REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL ARCHIVO.

UN EJEMPLO: EL REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE
RENTERIA .

ISABEL SECO CAMPOS

1. NECESIDAD DE REGLAMENTACION

Ademais de todas las leyes de aplicacién a los archivos, tanto las de
dmbito estatal, en nuestro caso la Constitucién de 1978, la ley de Protec-
cién del Patrimonio Histérico-Artistico, y el Real Decreto 111 /86, de de-
sarrollo parcial de la ley 16/85; como las de las Comunidades Auténo-
mas (ya se han otorgado ley de Archivos la Gomunidad Autonémica an-
daluza, la catalana, la aragonesa, la extremeria, la murciana y la canaria,
y podriamos interpretar como una ley de archivos la creacién del Archi-
vo Central de la Comunidad de Castilla-Leén); ademas, seria de desear,
y asi sucede en los archivos grandes, que cada archivo contase con su re-
glamento de funcionamiento interior, para que los propios empleados
del archivo conozcan las normas concretas a las que han de atenerse en
el trabajo diario; para que los empleados de las oficinas se atengan a las
reglas de remisién de fondos y de préstamo y consulta; y para que los
ciudadanos conozcan las posibilidades de acceso a la documentacion que
ese archivo conserva.

II. - CONTENIDO DEL REGLAMENTO

El «corpus» de un reglamento tipo deber4 estar formado por los si-
guientes puntos:

Régimen interno.

Funciones del archivo.

Servicio del archivo.

Infracciones contra el reglamento.
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1. Régimen interno

Por lo que se refiere a este primer punto deberd exponer:

1.1.

1.2.

1.5.

La adscripcion del archivo:

— De qué organismo o persona depende.
— Si tiene otras funciones dentro del organigrama central.
—— Si tiene presupuesto.

El organigrama del archivo:

— Definicién del puesto de archivero.

— Relacién de sus funciones.

— Relacién de sus deberes.

— Relacién de sus derechos.

— Sus relaciones con el resto de empleados.
~—— Definicién de los demads puestos.

Deberes y derechos del personal al servicio del archivo.

2.  Funciones del archivo

2.1.

2.2

2.3.

Recogida de documentos: Debe reglamentarse qué oficinas u or-
ganismos son los que pueden remitir informacién.

— En qué condiciones deben hacerse las remisiones.

— Con qué periodicidad.

— Como deben rellenarse las Hojas de Remision de Fondos.
(Adjuntar modelo.)

Clasificacién y ordenacion de la documentacion.
— Principios.

— Criterios.

— Cuadro de ordenacion.

Instalacion.

— Condiciones del depdsito.

— Condiciones de las estanterias.

— Condiciones de las cajas.

— Condiciones de las instalaciones de seguridad.
— Procedimiento y calendario de limpieza.
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2.4. Custodia.
— Medidas de proteccion.

a) Sihay cdmara acorazada.
b) Si se prevé programa de microfilmacién para conserva-
cion.
— Revisién de los sistemas de seguridad.
— Vigilancia del archivo: a quién corresponde.

2.5.  Expurgo.

— Si hay que hacerlo.
— Condiciones para ello.

3.  Servicio del archivo

3.1. Consultas.
— Procedimiento para las oficinas.
— Procedimiento para los investigadores.
— Procedimiento para los ciudadanos.
— Instalaciones minimas para efectuar esa consulta.

3.2. Préstamo.

— Condiciones y procedimiento.

— A quién puede prestarse documentacién.
— Formularios de préstamo (adjuntar modelo).
—— Hojas testigo.

— Cudndo debe reclamarse un documento prestado y no de-
vuelto.
3.3. Copias.

— Procedimiento.

— Instalaciones minimas para su obtencién.

— Procedimiento de compulsa: quién es competente.
3.4. Certificaciones.

— Procedimiento.
— Quién es competente.

3.5. Informacién.

— A la Institucién productora.
— A los ciudadanos: Establecer claramente las normas y la le-
gislacién a la que se atiene.
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4. Infracciones contra el reglamento

— Por parte del personal.
— Por parte de los usuarios:

® contra los propios documentos,

® por sustraccion,

® por no devolucidn,

® por no respetar las normas de funcionamiento del propio archi-
vo.

— Quién es competente para sancionar.
— En qué consistira la sancion.

III. FEL REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE RENTERIA

A propdsito de la necesidad de hacer reglamentos de Archivos, ha
aparecido en el Boletin Oficial de Guipuzcoa, n.* 141, de 23 de julio de
1990, el Reglamento del Archivo Municipal de Renteria. No hay mds re-
medio que saludar favorablemente la aparicién de iniciativas como ésta,
no porque nos guie ningun afan ordenancista, sino porque, como decia-
mos al principio, es mds ficil, para los usuarios y para la propia Admi-
nistracién, ofrecer el servicio de ciertas garantias de objetividad si esta
contemplado por escrito.

Atin asf hay varias apreciaciones que se nos ocurren después de leido
el largo articulado del Reglamento. En primer lugar eso, que es muy lar-
go; en algunos casos desciende a algunas definiciones que no son propias
de un reglamento, sino mds bien de la ley de Patrimonio, o en su dia de
la ley de Archivos del Pais Vasco. En este sentido, hay que citar las de-
finiciones de Archivo, de documento y patrimonio documental.

Tampoco debe formar parte de la redaccién del reglamento del ar-
chivo lo que es un expediente, debidamente definido en la ley de Proce-
dimiento administrativo, ni de otros tipos documentales, como es el li-
bro de actas, ya contemplado en el Reglamento de Organizacién y Fun-
cionamiento de las Corporaciones Locales. Todo ello no hace sino engro-
sar el articulado del Reglamento y dispersar la idea matriz.

Por ultimo, algunos errores atribuibles a la experiencia particular que
queda reflejada en el Reglamento: Los articulos que hacen referencia a
las competencias del archivero y sus funciones con el resto del personal.
Ya sabemos que es frecuente la doble titularidad de Archivero-Bibliote-
cario, pero tanto archiveros como bibliotecarios sabemos que se trata de
dos servicios distintos, que tienen que estar reglamentados por separado.
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Otra cosa es que en determinadas circunstancias sea una misma persona
quien esté al frente de los dos. Reflejar en un texto reglamentario esta
situacién no es sino perpetuar una situacién anémala, pues no se trata
de una misma profesién, ni los usuarios de uno y otro servicios son los
mismos. :

Hay algunos articulos en los que falla la redaccién. Si bien todos en-
tendemos el espiritu que les guia, decir «el Servicio de Archivo pondri a
disposicién de los usuarios la documentacién en las dependencias del Ar-
chivo pudiendo ser extraidos los documentos del mismo por cuenta de
cada Servicio, Departamento o Negociado», tal vez este pdrrafo induzca
a malas interpretaciones, cuando segun el resto del articulado queda cla-
ro que al préstamo de documentos sélo tienen acceso las propias ofici-
nas del Ayuntamiento.

En cualquier caso, bienvenida sea la iniciativa del Ayuntamiento de
Renterfa que no hace sino dar una idea del interés que en el municipio
se toman por el Archivo Municipal.






