REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DEL
AYUNTAMIENTO DE MONTORO

PREAMBULO

Habiéndose publicado el Decreto 97/2000 de 6 de marzo, aprobando el Reglamento
del Sistema Andaluz de Archivos, que desarrolla la Ley 3/1984 de Archivos y
contempla los archivos de titularidad local dentro del Sistema Andaluz de Archivos,
procede la elaboracién de un Reglamento de Archivo de este ayuntamiento, que
contemple el Sistema de Archivo de este municipio con el fin de regular aspectos
referidos al tratamiento del patrimonio documental municipal de modo que
satisfaga las necesidades administrativas, informativas, culturales y de
investigacion requeridas por una gestion agil y transparente de la Administracion
propia de una sociedad democratica, en el marco de la Comunidad Autbnoma
Andaluza

El presente Reglamento agrupa los archivos en un sistema, en razén de su
procedencia organica, atendiendo a la aplicacién al patrimonio Documental del
principio del ciclo vital de los documentos o teoria de las edades documentales,
nacimiento, procedimiento, gestién administrativa hasta convertirse en documentos
histéricos con un uso casi exclusivo para la investigacion y la historia, y la
necesidad de archivos para cada una de estas edades.

Aplicar el citado principio conlleva regular, disponiendo sobre los documentos desde
el momento de su nacimiento de manera que se puede configurar desde hoy lo que
serd el futuro patrimonio documental del ayuntamiento. Asi mismo, la aplicacién del
citado principio obliga a una sucesién de intervenciones archivisticas que se
identifican como un proceso Unico y continuado de gestion documental, de manera
que quede garantizado la organizacion, conservacion y el servicio de los
documentos desde las propias areas de gestion administrativa hasta su ingreso en
un archivo general o histoérico.

El Reglamento sin perjuicio de la potestad auto-organizativa de cada entidad, obliga
al cumplimiento de aquellas normas referidas a la salida, conservacion y servicio de
los documentos constitutivos del Patrimonio Documental Municipal como parte del
Patrimonio Documental Andaluz.

TITULO
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Objeto
Es objeto del presente Reglamento regular el Sistema de Archivos del
Ayuntamiento de Montoro, asi como las disposiciones comunes para
la gestidn, proteccion, conservacion y difusion del Patrimonio

documental del municipio.

Articulo 2.- Definicion



1. El Archivo Municipal es un servicio publico de caracter
administrativo, especializado en la gestion y el tratamiento de la
documentacion, y en su custodia y divulgacion.

2. El Archivo Municipal depende, en cuanto a titularidad y gestion, del
Ayuntamiento de Montoro y figura adscrito al 6rgano determinado en
el organigrama municipal, con la autonomia necesaria para el
cumplimiento de sus especiales funciones.

3. El Archivo Municipal esté integrado funcionalmente por:

a) El sistema de gestion de documentos electrénicos y de registros
electronicos

b) Los archivos de gestion
c) El archivo genera

4. El Ayuntamiento garantiza el mantenimiento y la promocién del
Archivo Municipal y, de acuerdo con la legislaciéon vigente, le atribuye
las competencias siguientes: organizar, administrar y difundir el
patrimonio documental municipal, garantizar el derecho a la
informacién y regular el acceso a ella, facilitar la investigacion y velar
por la salvaguarda del patrimonio documental del término municipal.

Articulo 3.- Del Patrimonio Documental que integra el Archivo
Municipal

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

2. A estos efectos, se entiende por "documento”, toda expresion en
lenguaje natural o convencional y cualquier expresion gréafica, sonora
0 en imagen independientemente de la fecha, recogida en cualquier
tipo de soporte material, incluidos los documentos electrénicos,
nacidos en esta forma o fruto de una conversion desde otros
formatos; asi como los registros electronicos, estén o no formados
total o parcialmente por documentos electronicos. Se excluyen de
esta definicién los ejemplares no originales de ediciones, los cuales
formaran parte de la Biblioteca Auxiliar del Archivo.

3. Constituye el patrimonio documental del Ayuntamiento el conjunto
de documentos producidos, recibidos o reunidos en el ejercicio de sus
funciones por:



a) Todos los 6rganos de gobierno y de la administracion general del
Ayuntamiento.

b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente
el Ayuntamiento, asi como las personas privadas, fisicas o juridicas,
gestoras de servicios publicos en el municipio, en cuanto a los
documentos generados en la gestion de dichos servicios y que, previo
informe del Archivero Municipal, aprueba el 6rgano municipal
correspondiente.

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

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

e) El Ayuntamiento mediante legado histérico, donacién, compra o
adquisicion de terceros en cualquier modalidad anterior.

4. Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas
en la Administraciéon municipal, esta obligada a entregar los
documentos que haya generado en razén de su cargo, al cesar en sus
funciones conforme al articulo 54.1 de la Ley 16/1985 de 25 de junio,
Ley del Patrimonio Histérico Espariol.

5.- Todas las fundaciones, patronatos, servicios y empresas
vinculadas al Ayuntamiento, deberan transferir al Archivo Municipal
periddicamente la documentacion que le afecte, debidamente
organizada y relacionada.

CAPITULO Il
DE LA GESTION DOCUMENTAL
Articulo 4.- Definicion

1.- La gestion documental es el conjunto de las operaciones y
técnicas relativas a la concepcion, el desarrollo, la aplicacion y
evaluacion de los sistemas necesarios para garantizar la maxima
eficacia en el manejo de los documentos, desde el momento de su
creacion o recepcion hasta su transferencia, eliminaciéon o
conservacion permanente.

2.- El sistema de gestion documental se fundamenta en la aplicacion
del cuadro de clasificacion de la documentacion municipal y en la
normalizacion de los documentos y de sus continentes (carpetas y
cajas), desde el momento de la creaciéon o recepcion de dichos
documentos. El sistema de gestion documental ha de garantizar el
seguimiento y la localizacion de cualquier documento a lo largo de



todo el circuito de actuaciéon administrativa, asi como las condiciones
de transferencia, conservacion y acceso de cada uno.

Articulo 5.- Los archivos de gestion

1. Los archivos de gestion tendran en su poder los documentos
recibidos o generados por el 6rgano en el que estan integrados y sus
organos subordinados, mientras dure la tramitacion de los asuntos a
los que se refieren y durante los cinco afios siguientes a la conclusion
de ésta.

2. No obstante, el archivero podra proponer la conservacion en los
archivos de gestion mas tiempo del previsto, de documentos cuya
permanencia junto a la oficina sea aconsejable, por ser objeto de
frecuentes consultas o por cualquier otro motivo justificado.

3. La documentacion que se encuentre en la situacion a que hace
referencia el parrafo anterior, se considerara integrada en la etapa
archivistica que le corresponda y sometida, por tanto, al pleno control
del Archivo General.

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

5. Para la clasificacion y ordenacion de los documentos y demas
aspectos técnicos archivisticos, se observaran tanto las directrices de
caracter general como las prescripciones del Archivo Municipal.

6. La utilizacion y consulta de la documentacion de los archivos de
gestion por parte de las Administraciones Publicas y de los
ciudadanos, cuando legalmente proceda, habra de ser autorizada por
el jefe de la unidad administrativa de la que forma parte el archivo de
gestion pertinente.

7. El Archivo Municipal elaborara las normas de organizacion y
descripcion de las series documentales conservadas en las oficinas de
las distintas dependencias municipales.

8. El Archivo Municipal facilitara la formacién en técnicas
archivisticas, cuando proceda, al personal administrativo encargado
de los archivos de gestion.

9.- El Sistema de Archivos de Gestién del Ayuntamiento de Montoro
estara integrado funcionalmente por:

a. Los Archivos administrativos de areas de actuacion del municipio.



b. Los Archivos de empresas publicas y de los 6rganos que de ellos
dependan.

c. Los Archivos de patronatos y de los 6rganos que de ellos
dependan.

d. Los Archivos de consorcios y de los organos que de ellos
dependan.

e. El archivo central

10.- La dependencia funcional se hara sin perjuicio de la dependencia
organica que para cada archivo se determine en las normas de
organizacion interna. El Archivo Histérico y el Archivo Central
Administrativo se integran organicamente en el Servicio de Archivo
dependiente del area de Cultura.

Articulo 6.- Archivos administrativos de las areas de actuacion
de la Corporacion

1.- En los diferentes servicios de las respectivas areas administrativas
y técnicas del Ayuntamiento existentes y cualesquiera que puedan ser
creados en el Ayuntamiento, los archivos forman la siguiente red a
efectos de permitir la sucesiva circulacion, tratamiento y servicio de
los documentos:

a) Archivos de oficina.
b) Archivos intermedios.
c) Archivo central de area.

2.- Sin perjuicio de su adscripcion organica y las potestades
organizativas de cada servicio los archivos, funcionalmente seguiran
las orientaciones dispuestas en el presente Reglamento.

3.- Los responsables de los archivos de gestion, se determinaran
segun la estructura organica del servicio u organismo al que esté
adscrito. Se procuraréa su cualificacion técnica, a través de cursos de
formacion.

4.- Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion informatica de
gestion de documentos de archivo sera obligatorio su uso por parte
de quienes sean responsables de describir los documentos en las
distintas unidades administrativas para gestionar las transferencias
de documentos mediante dicha aplicacion.



Articulo 7.- Archivos de empresas publicas, patronatos,
consorcios y otras posibles entidades y de los érganos que de
ellos dependan

1.- En los diferentes servicios de las Empresas Publicas, Patronatos,
Consorcios y otras posibles entidades, y de los 6érganos que de ellos
dependan del Ayuntamiento los archivos forman la siguiente red a
efectos de permitir la sucesiva circulacion, tratamiento y servicio de
los documentos:

a) Archivos de oficina.
b) Archivos intermedios.
c) Archivos centrales de cada organismo.

2.-En cuanto a funcionalidad, responsables de gestion y aplicacion
informatica, se realizara de la misma forma que lo dispuesto en el
articulo 6.4.

Articulo 8.- Archivo General

1. El Archivo General es el érgano unitario de custodia de toda la
documentacién municipal proveniente de los archivos de gestion, una
vez transcurridos los cinco afios que establece el articulo 5.1.
Asimismo el Archivo General custodiara los documentos electrénicos y
los registros electronicos que le hayan sido transferidos de acuerdo
con el procedimiento establecido en el articulo 29.4. Del mismo modo
es considerado un bien de dominio publico en funcién de lo
establecido en el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales (R.
D. 1372/1986 de 13 de junio), ya que conserva y custodia el
patrimonio documental del Ayuntamiento.

2.- El Archivo Municipal es, asimismo, un servicio mas de la
Administracion Local, cuya principal funcion es la sistematizaciéon de
la gestion documental del Ayuntamiento desde la creacion del
documento hasta su conservacion historica, recibiendo, organizando y
sirviendo los documentos a la propia institucion y a los ciudadanos.

3.- El Archivo Municipal, pese a ser un todo organico, esta formado
por los Archivos de Gestion o de oficina, lugar donde nacen o se
generan los documentos, hasta que pierden su vigencia
administrativa que se establece, con caracter general, a los cinco
anos desde su tramitacion, en esta segunda edad se transfieren al
Archivo Central hasta que envejecen y adquieren la condicion de
histéricos a los efectos del presente Reglamento



4.- La documentacion que pase de los treinta afios desde su
tramitacion pasaran a constituir el Archivo Histérico Municipal .

5.- Las funciones de este servicio se desarrollaran conforme a lo
regulado en el presente Reglamento, y en su defecto a lo establecido
en la Ley 7/1985 de 2 de abril, de Bases de Régimen Local; el R. D.
Legislativo 781/1986 de 18 de abril; el R. D. 2586/1986 de 28 de
noviembre; la Ley 16//1985 de 25 de junio, del Patrimonio Historico
Espafol; Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas del Procedimiento Administrativo
comun; Ley 3/1984 de 9 de enero, de Archivos Andaluces, Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal y demas normativa estatal o autondémica vigente
sobre la materia.

6.- El Archivo General Municipal podra asesorar a los archivos
administrativos o de oficina que lo soliciten al objeto de facilitar la
labor de archivar y recuperar los documentos tramitados en las
respectivas unidades administrativas.

7.- En esta fase la documentacion quedara sometida a tareas técnicas
de clasificacion homogeneizacion de soportes, eliminacion de copias
innecesarias, etc., asi como a las de seleccién y expurgo, con el fin de
eliminar de acuerdo con las normas vigentes, aquellos documentos
que hayan perdido completamente su vigencia administrativa y no
tengan un valor histérico que aconseje su conservacion permanente.

8.- Todas las técnicas anteriormente resefiadas tienen como objeto
su descripcion e instalacion definitiva en los depdsitos documentales.

9.- Asimismo se conservara en el Archivo General la documentacion
procedente del patrimonio documental del término municipal y, en
general, la que haya sido cedida por cualquier entidad o persona
ajena al Ayuntamiento o adquirida por éste, que tenga un valor
historico reconocido.

10.- El Archivo contara, en su biblioteca auxiliar, con un fondo lo mas
completo posible de publicaciones relacionadas con la historia de la
ciudad.
TITULO 1l
DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS

CAPITULO I

DE LA IDENTIFICACION Y DE LA VALORACION
DOCUMENTALES



Articulo 9.- Identificacion documental

1.- La identificacion es la primera fase del tratamiento archivistico y
consiste en el analisis de la organizacion de las funciones y de las
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, y de las series
documentales que producen, como base para la valoracion
documental que producen, asi como para la organizaciéon y
descripcion archivistica.

2.- La identificacidon es obligatoria para cualquier fondo documental y
debera hacerse, preferentemente en las areas de produccion
documental.

Articulo 10.- Definiciones

1.- A los efectos del presente Reglamento se entiende por:

a) Unidad documental, el documento o documentos que testimonian
un acto, accién y, en general, cualquier hecho.

b) Serie documental, el conjunto de unidades documentales,
testimonio continuado de una misma actividad.

c) Fondo documental, el conjunto de todas las series documentales
procedentes de una persona fisica o juridica, publica o privada.

Articulo 11.- Valoracion documental

1.- La valoracion es el analisis de la informacion obtenida mediante la
identificacion que permite determinar cudles son los valores primarios
y secundarios de las series documentales, para establecer:

a) Su conservacion o su eliminacion

b) Los plazos de permanencia en los diferentes archivos y sus
transferencias

c) El régimen de acceso, cuando sea posible establecer un criterio
general, de acuerdo con la legislacion general y la especifica.

2.- La valoracion es obligatoria para cualquier serie documental y
debera realizarse en los archivos de oficina y centrales, asi como en
los archivos intermedios o histdricos para las series que, ingresadas
en éstos, carezcan de aquella.

Articulo 12.- Objetivos de la identificacion y de la valoracion
de la gestion administrativa



1.- La identificacion y la valoraciéon permitiran establecer las
propuestas de normalizacion, realizadas por la persona responsable
del archivo en colaboracion con los organismos gestores, que
afectaran a las nomenclaturas de las series documentales, al examen
de sus procedimientos administrativos, a su descripcion y a su
tratamiento informatico.

Articulo 13.- Formularios para los estudios de identificacion y
valoracion

1.- Los estudios de identificacion y valoracion se realizaran de
acuerdo con los formularios aprobados por la Comisién Andaluza
Calificadora de Documentos Administrativos.

Articulo 14.- Tablas de valoracion
1.- Los resultados de la identificacion y de la valoracién quedaran
reflejados en las tablas de valoracion, que seran aprobadas mediante
Orden de la Consejeria de Cultura a propuesta de la Comision
Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos.
CAPITULO 11
DE LA SELECCION DOCUMENTAL
Articulo 15.- Concepto de seleccidn
1.- La seleccion documental es la operacién que permite determinar,
una vez realizada la identificacion y la valoracion, los documentos que
han de ser eliminados o conservados de acuerdo con los plazos
establecidos en las tablas de valoraciéon con el fin de configurar el
Patrimonio Documental Municipal.
Seccion 1.2
De la eliminacién
Articulo 16.- Eliminacién de documentos
1.- La eliminacion de documentos es la destruccion fisica por
cualquier método, que garantice la imposibilidad de reconstruccion de
los mismos y su posterior utilizacion, sin perjuicio del posible
aprovechamiento del material o de alguno de sus componentes.

Articulo 17.- Eliminacion de documentos originales

1.- La eliminacion de documentos originales que cuenten con tablas
de valoracion aprobadas y oficialmente publicadas, requerira el



informe favorable de la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos.

2.- Cuando no existan tablas de valoracion, la propuesta de
eliminacién, acompafada del correspondiente estudio de valoracion,
ajustado a los formularios aprobados por la Comisién Andaluza
Calificadora de Documentos Administrativos, debera ser aprobada por
la Corporacion Municipal, previo informe de la Comisiéon Calificadora
de Documentos y remitida a la Comision Andaluza Calificadora de
Documentos Administrativos.

3. El sistema de gestion de documentos electrdonicos y registros
electrénicos se regira por su propio protocolo de evaluacion, seleccidon
y eliminacion, que sera aprobado por el 6rgano municipal
competente, con base en la normativa vigente y previo informe del
responsable del sistema informatico del Ayuntamiento.

Articulo 18.- Eliminacion de copias, reproducciones y
borradores

1.- El Archivo Municipal elaborard unas normas de seleccién y
expurgo, de acuerdo con la legislacion vigente en esta materia, con el
fin de evitar la proliferacion de duplicados, minutas, circulares
repetidas, fotocopias y otros documentos auxiliares en los archivos de
gestion.

2.- Las copias, las reproducciones y los borradores de documentos
deberan ser eliminados salvo que:

a) Contengan anotaciones originales de interés o los documentos
originales no estén localizados o en buen estado de conservacion

b) Aporten datos de interés para el conocimiento del acto
documentado

¢) En el caso de los listados de ordenador, éstos estén validados o
subsista su valor administrativo.

Articulo 19.- Muestreos
La eliminacion de documentos conllevara la conservacion de muestras
originales representativas. Las técnicas de muestreo quedaran fijadas

en las tablas de valoracion.

Articulo 20.- Archivos donde debe producirse la eliminacion y
procedimiento de ésta



1.- La eliminacion de documentos se realizard con caracter obligatorio
en el archivo que corresponda, de acuerdo con los plazos de
permanencia establecidos en las tablas de valoracion.

2.- De toda eliminacion se levantara acta por duplicado ejemplar, uno
de los cuales se remitira a la Comision Andaluza Calificadora de
Documentos Administrativos en el plazo de los diez dias siguientes a
la fecha de eliminacion.

Seccidon 2.2
De la conservacion
Articulo 21.- Documentos que deben conservarse
1.- Deberan conservarse:

a) Los documentos originales en tanto subsista su valor probatorio de
derechos u obligaciones y en aquellos otros casos establecidos en la
legislacion especial.

b) Los documentos sobre los que, una vez realizado su estudio de
identificacion y valoracion, se determine que contienen valores
informativos o histoéricos.

c) Las copias, las reproducciones y los borradores cuando la
necesidad de la informacion en ella recogida sea complementaria a
datos que han podido desaparecer.

Articulo 22.- Comisién Calificadora de documentos
Administrativos

1.-La Comision calificadora de documentos administrativos, serd un
organo colegiado interdisciplinar, para analizar las tipologias y series
documentales que genera el Ayuntamiento, a fin de establecer
aquellas que deban ser de conservacion permanente, por su valor
testimonial o informativo, o que deban conservarse por
determinacidén expresa de una ley.

2.- Los acuerdos de la Comision tendran caracter informativo de
propuesta, solo seran vinculantes tras su aprobacion por el 6rgano de
gobierno competente del Ayuntamiento. Su ambito de aplicacion sera
el de la Administracion Municipal.

3.- Funciones:



a) Analizar la documentacion tramitada en el Ayuntamiento,
delimitando los tipos y las series documentales y valorando éstas
para determinar su valor informativo, administrativo, legal e historico

b) Fijar las directrices para la conservacion de aquellos documentos
que tengan interés para la informacion y la investigacion, y para la
eliminacién de aquellos otros que, pasada su vigencia administrativa,
carezcan de ese intereés.

c) El estudio y establecimiento de los plazos de permanencia de los
documentos en los diferentes archivos.

d) Aprobar los formularios normalizados a efecto de los estudios de
identificacion y valoraciéon documentales.

e) Recibir los estudios de identificacion y valoracion documentales
con el objeto de elaborar las tablas de valoracion, de acuerdo a las
normas dictadas por la Consejeria de Cultura de la Junta de
Andalucia.

f) Recibir las actas de eliminacion de documentos.

4. Los miembros que integran la comision calificadora seran:

e Presidente: El alcalde o, en su lugar, el concejal delegado

cultura
e Secretario: el jefe del Archivo
e Vocales:

o el archivero

o el responsable de los archivos de gestiéon

o Secretario o Interventor segun la naturaleza de los
documentos

o Un historiador especialista en historia contemporanea

o Un técnico del area o servicio de la documentacion a
valora

o de manera sucesiva, los jefes de las distintas
dependencias municipales cuya documentacién vaya a ser
analizada.

5. La Comisién se reunira como minimo una vez al afio y en la
primera reunion se establecera el método de trabajo.

CAPITULO 111
DE LOS INGRESOS Y SALIDAS DE DOCUMENTOS

Seccidn 1.2



De los Ingresos
Articulo 23.- Concepto de ingreso

1.- Se entiende por ingreso la entrada de documentos en un archivo
para su custodia, control, conservaciéon y servicio.

Articulo 24.- Tipos de ingresos

1.- El ingreso de documentos en los archivos del Ayuntamiento se
producira por:

a) Transferencias, regulares o extraordinarias.

b) Adquisicion, a titulo oneroso o lucrativo por actos inter vivos o
mortis causa, de documentos por el Ayuntamiento, de acuerdo con lo
establecido en la legislacion de Patrimonio Histoérico, en la legislacion
de Patrimonio de la Comunidad Autébnoma y en la legislacion
reguladora de los bienes de las entidades locales y demas normas
que fueran de aplicacion.

c) Expropiacion forzosa de documentos por razén de interés social,
segun lo previsto en el articulo 20 de la Ley 3/1984 de 9 de enero, de
Archivos.

d) Deposito voluntario de documentos, fondos y/o colecciones
documentales.

e) Depdsito de documentos, fondos y/o colecciones documentales
para los supuestos en que no estén amparados por las exigencias
minimas de conservacion, seguridad y consultabilidad.

f) Cualquier otro titulo valido en derecho.
Articulo 25.- Procedimiento

1.- Todo ingreso de documentos en los archivos pertenecientes al
Ayuntamiento, distinto de las trasferencias regulares, ira acompafnado
de un acta de entrega que ira firmada por quien hace la entrega y el
receptor, asumiendo éste ultimo la responsabilidad sobre los
documentos.

Articulo 26.- Los ingresos extraordinarios

1.-Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo
Municipal, ya sea por depdésito, donacién o legado, deberan ser
informados favorablemente por el Archivero. Si la cesion tiene la
suficiente entidad a juicio de los técnicos del Archivo, y asi lo solicita



el cedente, se redactara un convenio en el que se formalicen las
condiciones de la cesion, que debera ser aprobado por el 6rgano
municipal competente.

Articulo 27.- Documentos electrénicos

1.- El sistema de gestion de documentos electronicos y registros
electréonicos dispondra de un protocolo especifico donde se definan los
procesos de transferencia, conversion y migracion, y que garanticen
en cualquier caso la integridad, durabilidad y veracidad de los datos.
Este protocolo sera aprobado por el 6rgano municipal competente,
con base en la normativa vigente y previo informe del responsable
del sistema informatico del Ayuntamiento.

Secciéon 2.2
De las Transferencias
Articulo 28.- Transferencias regulares

1.- Se entiende por transferencia regular, a los efectos del presente
Reglamento, el procedimiento de traspaso periddico de la
documentacion de un archivo a otros siguiendo el ciclo vital de los
documentos.

Articulo 29.- Procedimiento y calendario de transferencias

1.- Las transferencias regulares en los archivos de uso publico del
Sistema Andaluz de Archivos seran obligatorias y afectaran a todos
los documentos testimonio de su actividad.

2.- Las transferencias regulares se formalizaran mediante relacion de
entrega.

3.- Todo archivo central, intermedio o histdrico, o con funciones
conjuntas, establecera un calendario de transferencias.

4.- Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion informética de
gestion de documentos de archivo sera obligatorio su uso por parte
de quienes sean responsables de describir los documentos en las
distintas unidades administrativas para gestionar las transferencias
de documentos mediante dicha aplicacion.

Articulo 30.- Transferencias con tablas de valoracion

1.- Las transferencias regulares se realizaran de acuerdo con los
plazos fijados en las tablas de valoracién cuando éstas existan.



Previamente deberan ser eliminados, en su caso, los documentos
relacionados en el articulo 18 del presente Reglamento.

2.- No deberan transferirse de un archivo al siguiente los documentos
cuya eliminaciéon corresponda al primero, segun establezcan las
tablas de valoracion.

Articulo 31.- Transferencias sin tablas de valoracion

1.- En el ambito de la Administracion del Ayuntamiento y a efecto de
series documentales que no cuenten con tablas de valoracion, el
curso de las transferencias sera el siguiente:

a) Del archivo de oficina al central: al afio de haber finalizado su
tramite administrativo.

b) Del archivo central al archivo intermedio: a los diez afios de haber
ingresado en el archivo central.

c) Del archivo intermedio al historico o definitivo: documentaciéon de
conservacion permanente con mas de treinta afnos de antigiedad.

Articulo 32.- Transferencias en caso de modificacién o
supresion de funciones de drganos y organismos

1.- En el caso de que se modifiquen las funciones de algun 6rgano u
organismo y se asignen a otro de la misma o distinta persona
juridica, solo se le transferira a éste los documentos correspondientes
a procedimientos en tramitacion y los correspondientes a
procedimientos concluidos con vigencia administrativa; los restantes
permaneceran en archivo del 6rgano u organismo de origen.

2.- Cuando se disponga la supresion de algun érgano, organismo o,
en general, unidad administrativa de entidades y, en su caso,
organismos no estatales, a que se refieren los articulos 2 y 3 de la
Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos, y no se haya dispuesto nada
al respecto, los documentos que aquéllos hubieran recibido o
producido se transferiran al archivo intermedio o, de no existir éste,
al archivo histérico que corresponda.

Articulo 33.- Transferencias extraordinarias

1.- A efectos del presente Reglamento, se entiende por transferencia
extraordinaria la remision de documentos de un archivo a otro,
motivada por circunstancias de caracter excepcional que impidan su
custodia, conservacion, control o servicio, siempre que en tales casos
no sea procedente que se acuerde el depdsito.



2.- La transferencia extraordinaria debera documentarse mediante
acta de entrega.

3.- Cuando la transferencia extraordinaria obedezca al
incumplimiento de lo establecido para las transferencias regulares,
por el titular del archivo receptor deberan exigirse del érgano
competente la depuracion de las responsabilidades disciplinarias que,
en su caso, concurran.

Seccion 3.2
De la Adquisicion
Articulo 34.- Adquisicion de documentos

1.- La adquisicion de documentos, fondos y/o colecciones
documentales por el Ayuntamiento, sera dictaminada por la Comision
Andaluza de Archivos y Patrimonio Documental y se regira por lo
establecido en la legislacion vigente en esta materia.

Articulo 35.- Derechos de tanteo y de retracto

1.- En el ejercicio de los derechos de tanteo y de retracto sobre las
transmisiones de bienes pertenecientes al Patrimonio Documental
Andaluz se regira por lo dispuesto en la Ley 3/1984, de 9 de enero,
de Archivos. Cuando se trate de bienes inscritos en el Catalogo
General del Patrimonio Histérico Andaluz, declarados de interés
cultural, o incluidos en el Inventario General de bienes muebles del
Patrimonio Histoérico Espafiol, regira la legislacion que en cada caso
sea de aplicacion.

Seccion 4.2

De los Depdsitos
Articulo 36.- Clases de depdsitos de documentos
1.- En el Sistema de Archivos del Ayuntamiento de Montoro, los
depdsitos de documentos, fondos y/o colecciones documentales,
podran ser voluntarios o por razén de lo dispuesto en el articulo 3 del
presente Reglamento.
Articulo 37.- Depdsitos en los archivos del Ayuntamiento
1.- Los titulares de documentos, fondos y/o colecciones
documentales, interesados en realizar un depdsito voluntario en un

archivo del Ayuntamiento, deberan solicitarlo a la alcaldia del
Ayuntamiento, acompafando la solicitud de una relacion de los



documentos. Oido el responsable del archivo donde se vaya a
efectuar el depdsito, el Pleno de la Corporacion resolvera sobre su
aceptacion.

Articulo 38.- Formalizacion y ejecucion del depdsito

1.- El depodsito se formalizara, tras el cotejo de los documentos,
mediante contrato de depdsito, convenio de colaboraciéon o cualquier
otro titulo valido en derecho, segun proceda en cada caso, y se
ejecutara mediante acta de entrega.

2.- Por razones de conservacion o cualesquiera otras que asi lo
aconsejen, podra acordarse la entrega de los documentos mediante
un acta provisional de entrega, sin perjuicio de lo que definitivamente
se acuerde en el procedimiento.

Articulo 39.- Plazo de los depdsitos

1.- En ningun caso se constituirdn depdsitos por plazo inferior a diez
anos.

Secci6tn 5.2
De la salida de documentos
Articulo 40.- Clases de salidas de documentos

1.- La salida de documentos de un archivo puede ser temporal o
definitiva.

2.- Se entiende por salida temporal de documentos de un archivo
aquella que se realiza por un periodo de tiempo determinado con
fines de restauracion, reproduccién, difusion cultural o de préstamo.

3.- Se entiende por salida definitiva de documentos aquella por la
cual éstos causan baja en el archivo que hasta ese momento tenia la
responsabilidad de su custodia, control, conservacion y servicio.

Articulo 41.- Procedimiento e instrumentos de control

1.- El procedimiento de salida de documentos asi como los
instrumentos de control necesarios, seran establecidos por el
Ayuntamiento en el ambito de sus competencias, sus organismos
autbnomos, empresas publicas y demas entidades de aquéllas
dependientes. Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion
informatica de gestion de documentos de archivo sera obligatorio
registrar y llevar el control del préstamo mediante dicha aplicacion.



Articulo 42.- Salidas definitivas

1.- Los documentos conservados en archivos pertenecientes al
sistema de archivos del Ayuntamiento podran salir definitivamente de
sus sedes por las siguientes causas:

a) Por transferencias regulares o extraordinarias segun queda
establecido en los articulos 28 al 33 del presente Reglamento.

b) Por extincion de un depdsito.
CAPITULO 1V
DE LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Articulo 43.- Descripcion archivistica e instrumentos de
descripcion. Concepto

1.- A los efectos del presente Reglamento, se entiende por
descripcion archivistica, el analisis que, aplicado a los documentos de
archivo, a sus categorias o agrupaciones documentales, facilita a los
usuarios la informacion en ellos contenida y su localizacion.

2.- Para la descripcion archivistica se atendera a lo dispuesto en las
normas internacionales sobre esta materia.

3.- A los efectos del presente Reglamento, se entiende por
instrumentos de descripcion los resultados de la descripcion
archivistica, que permiten la presentacion de la informacion
jerarquizada a través de guias, cuadros de clasificacion, inventarios y
catalogos, asi como aquellos otros que permiten la busqueda
aleatoria de la informacion.

4.- Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion informéatica de
gestion de documentos de archivo sera obligatorio su uso por parte
de quienes sean responsables de describir los documentos en las
distintas unidades administrativas, asi como en el Archivo Central e
Historico.

Articulo 44.- Difusion de los instrumentos de descripcion

1.- Los instrumentos de descripcidon deberan alcanzar la maxima
difusion por cuantos medios técnicos sea posible.

Articulo 45.- Propiedad intelectual de los instrumentos de
descripcion



1.- A los efectos de la propiedad intelectual de los instrumentos de
descripcion se estara a lo dispuesto en la legislacion vigente sobre
esta materia. En todo caso, en la edicion o difusion de los
instrumentos se citard a quienes sean responsables del archivo y que
hubieran intervenido en su confeccion.

CAPITULO V
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
Articulo 46.- Concepto

1.- Se entiende por conservacion el conjunto de medidas y
procedimientos destinados a asegurar la preservacion o prevencion
de posibles alteraciones fisicas, tanto de los edificios como de los
documentos, asi como su restauracion cuando éstas se hayan
producido.

Articulo 47.- Normas de conservacion y seguridad de los
edificios, locales e instalaciones

1.- El Ayuntamiento, dentro del marco de sus competencias y con el
fin de garantizar la conservacion del Patrimonio Documental
Municipal, aprobara las normas de caracter técnico-archivistico sobre
los edificios, locales, instalaciones y equipamiento que deberan
establecerse en los archivos del Sistema conforme a las aprobadas
por la Consejeria de Cultura.

2.- Con el fin establecido en el apartado anterior y con caréacter
general, se dispone:

a) El Ayuntamiento redactara y elaborara proyectos de obras o
mejoras de los edificios e instalaciones de archivo conforme a las
aprobadas por la Consejeria de Cultura.

b) Los edificios o dependencias y locales destinados a archivos, no
podran albergar, con caracter permanente, bienes, servicios o
actividades, ajenos a sus fines.

c) El Archivo General estara ubicado en edificios adscritos al
Ayuntamiento.

d) Los archivos centrales de empresas publicas, patronatos,
consorcios y otras posibles entidades, vinculadas al Ayuntamiento,
estaran ubicados en edificios adscritos al organismo titular, hasta ser
transferidos al Archivo General.

Articulo 48.- Normas de conservacion de los documentos



1.- El objetivo de la conservacion es mantener la integridad fisica y
funcional de los documentos a fin de que en todo momento estén
disponibles para su servicio, sea aplicando medidas que potencien su
estabilidad o mediante acciones destinadas a frenar su deterioro y, en
su caso, proveer los medios necesarios para restaurar su integridad.

Articulo 49.- Normas de control de los documentos

1.- En los archivos del Sistema de Archivos del Ayuntamiento de
Montoro se llevard un control sistematico y periédico de las
condiciones ambientales, estado de instalaciones, del equipamiento
en los depdésitos y de los soportes documentales, a fin de detectar las
posibles alteraciones, las invasiones de agentes bioldgicos y los
deterioros que éstas puedan provocar.

2.- En el supuesto de la aparicion de agentes bioldgicos o
circunstancias fisico-ambientales que motiven situaciones de
emergencia, deterioro o peligro inmediato de los documentos se dara
cuenta a la alcaldia a los efectos oportunos.

3.- Con el fin de garantizar la informacion contenida en los nuevos
soportes magnéticos y opticos, se realizara el control y vigilancia de
los mismos, haciendo copias de seguridad periddicas.

4.- En el momento en que se efectle cualquier ingreso en los
archivos del Ayuntamiento debera verificarse el estado fisico que
presentan los documentos, con el fin de establecer las medidas
destinadas a evitar la propagacion en su caso de agentes que puedan
deteriorar los fondos custodiados.

Articulo 50.- Lugar de los fondos

1. El local del Archivo General constara de las siguientes zonas
diferenciadas: zona de oficinas, sala de consulta, sala de
investigacion y zona de depdsito.

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

Articulo 51.- Medidas de proteccidn de soportes y copias de
seguridad

1. Para garantizar la conservacion del soporte y de la informacion de
los documentos, el Archivo Municipal propondré la utilizacion de
materiales (papeles, sistemas de impresion, unidades de instalacion,
etc.) y sistemas de proteccion adecuados (copias de seguridad,
microfilmaciones, grabaciones, etc.). Siempre que sea posible se
reproducira, mediante el sistema que el Archivo estime mas



conveniente, aquellos documentos que, por su naturaleza o estado de
conservacion hagan recomendable el uso restringido del original.

2. En caso de detectarse procesos de deterioro o degradacion de la
documentacioén el Archivo Municipal tomara las medidas necesarias.
Si la restauracion de un documento exige sacarlo de las dependencias
municipales, el traslado deberan autorizarlo los 6rganos competentes,
previo informe preceptivo del archivero.

3. El almacenamiento y proteccion de la integridad de los datos
contenidos en el sistema de gestion de documentos electrénicos y
registros electrénicos se regira por su propio protocolo, aprobado por
el 6rgano municipal competente, con base en la normativa vigente y
previo informe del responsable del sistema informatico del
Ayuntamiento.

4. El Sistema de gestion de documentos electrénicos y registros
electronicos dispondra de un protocolo especifico de copias de
seguridad, copias de respaldo, cortafuegos, etc. que garanticen la
integridad de los datos.

CAPITULO VI
DEL PERSONAL
Articulo 52.- Disposiciones
1.- El Archivo Municipal dispondra del personal técnico y auxiliar
adecuado y suficiente, el cual desempefara las funciones acordes con
su categoria, dedicandose a las tareas propias para las que esta
contratado.

Articulo 53.- El Archivero Municipal

1. El Archivero Municipal es el maximo responsable técnico del
Archivo Municipal. Sus funciones son las siguientes:

a) Disefar el conjunto del servicio del Archivo Municipal, regulando y
planificando toda la actividad archivistica, e impartir las directrices
para su gestion

b) Supervisar el funcionamiento de todo el Servicio

c) Proponer la aprobacion o elaboracion de normas y reglamentos de
funcionamiento y controlar su aplicacion

d) Ejercer la funcién inspectora, tanto para los aspectos
estrictamente técnicos y cientificos como para los de equipamiento y



edificios destinados a archivo, y dar cuenta de las deficiencias a la
persona responsable para que estime las medidas necesarias a
seqguir.

e) Mantener una continua y adecuada formacién en temas
archivisticos que garanticen la mejora de los conocimientos
adquiridos y su puesta en valor en el Archivo Municipal de Montoro.

2. El Archivero Municipal debera tener la condicion de funcionario o
laboral, encuadrado en la escala de administracion correspondiente,
sin perjuicio de la utilizacion por parte de la Corporacion de las
modalidades de contratacién laboral establecidas. En cualquier caso,
debera acreditar sus conocimientos de técnicas archivisticas y
documentales, historia general y local, historia de las instituciones,
diplomatica y derecho administrativo.

3.- El archivero municipal, a peticion del interesado, podra emitir
certificaciones y copias autenticadas de documentos depositados en
el Archivo Municipal, para lo cual precisara de un sello destinado a
este organismo, el cual reunira las mismas medidas que los usados
en otras dependencias técnicas del Ayuntamiento de Montoro.

4. Las funciones del archivero municipal previstas en este reglamento
podran ser delegadas total o parcialmente en otras personas del
Servicio, de manera temporal o permanente.

5. El archivero municipal podra proponer cualquier medida que
considere necesaria y que no esté prevista en este reglamento, para
mejorar el funcionamiento del Servicio.

Articulo 54.- El jefe del Archivo

1.- El jefe del Archivo tiene las funciones siguientes:

a) Dirigir técnica y administrativamente el Archivo Municipal.

b) Asistir al Archivero en sus funciones, asesorandolo en las
decisiones que afecten al Archivo.

c) Aplicar las normas técnicas y reglamentarias que afecten al
Archivo.

d) Dirigir y supervisar los trabajos cientificos que estime el archivero
municipal.

e) Efectuar aquellas tareas que el Archivero estime oportuno delegar
en él, de manera temporal o permanente.



f) Mantener una continua y adecuada formacion en temas
archivisticos que garanticen la mejora de los conocimientos
adquiridos y su puesta en valor en el Archivo Municipal de Montoro.

Articulo 55.- El responsable de los archivos de gestion
1.- Ejercera las siguientes funciones:

a) Asistir técnica y administrativamente al jefe del Archivo y al
Archivero en todo lo relacionado con la gestiéon documental y los
archivos de gestion, de acuerdo con las directrices y orientaciones
técnicas fijadas por ellos

b) Coordinar con los responsables de los distintos servicios las tareas
relacionadas con los archivos de gestion

c) Aplicar las normas técnicas y reglamentarias relativas a los
archivos de gestion

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

e) Mantener una continua y adecuada formacion en temas
archivisticos que garanticen la mejora de los conocimientos
adquiridos y su puesta en valor en el Archivo Municipal de Montoro.

Articulo 56.- El responsable de la gestidon de documentos
electrénicos y registros electrénicos

1.- Ejercera las siguientes funciones:

a) Asistir técnica y administrativamente al Jefe del Archivo y al
Archivero en todo lo relacionado con la gestién de los documentos y
registros electronicos

b) Coordinar con los responsables de los distintos servicios las tareas
relacionadas con la gestion de los documentos y registros electréonicos

c) Aplicar las normas técnicas y reglamentarias relativas a los
documentos y registros electrénicos

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

e) Mantener una continua y adecuada formacion en temas
informaticos que garanticen la mejora de los conocimientos
adquiridos y su puesta en valor en el Archivo Municipal de Montoro.



CAPITULO VII
DEL SERVICIO DE LOS ARCHIVOS
Seccion 1.2
Del acceso a los documentos y archivos
Articulo 57.- Acceso

1.- La consulta de los archivos y documentos constitutivos del
Patrimonio Documental Andaluz sera libre y gratuita siempre que se
cumpla lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley 3/1984, de 9 de
enero, de Archivos.

2. Los documentos custodiados por el Archivo Municipal se dividen,
atendiendo a la informacion que contienen, en documentos de libre
acceso y documentos de acceso restringido.

3. Documentos de libre acceso: se consideran de libre acceso todos
aquellos documentos que correspondan a procedimientos terminados
y que no contengan datos que afecten a la seguridad o defensa del
Estado, la averiguacion de los delitos o la intimidad de las personas.

4. Documentos de acceso restringido: Se consideran documentos de
acceso restringido todos aquellos documentos que corresponden a
procedimientos inconclusos administrativamente, los que contienen
datos que pueden afectar a la intimidad de las personas, a la
seguridad o defensa del Estado o a la averiguacion de los delitos.

5. En el caso de los documentos de acceso restringido, éste queda
reservado a los titulares y a los funcionarios o miembros de la
Corporaciéon que intervengan en la tramitacion de los documentos o
deban conocerlos por entrar en el &mbito de sus competencias.

6. El acceso a los expedientes de caracter nominativo que no
contengan regularmente otros datos que afecten a la intimidad de las
personas, podra ser ejercido, ademas de por el titular, por terceros
que acrediten interés legitimo y directo. El acceso por parte de las
oficinas y miembros de la Corporacion sera libre, siempre que se
haga en el ejercicio de sus competencias. En el supuesto de que
algun expediente encuadrado en este apartado contenga documentos
que puedan afectar a la intimidad de las personas, éstos deberan
retirarse antes de ser mostrado a terceros.

7. Los documentos que contengan datos que afecten a la intimidad de
las personas, podran consultarse libremente cuando hayan
transcurrido 25 afios desde la fecha de la muerte de éstas. Si esta



fecha no fuera conocida, deberan haber pasado 50 afios desde la
fecha de creacion del documento para poder acceder libremente a él.

8.- Cuando la informacion afecte a la seguridad, honor o intimidad de
las personas fisicas, en cuyo caso se requerira el consentimiento
expreso de los afectados o que transcurran veinticinco afios desde el
fallecimiento de las personas afectadas.

9. En todos los casos, el acceso a los documentos puede ser
denegado, mediante resolucién motivada del 6rgano competente,
cuando prevalezcan razones de interés publico, por intereses de
terceros mas dignos de proteccion o cuando asi lo disponga la Ley.

10. El sistema de gestién de documentos y de registros electrénicos
dispondréa de su propio protocolo de acceso aprobado por el érgano
municipal competente, con base en la normativa vigente y previo
informe del responsable del sistema informatico del Ayuntamiento. En
el se definiran ademas las restricciones de uso de bases de datos por
usuarios, documentos, registros, ficheros y volumenes.

Articulo 58.- Consulta por los ciudadanos de la documentacién
del Archivo Municipal

1. Todos los ciudadanos tienen derecho a la consulta publica de los
documentos a que se refieren los articulos 2 y 3 de la Ley 3/1984, de
9 de enero, de Archivos, a partir los treinta afios de haber finalizado
su tramite o su vigencia administrativa, sin mas limitaciones que las
establecidas en el presente Reglamento y las que, en cada caso,
imponga la legislacion especial.

2.- La Administracion municipal garantizara el acceso de los
ciudadanos a la documentacion depositada en el Archivo Municipal,
sin perjuicio de las restricciones definidas en la Ley o de las que se
establezcan por razones de conservacion.

3. La consulta de la documentacion de mas de 50 afos por parte del
publico se realizard mediante una solicitud y en el propio Archivo
General.

4. La consulta de la documentacion de menos de 50 afios, se
efectuara con las condiciones expresadas en el presente reglamento y
después de la correspondiente solicitud.

5. Cuando los documentos del Archivo hayan sido microfilmados o
procesados en disco 6ptico o cualquier otro sistema de reproduccion,
la consulta se hara, preferentemente, sobre estos soportes con el fin
de preservar los originales.



6. El acceso a libros de consulta, revistas, boletines informativos,
catalogos, folletos, impresos, Boletines Oficiales, etc. sera libre. El
ciudadano acudira directamente al Archivo General donde se le
facilitara el acceso a esa documentacion, asi como las copias que
desee, sin mas tramite que la cumplimentacion de una solicitud que
el archivo conservara a efectos estadisticos.

7. Los documentos pertenecientes a fondos ajenos al Ayuntamiento
de Montoro cedidos a su Archivo o depositados en él mediante
convenio acordado con sus titulares, estaran sujetos a las condiciones
de acceso y reproduccioén estipuladas en cada convenio.

8. No se permitira la consulta de la documentacién a menores de 18
afnos, a no ser que vayan acompanados de un mayor de edad.

9. No podra consultarse mas de un documento a la vez y no se
permitira a mas de una persona consultar el mismo documento
simultaneamente.

10.- La consulta publica de los documentos que tengan problemas de
conservacion podra restringirse e incluso excluirse hasta tanto no
sean restaurados.

11. No se permite apoyar en el documento el papel sobre el que se
escribe.

12. Las personas que deterioren algin documento u otro objeto
tendran que indemnizar al Archivo Municipal por los dafios causados,
de acuerdo con la valoracion que se haga, previo informe del
Archivero Municipal, sin perjuicio de las responsabilidades que se
puedan derivar de la actuacion de dichas personas.

Articulo 59.- Acceso por parte de los investigadores

1. Cuando los solicitantes de documentacién sean investigadores que
acrediten un interés histoérico, cientifico o cultural relevante podran
realizar peticion genérica sobre una materia o conjunto de materias.

2. Los investigadores tendran libre acceso a todos los documentos
que se conservan en el Archivo General con el fin de completar sus
investigaciones cuantitativas en las que no vaya a hacerse mencion
de los datos nominales de las personas afectadas, previo compromiso
por escrito de que garantizara debidamente la intimidad de las
personas, y tras la autorizacion del 6rgano municipal competente.

3. El investigador se comprometera, a entregar copia al Archivo
Municipal de la publicacién que resulte de sus investigaciones.



Articulo 60.- Horario, lugar e instrumentos de control de las
consultas

1.- La consulta de documentos se realizara en la sala de lectura y, si
el archivo careciere de ella, en aquella dependencia que se habilite al
efecto.

2.- El horario de acceso a los archivos integrados en el Sistema
Andaluz de Archivos estara regulado por los 6rganos competentes y
se hara publico.

3.- A efectos de garantizar la consultabilidad de los documentos
integrantes del Patrimonio Documental Andaluz, se establece un
horario minimo semanal de quince horas.

4.- Las consultas seran solicitadas y registradas de acuerdo con los
instrumentos de control que se establezcan. Si el Ayuntamiento
cuenta con una aplicacion informatica de gestion documental, sera
obligatorio el registro en dicha aplicacién de los préstamos de
documentos y su devolucion.

Articulo 61.- Obligacidon de comunicacion en caso de dafos

1.- Los dafos que pudieran ocasionarse a los documentos,
instrumentos de descripcion y demas material puesto a disposicion de
los usuarios asi como las posibles sustracciones, se pondran en
conocimiento del titular de los documentos y de la alcaldia, a efecto
de la incoacion del procedimiento para la imposicion de las sanciones
que, en su caso, corresponda. Asi mismo, cuando proceda, se pondra
en conocimiento de la autoridad judicial.

Seccion 2.2
Del préstamo de los documentos
Articulo 62.- Préstamo de documentos

1.- Los préstamos podran ser de dos modalidades diferentes: de
caracter interno y de caracter externo.

2.- Todos los préstamos quedaran registrados en el Libro Registro de
salida.

3.- Los préstamos se atenderan por riguroso orden de pedido.
4.- Para solicitar en préstamo un documento del Archivo, ya sea de

caracter interno o externo, se rellenara un impreso triplicado por cada
unidad documental solicitada. En él constaran los datos relativos al



documento solicitado y debera ser firmado y fechado por el
solicitante, entregandole una copia junto con el documento prestado,
reservando otra en el lugar ocupado por el documento, como testigo
del préstamo efectuado y conservando el Archivo la tercera para su
control de préstamos y estadisticas.

5.- Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo en
perfecto estado, sin introducir ningun elemento destructor del papel:
gomas: clips, grapas, ni copias innecesarias. Cuando se precise
incorporar algun documento que modifique el expediente debera
notificarse al/la responsable del Archivo y, en todo caso, el
responsable de la modificaciéon debera extender diligencia en la que
conste el motivo, contenido y fecha de la modificaciéon que se
incorporard, junto con la nueva documentacion aportada, al
expediente o documento de que se trate.

Articulo 63. Préstamo interno

1. Los documentos del Archivo General podran consultarse en las
mismas dependencias del Archivo General o, mediante el servicio de
préstamo, en las oficinas por los funcionarios o los miembros de la
Corporacion. Esta consulta se hara en los términos establecidos en la
legislacion de caracter general, en el Reglamento Organico Municipal
y en este Reglamento.

2. El procedimiento de préstamo ira precedido de una solicitud donde
quedaran registrados los datos del documento y del solicitante. Cada
oficina tendr& acceso a los documentos enviados por ella mismay a
los de libre acceso. Para el acceso a los documentos enviados por
otra oficina, la solicitud debe cursarse a través de la oficina
productora.

3. Los miembros de la Corporaciéon pueden acceder a los documentos
mediante consulta en el propio Archivo General o utilizando la
modalidad de préstamo, siempre a través de la oficina productora.

4. Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo General
en el plazo maximo de tres meses, y en el mismo estado en que
salieron. Sélo en casos excepcionales podra ampliarse este plazo,
previa peticion razonada al Archivo Municipal.

5. Semestralmente el Archivero informar& al 6rgano de gobierno
correspondiente sobre las infracciones realizadas en este sentido.

6. La documentacion de mas de 50 afios queda excluida del préstamo
interno y debera consultarse en el Archivo General.

Articulo 64.- Préstamo externo



1. Los expedientes, libros o documentos custodiados en el Archivo
General no podran salir de las dependencias municipales, salvo en los
siguientes casos:

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia

b) Cuando se acuerde su reproduccion a través de microformas, disco
Optico o cualquier otro sistema convenido

c) Para ser encuadernados cuando el formato del documento lo
requiera debiendo en este caso estar los documentos foliados y
sellados, para evitar su alteracion secuencial o su pérdida.

d) Para ser sometidos a procesos de restauracion
e) Para la realizacion de exposiciones.

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

2. De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia o
a un Organismo Publico se dejara fotocopia o copia autorizada en el
Archivo General.

3. Solo se podra solicitar el préstamo temporal de documentos para
la difusién del patrimonio documental, para exposiciones u otra forma
de divulgacion cultural, con las siguientes condiciones:

a) Las solicitudes de préstamo se formularan por escrito, con
indicacion clara de los documentos solicitados, del nombre del
responsable de los traslados, custodia y devolucion de la
documentacién y del tiempo que estara fuera. La resolucién del
organo competente, previo informe del archivero, se comunicara por
escrito

b) Antes de entregar la documentacion se hara una copia de
seguridad por cuenta del solicitante

c) Los gastos de embalaje, transporte, etc., iran por cuanta del
solicitante

d) El solicitante asegurara la documentacion contra todo riesgo. Si se
solicita una prérroga del tiempo de exposicion, se ampliara en la
misma medida el plazo de la péliza

e) Se exigiran las condiciones de conservacion y sistemas de
seguridad adecuados y se prohibird utilizar cualquier sistema de



fijacion (cintas adhesivas, grapas, chinchetas, etc.) que pueda
perjudicar al documento

f) Se prohibe efectuar cualquier tipo de copia de los documentos
expuestos sin autorizacion expresa del Archivo Municipal.

4.- La peticion sera informada por la persona responsable del archivo
con la conformidad del titular de los documentos, que la elevaré al
Pleno para su autorizacion. En todo caso, antes de la salida de los
documentos debera realizarse una copia de seguridad.

Secciéon 3.2
De la reproducciéon de documentos
Articulo 65.- Reproducciéon de los documentos

1. El derecho de acceso conllevara el de obtener copias o certificados
de los documentos cuyo examen se autorice, y previo pago de las
tasas correspondientes que estan aprobadas para tal caso en la
Ordenanza Reguladora de los Precios Publicos.

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

3. Como norma general, el Archivo Municipal sélo hara fotocopias de
los documentos que no estén encuadernados y siempre que la
reproduccidon no repercuta negativamente en su estado de
conservacion. El Servicio de Archivo ofrecera medios de reproducciéon
alternativos, en la medida de sus posibilidades.

4. Los documentos afectados por derechos de autor no podran
reproducirse libremente y estaran sujetos a lo establecido en la
legislacion vigente en materia de propiedad intelectual

5. En el caso de utilizacion de reproduccion de documentos del
Archivo Municipal para editarlos o difundirlos publicamente, se haréa
constar obligatoriamente la procedencia. Cuando se trate de
reproducciones de imagenes, también se debera consignar el nombre
del autor, sin perjuicio de otras obligaciones que se puedan
establecer con el Archivo Municipal o que se puedan derivar de la
reproduccion en cuanto a derechos de autor.

6. Cuando se trate de documentacién reproducida fotograficamente,
el Archivo Municipal cedera la reproduccién en concepto de alquiler de



la imagen y para un solo uso y edicion. Cualquier reedicion debera
obtener un nuevo permiso de reproduccion.

7. De toda edicion, ya sea de libros, carteles, videos u otros
productos, en la que se utilicen reproducciones de documentos del
Archivo Municipal, se debera entregar un ejemplar al Archivo
Municipal, para ser incorporado al fondo de la Biblioteca Auxiliar del
Archivo.

8. El Ayuntamiento se reserva el derecho de emprender acciones
legales contra las personas que incumplan las condiciones
establecidas en estas normas.

Articulo 66.- Régimen

1.- La reproduccion de los documentos, en los archivos del Sistema
de Archivos del Ayuntamiento de Montoro, tendrd como objeto
facilitar la gestion la investigacion y la difusion, asi como asegurar la
integridad de los mismos y para ello se tendra en cuenta:

a) El cumplimiento de las limitaciones o prohibiciones al acceso de
documentos establecidas en la legislacion vigente en materia de
Archivos y Patrimonio Documental, asi como lo establecido en la
legislacion sobre régimen juridico y el procedimiento administrativo
de las Administraciones Publicas y las de la legislacién especial.

b) El estado de conservacion de los documentos
Articulo 67.- Solicitudes de reproduccion

1.- La solicitud de reproducciones de documentos se realizara en
impreso normalizado, en el que se hara constar: la descripciéon del
documento, la signatura y la finalidad para la que se reproduce.

Articulo 68.- Reproduccion de mas de las dos terceras partes
de una unidad de conservacion

1.- Si se solicita la copia de mas de las dos terceras partes de una
unidad de conservacion de documentos en papel y la reproduccion se
realizard en soporte informatico o de micropelicula, el archivo
reproducira la totalidad de la unidad de conservacion, quedando como
copia de seguridad en el archivo.

Articulo 69.- Procedimiento en los casos de convenios de
reproduccion

1.- Las reproducciones totales o parciales, de fondos y/o de
colecciones documentales en los archivos del Sistema mediante



convenio, requeriran la previa notificacion a la Consejera de Cultura
de la Junta de Andalucia, con la antelacion de al menos tres meses al
comienzo de los trabajos de reproduccién. La notificacion se
acompafara de una memoria de las condiciones de seguridad para la
reproduccion.

Articulo 70.- Exacciones

1.- Las reproducciones podran devengar las exacciones que
establezca el Ayuntamiento de acuerdo con las normas reguladoras
de su Hacienda.

2.- Las normas u actos que aprueben las exacciones se colocaran en
lugar visible del archivo.

Seccion 4.2
De la informacion sobre los archivos
Articulo 71.- Instrumentos de informaciéon. Concepto y clases

1.- Los archivos como instituciones del patrimonio documental,
directamente o en colaboracion con otros érganos competentes del
Sistema Andaluz de Archivos, se encargaran de recoger, analizar y
difundir la informacion de interés sobre los archivos y sobre sus
actuaciones, a través de los correspondientes instrumentos de
informacion.

2.- A los efectos del presente Reglamento se entienden por
instrumentos de informacion aquellos que facilitan datos sobre los
archivos o sobre sus actividades con el fin de servir a la planificacion
archivistica o para el conocimiento de usuarios.

Articulo 72.- Memoria anual

A efectos de lo dispuesto en los articulos 8, 23.-1y 24.-1 de la Ley
3/1984, de 9 de enero, de Archivos, los archivos del Sistema Andaluz
de Archivos, del que los del Ayuntamiento, forman parte, y sin
perjuicio de la preceptiva memoria para secretaria, confeccionaran
una memoria anual, de acuerdo con el formato establecido por la
Consejeria de Cultura, que sera remitida a ésta dentro del primer
trimestre del afio siguiente al resefiado.

Seccién 5.2
De otras actividades educativas y culturales

Articulo 73.- Difusién



1.- El Archivo General del Ayuntamiento de Montoro podra realizar
actividades de difusion cultural y educativa, y programar a tal efecto,
por si solo, a iniciativa o en colaboraciéon con otras Administraciones
Publicas o instituciones, aquellas actividades que consideren
oportunas, teniendo en cuenta que éstas deberan ser compatibles con
el normal desarrollo de sus funciones habituales y no contravenir los
convenios vigentes.

2.- El Archivo Municipal tiene entre sus funciones, la del servicio a la
investigacion y cultura, por lo que deberan promoverse actividades
divulgadoras y pedagdgicas que den a conocer a los vecinos y
escolares el Patrimonio Documental Cultural de su Municipio y el
Ayuntamiento potenciara la publicacion de los instrumentos de
informacion y descripcion de los fondos documentales del Archivo,
exposiciones, conferencias, actos culturales y cursos con el fin de
acercar el Archivo Municipal a los ciudadanos y dar a conocer muy
especialmente a los estudiantes sus raices y el pasado de su ciudad.

3.- La organizacion de visitas al Archivo, con fines pedagdgico-
culturales, deberan ser solicitadas con dos semanas de antelacion. En
cualquier caso los grupos no podran ser superiores a quince personas
por visita, ni estas excederan de dos en una sola jornada laboral. Los
grupos deberan ir acompafados de un profesor o maestro
responsable del mismo.

TITULO Il
DE LA COOPERACION Y FOMENTO ARCHIVISTICOS
Articulo 74.- Fomento y cooperacion

1.- El Ayuntamiento fomentara la celebracion de convenios de
cooperacion con las distintas Administraciones Publicas para la
realizacion de cursos y seminarios de formacion y perfeccionamiento
de quienes sean responsables del Archivo, a efectos que perfeccionen
su cualificacion para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

2.- El Ayuntamiento podra firmar convenios con la Junta de
Andalucia, Diputacion Provincial u otros municipios para prestar
mejor servicio archivistico, mejorando sus medios personales y
materiales.

Disposicion Final.- Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente a la
publicacion en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia de Cérdoba, una
vez transcurrido el plazo de 30 dias previsto en el articulo 49 de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local



Lo que se expone a informacion publica por plazo de treinta dias
habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion de este
anuncio en el BOP, a fin de que durante el mismo pueda formularse
por los interesados cuantas reclamaciones y sugerencias estimen
procedentes, advirtiéndose que, en el caso de que no las hubiera,
sera elevado a definitivo.

Montoro, 5 de enero de 2010.-EL ALCALDE ACCTAL., Alfonso Delgado
Cruz.



