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ANUNCIO DE APROBACION INICIAL

El Pleno del Ayuntamiento de Santiponce en sesion ordinaria celebrada el dia 26 de marzo de 2015, acord6 la
aprobacion inicial de la Ordenanza reguladora del Archivo Municipal y en cumplimiento de lo dispuesto en los
articulos 49 y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y en el articulo 56
del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, se somete la misma a informacion publica y audiencia
de los interesados, incluyendo el texto integro de la mencionada Ordenanza, por el plazo de treinta dias contados a
partir de la fecha de publicacién en el Boletin Oficial de la provincia de Sevilla, para que puedan presentarse
reclamaciones o sugerencias, que seran resueltas por la Corporacion.

De no presentarse reclamaciones o sugerencias en el mencionado plazo, se considerarda aprobada
definitivamente sin necesidad de Acuerdo expreso por el Pleno.

Santiponce, a 7 de abril de 2015.

El Alcalde,

Fdo.: D. Gonzalo Valera Millan
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ORDENANZA REGULADORA DEL ARCHIVO MUNICIPAL

DEL AYUNTAMIENTO DE SANTIPONCE

1. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Es objeto de la presente ordenanza regular el Sistema Municipal de Archivos, asi como las disposiciones
comunes para la gestion, proteccion, conservacion y difusién del Patrimonio Documental Municipal.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. ‘
La presente ordenanza se aplicara a todos los archivos integrados en el Sistema Municipal de Archivos, constituido por
el Archivo Municipal, con caricter de central: administrativo e histrico, y los archivos de oficina.

Articulo 3. Concepto de Archivo.

a) El Archivo Municipal es un servicio publico de caricter administrativo, especializado en la gestion y tratamiento de
la documentacién municipal, en su custodia y divulgacion. Esta constituido basicamente por el conjunto orgdnico de
documentos o la reunién de varios de ellos, completos o fraccionados, de cualquier época y soporte material, producidos y
recibidos por el Ayuntamiento, en el ejercicio de sus funciones, ¥y que han sido conservados, debidamente organizados, para su
utilizacion en la gestion administrativa, la informacién ciudadana, la proyeccion cultural y la investigacion cientifica.

b) El Archivo es también un bien de dominio piiblico en funcién de lo establecido en la normativa vigente sobre bienes
de las entidades locales, pues conserva y custodia el patrimonio documental municipal, y como tal, es inalienable,
inembargable e imprescriptible.

¢) También se entiende por Archivo Municipal las distintas instalaciones donde se retine, conserva, organiza y difunde
esa documentacion.

Articulo 4. Concepto de documento. A efectos de la presente ordenanza, se entiende por documento toda expresion en
lenguaje oral o escrito, natural o codificado, recogido en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos y
electrénicos, asi como cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen. Se excluyen los ejemplares no originales de
ediciones, asi como las obras de creacién e investigacion editadas, y aquellas que por su indole formen parte del patrimonio
bibliografico.

Articulo 5. Forman parte del patrimonio documental municipal los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de
sus funciones por:

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

b) Las personas juridicas dependientes del Ayuntamiento, asi como las personas privadas, fisicas o Jjuridicas, gestoras
de servicios publicos en el municipio, en cuanto a los documentos generados en la gestion de dichos servicios.

€) Las personas fisicas que desempeiien cargos publicos en cualquiera de los organos de los apartados anteriores.
d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

Toda persona que desempeiie cargos y funciones politicas o administrativas en el municipio estd obligada a entregar los
documentos que haya generado en razén de su cargo y funciones al cesar en ellas, conforme a lo establecido en la Ley de
Patrimonio Histérico Espaiiol.

Igualmente, forman parte del Patrimonio Documental Municipal los documentos que ingresen en el Archivo por
donacién, compra o legado.
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Con respecto al resto de los fondos documentales que, aun no siendo de su titularidad, radiquen en su término, el
Ayuntamiento adoptard, por si mismo o en cooperacién con otras entidades publicas y/o privadas, las medidas oportunas para
fomentar su defensa y recuperacion y evitar su deterioro, pérdida o destruccion, conforme a lo establecido en la legislacion
vigente. El Ayuntamiento velara por la proteccion y conservacion del Patrimonio Documental Municipal.

Articulo 6. Adscripcion del Archivo
El Archivo Municipal estara adscrito a la Alcaldia, que podra delegar sus competencias.

Para el desempeiio del servicio piblico que tiene encomendado, el Archivo contara con los medios adecuados en cuanto
a instalaciones, espacio, personal e instrumentos materiales necesarios.

2. FUNCIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL.

Articulo 7. Corresponde al Servicio del Archivo Municipal de este Ayuntamiento con cardcter exclusivo, las siguientes
funciones:

-Proponer normas para regular eficazmente el tratamiento archivistico y gestion de los documentos que custodian las
unidades administrativas.

-Supervisar y coordinar a las unidades administrativas en la aplicacion del tratamiento archivistico adecuado de los
documentos que conservan y en la organizacion, funcionamiento e instalacion de sus respectivos archivos de oficina.

-Recibir los documentos reglamentariamente ingresados o transferidos por los diferentes archivos de oficina al Archivo
Municipal.

-Supervisar el ingreso de transferencias de documentos desde los archivos de oficina hasta las instalaciones del Archivo
Municipal. El archivero/a rechazara las que no respondan a los criterios establecidos en esta Ordenanza.

-Organizar, describir y conservar adecuadamente los fondos y colecciones de documentos reglamentariamente
ingresados en el Archivo Municipal.

-Promover la reproduccion de los documentos que custodia atendiendo prioritariamente a la preservacién de los mas
valiosos o mds expuestos al deterioro por su uso o estado de conservacion.

-Proponer las adquisicion y/o contratacion de los equipamientos y medios materiales necesarios para el Archivo
Municipal y los elementos adecuados de conservacion, reprografia y de restauracién de los documentos, estableciendo los
requisitos técnicos a que deban responder.

-Informar sobre cualquier circunstancia que ponga en peligro la integridad y la conservacion de los documentos
integrantes del Patrimonio Documental Municipal, recogidos en el articulo 5, asi como proponer las medidas correctoras
convenientes.

-Elaborar las propuestas de eliminacion de documentos en los términos legal y reglamentariamente establecidos, para
someterlas a la aprobacién del 6rgano municipal competente al efecto.
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-Garantizar un servicio adecuado, ripido y eficaz, a todos los usuarios del Archivo Municipal, respetando las
disposiciones legales de acceso a los documentos.

-Realizar la maxima difusién posible del patrimonio documental conservado en el Archivo Municipal, garantizando los
medios necesarios y promoviendo las actividades convenientes para tal fin,

-Responder a las obligaciones legales establecidas respecto a las estadisticas oficiales y proporcionar la informacion que
requieran los organismos competentes en materia de archivo.

- Informar sobre las propuestas de adquisicién, donacién o deposito de documentos de entidades distintas a las
recogidas en el apartado a) del Articulo 5 de esta Ordenanza.

3. DEL PERSONAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL.

Articulo 8. Al frente del Archivo, en virtud del Convenio suscrito entre el Ayuntamiento y la Diputacion Provincial de
Sevilla, estard el Archivero/a de zona, personal funcionario del Servicio de Archivo de la Diputacién Provincial de Sevilla. A
¢l corresponden, con cardcter exclusivo:

-La direccién cientifica y técnica del Archivo Municipal, de sus funciones y de sus servicios.

-Organizar, asesorar y supervisar el trabajo de cualquier otro personal al que se le asigne alguna funcién propia del
Archivo.

Articulo 9. Existira al menos un miembro de entre el personal de la plantilla del Ayuntamiento, preferentemente de la
Secretaria General, al que se asignaran las siguientes funciones:

-Custodiar la entrada al Archivo y sus depésitos, la sala de consulta y cualquier otra dependencia del mismo, evitando
el acceso incontrolado de personal ajeno al Archivo y la realizacién de actividades o tareas distintas de las funciones y
servicios propios del Archivo.

-Atender las peticiones de informacién, de acceso, consulta y/o reproduccién de documentos del Archivo municipal en
los términos establecidos en esta ordenanza y segiin las indicaciones del archivero/a de zona responsable.

-Registrar  las peticiones de consulta o reproduccion de documentos en los instrumentos establecidos
reglamentariamente para ello.

Articulo 10. EI Ayuntamiento facilitara al Archivo Municipal personal suficiente para llevar a cabo tareas de traslado de
documentos, instalacion, reparacién o reforma de equipamientos, que seran supervisadas por el archivero/a. En tales
situaciones, este personal debera observar las indicaciones que, en cumplimiento de sus funciones reglamentarias, les haga el
personal responsable del Archivo.
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4. DE LA GESTION DOCUMENTAL: ARCHIVOS DE OFICINA.

Articulo 11. La gestion documental es el conjunto de funciones y procesos reglados, aplicados con caracter transversal a
lo largo del ciclo vital de los documentos, para garantizar el acceso y uso de los mismos, asi como para la configuracion del
Patrimonio Documental Municipal. La gestion documental estd integrada por las siguientes funciones archivisticas aplicadas a
los documentos: la identificacion, la valoracion, la organizacién, la descripcion, la conservacion, la custodia, el acceso y el
servicio.

El Ayuntamiento establecera su red de archivos integrada, por una parte, por los archivos de oficina y por oftra, por el
Archivo Municipal, este con cardcter de central: administrativo e histérico. Cuando en esta ordenanza se emplea ¢l término
Archivo Municipal se estd refiriendo al central.

Las funciones de la gestién documental seran de aplicacién a todos los archivos del Sistema Municipal de Archivos.

Articulo 12. En cada unidad administrativa existira un archivo de oficina, cuya conservacion y organizacion
corresponde al personal de la misma, elaborando los instrumentos de descripcion de acuerdo a las directrices técnicas del
archivero/a de zona.

Articulol3. Se entiende por archivo de oficina el conjunto orginico de documentos producidos o recibidos en el
ejercicio de sus funciones y actividades por una unidad administrativa. Los responsables de las unidades administrativas
velaran porque sus respectivos archivos de oficinas custodien y conserven los documentos de los procedimientos en fase de
tramitacion, hasta su transferencia al Archivo Municipal, de acuerdo a los plazos establecidos en la normativa vigente.

Articulo 14. La funcién basica del archivo de oficina es la del mantenimiento, puesta al dia y custodia, de la
documentacion correspondiente a expedientes, registros y documentos en cualquier tipo de soporte, incluido el electrénico,
tanto de los que estan en tramite como de los ya tramitados que aun tengan vigencia administrativa. Se incluye también, dentro
de la funcién basica la recepcion y tratamiento de las consultas de documentos depositados en el archivo de la unidad
administrativa, asi como la transferencia de los documentos al Archivo Municipal.

En el caso de procedimientos tramitados electronicamente y, en general, de documentos producidos por medios
clectrénicos, los propios sistemas de tramitacién tendrén el caracter de archivos de oficina en esta fase del procedimiento.

Articulol5. La unidad basica documental de los archivos de oficina serd el expediente, que se agruparan formando
series documentales segun el cuadro de clasificacion del Archivo Municipal,

Se entiende por serie documental el conjunto de expedientes o documentos que son expresion de actos administrativos o
actividades semejantes, producidos en el ejercicio de una misma funcién de la administracién y con la misma finalidad, y que
poseen caracteristicas formales semejantes.

Articulo 16. Cada unidad administrativa conservaré los documentos, producidos y recibidos por ella, agrupados en
series documentales, mientras permanezcan en la misma, segin se recoge en el cuadro de clasificacion del Archivo, de forma
que se mantengan separadas unas series de otras, Para ello, los documentos y expedientes se introducirdn en carpetillas
colgantes o cajas normalizadas, de manera que en una misma carpetilla o caja solo existan documentos o expedientes
pertenecientes a una misma serie documental.
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Aquellos documentos y/o expedientes pertenecientes a series documentales distintas a las reflejadas en el cuadro de
clasificacion, y que por cualquier circunstancia o causa no aparecieran recogidos en el mismo, deberan agruparse también en
series separadas entre si. Unicamente en el caso de documentos o expedientes en los que resulte dificil la identificacion de la
serie documental a la que pertenece, puede admitirse, con cardcter excepcional, y en el menor nimero de casos posibles, su
introduccion en cajas de archivo de “Varios™.

Una misma caja de archivo podra albergar documentos o expedientes de més de una serie documental cuando el niimero
de ellos o su volumen fuera demasiado reducido para ocupar por si solos una caja de archivo.

Los expedientes cuya tramitacién corresponda a una determinada unidad administrativa, pero deban, en virtud del
procedimiento, continuar su tramitacién en otra u ofras unidades administrativas, volverin completos a la unidad
administrativa de origen.

Articulo 17. Los archivos de oficina deberdn disponer de la infraestructura, instalaciones y equipamiento necesarios
para garantizar la seguridad, la conservacion y el acceso a los documentos custodiados en ellos.

Articulo 18. En el mismo archivo de oficina se eliminaran, una vez cumplida la finalidad para la que nacieron, todos los
borradores, copias, duplicados y fotocopias de documentos que no formen parte por si mismos de ningiin expediente, y previa
comprobacion de que los documentos originales se conservan adecuadamente. En caso de pérdida o destruccion del original, se
conservard el duplicado o copia. Asi mismo, antes de remitirlos al Archivo Municipal, se retirarén clips, gomas, carpetillas de
pléstico, notas adhesivas, folletos, anuncios, revistas, catalogos, etc

Articulo 19. También se llevard a cabo en el mismo archivo de oficina, la eliminacion de aquellas series documentales
que cuenten con estudios de valoracién, en virtud de los que se haya decidido su eliminacién.

Articulo 20. Cuando se modifiquen las funciones de algiin 6rgano o unidad administrativa y se asignen a otro u otra, se
le transferirdn los documentos correspondientes a procedimientos en tramitacion y los correspondientes a procedimientos
concluidos con vigencia administrativa. Los restantes permaneceran en la unidad o el organismo de origen.

5. INGRESOS EN EL ARCHIVO MUNICIPAL.

Articulo 21. Se entiende por ingreso, la entrada de documentos en el Archivo Municipal para su custodia, control,
conservacion y servicio.

Articulo 22. El ingreso de documentos en el Archivo Municipal se producird por: a) transferencias regulares o
extraordinarias y b) adquisicion, expropiacion forzosa, depésito voluntario o depésito por motivos de conservacion, seguridad
y consultabilidad, o por cualquier otro titulo valido en derecho.

Articulo 23. Transferencias regulares: es el procedimiento de traspaso periddico de los documentos desde los archivos
de oficina al Archivo Municipal, siguiendo el ciclo vital de los documentos.

a) Seran obligatorias, y afectarin a todas las oficinas municipales y a todos los documentos, incluidos los
documentos electronicos. La transferencia de documentos electrénicos ird acompaiiada de los elementos
necesarios que permitan asegurar las condiciones de autenticidad e integridad de dichos documentos.
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