomas de Datos a efectos estadisticos.

Partes Médicos (adjuntados a los partes de ausencias).

Partes de Bajas.

e Expedientes de Salud Laboral.

e Expedientes de Quintas.

* Expedientes de solicitudes de Ayudas Asistenciales.

e Informes sociales.

e Partes de Policia Municipal.

e Expedientes de solicitudes de tarjetas de armas.

¢ Informes de la Policia Municipal (cuando aparecen nombres de
personas fisicas o juridicas en relacion con un delito, o se detalle
su situacién familiar o socio-econémica).
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Y en general todos aquellos documentos de caracter nominativo que
contengan datos pertenecientes a la intimidad de la persona.

El acceso a estos documentos queda reservado a los titulares y a las
oficinas, funcionarios o miembros de la corporacién que, o bien
intervinieron en su tramitacion, o bien, la materia de dichos docu-
mentos entre dentro del &mbito de sus competencias.

B3. Documentos de cardcter nominativo que no contengan otros
datos pertenecientes a la intimidad de las personas.

Algunos documentos que pertenecen a este grupo serfan:

e Expedientes de solicitudes de licencia de Obras.
o Expedientes de solicitudes de licencia de Aperturas.
e Expedientes de Ocupacion Viaria.

El derecho de acceso podra ser ejercido, ademas de por el titular, por
terceros que acrediten interés legitimo y directo. El acceso a estos
documentos por parte de las oficinas municipales, funcionarios y
miembros de la Corporacion serd libre, siempre y cuando lo hagan en
el ejercicio de sus competencias.

El acceso a estos documentos podra ser denegado, de acuerdo con el
articulo 37.4 de la Ley 30/92 antes mencionado.

En el supuesto de que alguno de los expedientes arriba relacionados
contengan documentos que puedan clasificarse como B2, éstos
deberan ser retirados antes de ser mostrados a terceros. Por ejemplo
expedientes sancionadores incluidos en el expediente de solicitud de
licencia de obra, o informes sociales que puedan estar incluidos en
los expedientes de ocupacion viaria.

Se pueden considerar que tienen interés legitimo y directo de la con-
sulta de los expedientes de solicitud de licencia de obra o de apertu-
ra las siguientes personas:

o Presidentes de Comunidades de Vecinos.

® Propietarios actuales. -

e Inquilinos o arrendatarios.

® Propietarios de edificios o comercios colindantes.
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® Técnicos, administradores o gestores, que actien en nombre
de la propiedad o de los mencionados anteriormente.
* Interesados en adquisicién de locales o pisos.

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

g d é« i4.l- Acceso a los documentos por Oficinas Municipales.

Las Oficinas Municipales pueden acceder a los documentos medi-
ante consulta en el Archivo o por medio de solicitud de préstamo. El
Archivo Municipal facilitard a las oficinas los impresos correspondientes.

Cada oficina tiene acceso libre a la consulta de los documentos enviados
por ellas mismas y los de libre acceso. Para el acceso de los documen-
tos restringidos enviados por otra oficina, se debera especificar, tanto en
la Hoja de Préstamo como en la de Consulta, el motivo de la solicitud.

4.2- Acceso a los documentos por Miembros de la Corporacion.

El acceso estd regulado por los articulos 14, 15 y 16 del
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Entidades Locales.

Los Concejales pueden acceder a los documentos mediante consulta en
el propio Archivo o bien utilizando la modalidad de préstamo. En
cualquier caso, deberan cumplimentar la Hoja de Consulta o de Préstamo.

4.3- Acceso por parte de otras Administraciones.

El acceso a los documentos municipales queda regulado por el
articulo 4.2 de la Ley 30/1992,

No obstante, para acceder a los fondos clasificados como restringi-
dos, se deberd presentar documento de solicitud firmado por el
responsable del departamento que formula la consulta.

En lo relativo a la consulta de datos protegidos por el secreto estadis-

tico se estara a lo regulado en el articulo 15 de la Ley 12/1989, de 9
de mayo, de la Funcion Estadistica Piblica.
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IJ 4.4- Acceso de los ciudadanos al Archivo Municipal.
4.4.1. Acceso a los documentos administrativos.

El acceso se realizard mediante presentaciéon en el Registro
General de una solicitud en donde se describa el documento que se
desea consultar o la informacion que se precisa. En el supuesto que
pretenda consultar un documento de caricter nominativo, no siendo
titular del mismo, debera presentar junto con la solicitud, algiin doc-
umento acreditativo de su interés legitimo en la consulta.

Los impresos de solicitud estaran en la oficina de Informacion
Municipal que los facilitara a los interesados.

Con el fin de agilizar las consultas y que éstas puedan ser atendidas
en el mismo dia de presentacion de la solicitud, se establece un
impreso formado por tres hojas autocopiativas de diferente color:
blanco, amarillo y verde.

El procedimiento sera el siguiente:

El ciudadano entregara la solicitud en el Registro General; una vez
dada de entrada le sera devuelta las hojas blanca y verde; en el Archivo
Municipal entregara la hoja blanca y los documentos acreditativos. El
interesado conservara la hoja verde con las anotaciones y firmas del

/T s Archivo. La oficina de Registro conservara la hoja amarilla el tiempo
i que juzgue necesario, para posteriormente ser destruida.
o7 . )

l La denegacion del acceso a los documentos se hara por escrito con
s resolucion motivada por parte de la Comision de Gobierno, previo
' Lg‘ informe de los técnicos competentes.
4

Cuando los documentos del Archivo hayan sido microfilmados o

procesados en disco Optico o cualquier otro sistema de reproduccion,
la consulta se hara, preferentemente, sobre estos soportes con el fin
de proteger en la mayor medida posible los originales.

4.4.2. Acceso a la documentacion informativa.

El acceso a libros de consulta, revistas, boletines informativos,
catalogos, folletos, impresos y Boletines Oficiales, sera libre.
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El ciudadano acudira directamente al Archivo Municipal donde se le
facilitard el acceso a esa documentacion, asi como las copias que
desee, sin més trdmite que la cumplimentacion de una Hoja de
Consulta que el Archivo conserva a efectos estadisticos.

“< 4.5- Acceso por parte de los Investigadores.

De acuerdo con la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, cuando los
solicitantes sean investigadores que acrediten un interés historico,
cientifico o cultural relevante podran realizar peticion genérica sobre
una materia o conjunto de materias.

Los investigadores tendran libre acceso a todos los documentos que
se conservan en el Archivo con el fin de completar investigaciones
cuantitativas en las que no vaya a hacerse mencion de los datos cual-
itativos de las personas afectadas, y previo compromiso por escrito
de que garantizara debidamente la intimidad de las personas.

En cualquier caso, el acceso se hard mediante carta de presentacion
de una Universidad o Entidad de reconocido prestigio. El investi-
gador se comprometerd también, a entregar copia al Archivo
Municipal de la publicacién que resulte de sus investigaciones.

El acceso podra ser denegado segun lo dispuesto en el articulo 37.4
de la Ley 30/1992, ya mencionado.

OBTENCION DE COPIAS

Los ciudadanos tienen derecho a que se les facilite copias de los
documentos que se custodian en el Archivo Municipal, previo pago
de las tasas en la oficina correspondiente. Y segin los criterios men-
cionados para el acceso a los documentos.
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ILKO. AYUNTANIENTO DE ALCORCON SECCION © SERvCIO

ARCHIVO GENERAL

HOJA DE REMISION
INDICE de los documentos que en esta fecha se remiten al Archivo General.
Tomos 2 .
\oColes. DESCRIFPCION Fechas | Conser- | cadigo |sig
Recibl:

ARCHIVERO MUNICIPAL Alcorcon....de delg..

JEFE DE SECCION,

ADVERTENCIA; comphimestar is Informaciéa sifizasss migaton s lotrs 8¢ Inpraota. Las zvsas oou bes recondran mis destessdos 8 qumplimestar par o) archiee
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AYUNTAMIENTO DE ALCORCON

ARCHIVO MUNICIPAL
2.1.6.09

NUM.

HOJAS DE CONTROL DE CONSULTAS

DATOS DEL CONSULTANTE:

NOMBRE Y APELLIDOS:

SECCION:

DNI (1) FECHA:

DATOS DE LA CONSULTA:

DESCRIPCION:

e m—

TIPO DE CONSULTA:
il e e
* INSTANCIA E * FOTOCOPIAS S

Firma de] Interesado Firma del Archivo

(1) Solo par consultas externas.
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N, REGIST0 .. ..

1LKO. AYUNTAMIENTO DE ALCORCON

2.1.6.09
SOLICITUD DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS
DATOS SOLICITANTE Nim. Consulta ....
APELLIDOS Y NOMBRE DN.L
DOMICILIO TELEF.
POBLACION CP. PROVINCIA
SOLICITA CONSULTAR:

MOTIVO DE LA CONSULTA:

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS:
pnt [ OTROS

DATOS A RELLENAR POR EL ARCHIVO

cODIGO [ 1 DESCRIPCION

FOTOCOPIAS [ OBSERVACIONES

FIRMA DEL SOLICITANTE

Alcoreon, ... B de 19.......
JEFA DE SEC. DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION
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1L40. AYUNTAMIENTO DE ALCORCON SRAONTLSERER)

ARCHIVO GENERAL

HOJA DE PRESTAMO
INDICE de los documentos que en esta fecha se solicitan al Archivo General.

CODIGO  |SIGNATURA DESCRIPCION e DL
OBSERVACIONES
Conforme: Alcoreon. s - IR T de19.. Recibi:
ARCHIVO, SOLICITANTE, ARCHIVO,

ADVERTENCIA: compiimertar i nformeoiéa utizaets migaian o lefra ¢ Imprenti.- Lus zo0es 048 I3 fecaatrod mis dodtacsdes 3 smplimaster por ol wrehive
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DIRECCION

Ayuntamiento de Alcorcén
Pza. de Espaftia, 1 - 28921 Alcorcon
Teléfono 91 664 81 30
Fax 91 664 81 48

Horario

De lunes a viernes de 9 a 14 horas.
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