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b) Los documentos se remitiran solo en cajas normalizadas de archivo conteniendo series documentales, nunca
papeles sueltos. Los expedientes deben estar completos, ordenados y finalizados desde el punto de vista
administrativo.

c) Las transferencias se formalizardin mediante Relacion de entrega (Anexo 1), por duplicado, las cuales seran
debidamente cumplimentadas y firmadas por el empleado municipal que remita los documentos, para lo que
podra contar con el asesoramiento del archivero/a de zona. Tras la comprobacion por éste del contenido de las
cajas remitidas, anotard en la Relacion de entrega la signatura que corresponda a dichos documentos en el
Archivo Municipal, firmara el recibi de la Relacion de entrega, y devolverd una de sus copias a la unidad
administrativa remitente, quedando la otra copia en el Archivo Municipal.

Las oficinas remitentes deberan conservar en su poder la copia entregada por el archivero/a de zona, utilizando
en el momento de solicitar la consulta o préstamo de los documentos remitidos, la signatura anotada en ella por
el archivero/a de zona.

d) En ningin caso se transferird desde las unidades administrativas al Archivo Municipal documentacién alguna
por cualquier otro modo distinto al aqui expuesto. El archivero/a de zona podra rechazar aquellos envios que no
cumplan los requisitos sefialados.

e) Todas las transferencias formaran un registro por orden cronolégico.

f) Podra existir un calendario de transferencias fijado por el archivero/a de zona, en colaboracion con las unidades
administrativas municipales.

Articulo 24. Transferencias extraordinarias. Se entiende por transferencia extraordinaria la remisién de documentos
desde las oficinas municipales al Archivo Municipal motivadas por circunstancias de cardcter excepcional que impidan su
custodia, conservacion, control o servicio. Debera documentarse mediante acta de entrega y previo informe del archivero/a de
zona.

Articulo 25. Adquisicion y expropiacion forzosa de documentos. La adquisicion y expropiacion de documentos, fondos
y/o colecciones documentales por el Ayuntamiento, se regird por lo establecido en la legislacién vigente en esta materia,
requiriendo acuerdo formal del érgano municipal competente y contar con el informe previo del archivero/a de zona.

Articulo 26. De los depésitos de documentos.

a) Los depositos de documentos, fondos y/o colecciones documentales en el Archivo Municipal podrin ser
voluntarios o por razon de conservacion, seguridad y consultabilidad.

b) Los titulares de documentos, fondos y/o colecciones documentales interesados en realizar un depésito voluntario
deberan solicitarlo al Ayuntamiento acompafiado de una relacion de documentos. El depésito requerira acuerdo
formal del 6rgano municipal competente y contar con el informe del archivero/a de zona.
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c) El depdsito se formalizara, tras el cotejo de los documentos, mediante convenio de depésito o la formula juridica
de deposito que proceda, y se ejecutard mediante acta de entrega, suscrita bajo la fe del Secretario/a General del
Ayuntamiento.

6. DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO: ORGANIZACION Y DESCRIPCION.

Articulo 27. A los documentos integrados en el Sistema Municipal de Archivos le serin aplicadas todas las funciones
archivisticas: la identificacion, la valoracién, la organizacion y la descripcidn. Las tareas de organizacion y descripcion de los
documentos quedan reservadas exclusivamente al archivero/a de zona y serdn coordinadas por la Jefa del Servicio de Archivo
de la Diputacion Provincial.

Articulo 28. Los instrumentos de descripcién que garantizan el ejercicio de acceso a la informacién a través de guias,
cuadros de clasificacion, inventarios y catalogos, asi como aquellos otros que permiten la buisqueda aleatoria de la informacion,
seran elaborados por el archivero/a de zona, que lo hara segin lo dispuesto en las normas internacionales sobre descripcion
archivistica.

Articulo 29. El Ayuntamiento pondra a disposicién del archivero/a de zona los medios materiales necesarios. incluidos
los tecnolgicos, para la elaboracién y difusién de dichos instrumentos de descripcion, que deberan alcanzar la maxima
difusion por cuantos medios técnicos sea posible.

Articulo 30. Corresponde también al archivero/a de zona, o persona supervisada por él, la signaturacién y la ubicacion
de las unidades de instalacion en el Archivo Municipal,

7. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.

Articulo 31. El Ayuntamiento garantizaré en todo momento la correcta conservacion de los documentos, incluidos los
clectrénicos, que integran el Patrimonio Documental Municipal y de aquellos otros que custodie el Archivo Municipal en
virtud de la formula de depésito recogida en el Articulo 26.

Articulo 32. Estos documentos integrantes del Patrimonio Documental Municipal no podran destruirse ni abandonarse o
descuidar sus condiciones de conservacién, y en caso de documentos cuya eliminacion haya sido formalmente autorizada en
los términos previstos en esta ordenanza y en la legislacion vigente, se garantizara también su adecuada conservacion hasta el
momento en que se produzca dicha eliminacion.

Articulo 33. Para garantizar una més correcta conservacion de los documentos del Sistema Municipal de Archivo se
seguirdn, con el asesoramiento del archivero/a de zona, las directrices técnicas recomendadas por los organismos estatales o de
la Junta de Andalucia, competentes en materia de archivos y patrimonio documental, asi como las normas UNE/ISO de
referencia en dicha materia.

Articulo 34. En cualquier caso, la conservacion de los documentos, incluidos los electronicos, habra de garantizar su
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad, legibilidad y contextualizacién. A tal efecto, los documentos electrénicos se
conservaran en los formatos y estandares recomendados por las normas técnicas existentes al efecto, previéndose la realizacion
de las migraciones y reproducciones necesarias.
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Articulo 35. Para contribuir a la conservacion de los documentos, el Ayuntamiento realizara las reproducciones de los
mismos, atendiendo prioritariamente a la preservacion de los mas valiosos o mas expuestos al deterioro por su uso o estado de
conservacion. Estas reproducciones quedaran bajo la custodia del Archivo Municipal.

Articulo 36. El Ayuntamiento procurard la restauracién de los documentos del Patrimonio Documental Municipal, cuyo
estado de conservacion lo aconseje, previo asesoramiento del archivero/a de zona, haciendo las previsiones presupucstarias
necesarias.

8. INSTALACIONES.

Articulo 37. El Ayuntamiento garantizara en todo momento que tanto el Archivo Municipal como los archivos de
oficina, cuenten con el espacio, las instalaciones, los equipamientos y medios materiales necesarios y en el buen estado
requerido para realizar sus funciones.

Articulo 38. Las previsiones de necesidades de espacio tendran especialmente en cuenta el volumen total de
documentos y su ritmo de crecimiento.

Articulo 39. Se asegurara que las instalaciones cuenten con unas condiciones ambientales con los niveles de humedad y
temperatura adecuados, contemplando la seguridad frente al fuego, los dafios producidos por el agua y demis factores de
riesgo para la conservacién de los documentos. En el caso de que se produzca alguna incidencia, se tomaran las medidas
urgentes necesarias para salvaguardar la integridad de los documentos y se pondré en conocimiento del archivero/a de zona.

Articulo 40. El Archivo Municipal contara con una zona de trabajo contigua y separada de la zona de depésito, dotada
del equipamiento necesario que permita realizar los trabajos archivisticos, asi como una zona que permita la consulta por los
usuarios internos y externos.

Articulo 41. Los archivos de oficina de varias unidades administrativas podran compartir espacios, equipamientos y
demds recursos cuando fuere necesario, siempre que se mantengan suficientemente diferenciados los documentos de cada una
de sus respectivas unidades administrativas.

Articulo 42. Los espacios, instalaciones, y equipamiento del Archivo Municipal y de los archivos de oficina,
responderan, en funcién de los medios y posibilidades del Ayuntamiento, a los criterios y requisitos técnicos que se
recomienden por el Servicio de Archivo de la Diputacién de Sevilla, que colaborara con el Ayuntamiento conforme a la
legislacion local vigente.

9. DEL ACCESO AL ARCHIVO Y LOS DOCUMENTOS.

Articulo 43. Sujetos del derecho de acceso. Todas las personas fisicas y juridicas tienen derecho a la consulta, libre y
gratuita, de los documentos del Archivo Municipal y acceder a la informacion contenida en ellos, segiin lo establecido en las
leyes y ordenanzas, y las que, en cada caso, imponga la legislacion sectorial.

Articulo 44. Excepciones y limitaciones al derecho de acceso.

a) Ademas de aquellas limitaciones que estén impuestas por la legislacion sobre régimen juridico y procedimiento
administrativo de aplicacion a las Administraciones Piblicas o por la legislacion especial, el derecho de acceso
se limitard en razén de la proteccion de los derechos e intereses establecidos en el articulo 105.b) de la
Constitucion y en la legislacion que lo desarrolle.
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b)

c)

d)

Cuando la informacién afecte a la seguridad, honor o intimidad de las personas, en cuyo caso requerira el
consentimiento expreso de los afectados/as o que transcurran veinticinco afios desde el fallecimiento de las
personas afectadas, si fuere conocida su fecha, o cincuenta afios a partir de la fecha de los documentos. Cuando
se requiera el consentimiento expreso del afectado/a, dicho consentimiento deberd acompanar a la solicitud,
debidamente formalizada.

En los casos que se produzca la autorizacion expresa de acceso a que se refiere el articulo anterior, el
encargado/a del archivo sélo pondra a disposicion del interesado/a los documentos identificados en la
autorizacion y en los términos o condiciones en ella establecidos.

El acceso a los documentos podra ser denegado cuando el estado de conservacion de los mismos asi lo requiera.

Articulo 45. Consulta publica e instrumentos de descripcion.

a)

b)

La consulta de los documentos del Archivo Municipal se realizara preferentemente a través de los instrumentos
de descripcion de que disponga. Estos podran ofrecerse en cualquier tipo de soporte, estén o no editados.

El Archivo Municipal tiene la obligacién de poner a disposicion del piblico todos los instrumentos de
descripcion elaborados sobre los documentos que sean de consulta publica.

Articulo 46. Limitaciones a la consulta de documentos originales. Cuando existan reproducciones de los documentos
serdn éstas las que se entreguen para su consulta. Podrén autorizarse, excepcionalmente, la consulta de originales previa
peticion debidamente razonada.

Articulo 47. Ejercicio del derecho de consulta.

a)

b)

c)

d)

e)

Las personas fisicas y juridicas que deseen consultar documentos deberén solicitarlo y acreditar su identidad
mediante ¢l DNI o pasaporte. El acceso a los documentos que contengan datos personales que puedan afectar a la
seguridad, honor o intimidad de las personas, se realizara de forma individualizada y se expresara ¢l motivo de la
consulta. La resolucion de la consulta sera motivada.

La consulta de documentos se solicitard por impresos que facilitard el Archivo (Anexo 2) que constituira el
registro de consultas que serd cumplimentado por el encargado/a del archivo.

La consulta de documentos se realizaré en la sala de consulta del Archivo Municipal, y si careciera de ella, en
aquella dependencia municipal que se habilite al efecto. No se permite la consulta de documentos en
dependencias distintas de las ya mencionadas. En ningiin caso, la consulta se realizara fuera de las dependencias
municipales.

El horario de acceso al Archivo Municipal estara regulado por el 6rgano competente del Ayuntamiento y se hard
publico. Se establece un horario semanal minimo de quince horas.

Los investigadores/as estaran obligados/as a respetar el horario y las normas de funcionamiento del Archivo
Municipal.

Las consultas serdn registradas en un Libro-registro de consultas (Anexo 3), cuyos datos seran cumplimentados
por el encargado/a del archivo.
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g) Los investigadores/as entregaran copia de cada trabajo publicado, que haya utilizado las fuentes documentales
del Archivo, que pasard a formar parte del fondo bibliogréfico del Archivo Municipal.

Articulo 48. Obtencién de copias. El derecho de acceso conlleva el de obtener copias y certificaciones de los
documentos, previo pago, en su caso, de las exacciones que se hallen legalmente establecidas.

Articulo 49. La consulta de documentos obrantes en el Archivo Municipal por los miembros de la Corporacion se
regird por la legislacion especifica de régimen local.

Articulo 50. La consulta de documentos pertenecientes a fondos y/o colecciones documentales ingresados mediante
depdsito en el Archivo Municipal, se regira por las condiciones del depésito, sin perjuicio de la observancia de las normas de
obligado cumplimiento.

Articulo 51. Consulta interna y préstamos a las unidades administrativas. El encargado/a del Archivo Municipal
controlard las consultas y los préstamos de los documentos a las unidades administrativas, funciones que realizara siguiendo
las instrucciones del archivero/a de zona. Los documentos devueltos al archivo tras el préstamo, deberan presentar las mismas
caracteristicas internas y externas, ordenacion, limpieza y condiciones que presentaban en ¢l momento en que fueron prestados.
Cuando se agreguen documentos a las unidades documentales objeto del préstamo, tal circunstancia debera comunicarse al
archivo.

Articulo 52. El préstamo a las unidades administrativas debe realizarse mediante una Hoja de pedido o de préstamo
(Anexo 4) y anotarse en el Libro registro de préstamos de documentos (Anexo 5), cuyos datos seran cumplimentados por el
encargado/a del Archivo. Dicha persona velara por la devolucién de la documentacién prestada. Ningtin documento saldra del
Archivo Municipal sin cumplimentar este tramite. En cada documento suelto o expediente que salga en préstamo, se le anotard
el nimero de la caja o libro al que pertenece. Dicha anotacion sera siempre a lépiz.

Con cardcter general, el préstamo se efectuard por plazo de un mes, que podra ser ampliado por razon de la naturaleza
del procedimiento que lo motivo.

10. DEL PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

Articulo 52. Concepto de préstamo. Se entiende por préstamo administrativo la entrega o remisién de expedientes o, en
general, documentos, a los 6rganos jurisdiccionales o administrativos en cumplimiento de lo dispuesto en el ordenamiento
juridico.

Articulo 53. Siempre que fuera posible, y como regla general, se remitiran copias autenticadas de los documentos, salvo
que establezca otra cosa la norma reguladora del procedimiento en que hayan de surtir efecto o concurra otra circunstancia que
haga necesario el préstamo de los originales. De todo documento original que se preste se dejara fotocopia o copia autenticada
en el Archivo Municipal, por el Secretario/a General del Ayuntamiento.

11. DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS.

Articulo 54. La reproduccion de documentos en el Archivo Municipal tendrd como objeto facilitar la gestién, la
investigacion y la difusion, asi como asegurar la integridad de los mismos.
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Articulo 55. Régimen.

a)

b)

Las reproducciones de documentos serdn para uso exclusivo de investigacion. Cualquier otro uso: publicacion,
edicion, distribucién,... deberd solicitarse por escrito y autorizarse de forma expresa por el Ayuntamiento.

No se facilitaran reproducciones de documentos cuyo uso esté restringido o limitado por las disposiciones
vigentes o porque su estado de conservacion no lo permita, evitindose las fotocopias de documentos
encuadernados.

Articulo 56. Las reproducciones podrén devengar las exacciones que se establezcan por ¢l Ayuntamiento de acuerdo
con sus ordenanzas. Las normas o actos que aprueben las exacciones se colocardn en lugar visible del archivo.

12. SALIDA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO.

Articulo 57. La salida de documentos del Sistema Municipal de Archivos, podré ser temporal o definitiva.

a)

b)

Se entiende por salida temporal de documentos del Archivo Municipal aquella que se realiza por un periodo de
tiempo determinado con fines de restauracién, reproduccion o difusion cultural. En estos casos, se adoptaran las
medidas necesarias para garantizar la seguridad y la adecuada conservacién de los documentos, asi como la
devolucion integra al Archivo correspondiente del sistema.

Se entiende por salida definitiva de documentos aquella por la cual estos causan baja en el archivo que hasta ese
momento tenia la responsabilidad de su custodia, control, conservacién y servicio. Las causas de salidas
definitivas pueden ser:

- Por transferencias regulares o extraordinarias.
- Por extincién de un depésito.
- Por bajas en razén de siniestros o como consecuencia de la eliminacién,

Articulo 58. A efectos de lo dispuesto en la presente ordenanza, queda exceptuada del régimen de salidas de
documentos, aquélla que se produzca en cumplimiento de lo dispuesto en el ordenamiento juridico, sin perjuicio de la
observancia de aquellas normas que regulen el funcionamiento de los archivos. Estas salidas son consideradas, segin el
Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, préstamos administrativos. En todo caso, de todo documento original que se
remita se dejard una copia en el Archivo.

Articulo 59. Las salidas de documentos se llevardn a cabo segun los procedimientos reglamentarios en vigor y seran
autorizadas por el Alcalde/sa.

13. INFORMACION Y DIFUSION.

Articulo 60. El Archivo, como servicio piblico e institucion del patrimonio documental, se encargard de recoger,
analizar y difundir la informacion de interés sobre sus fondos y colecciones documentales ¥ sus actuaciones a través de los
correspondientes instrumentos de informacion.
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