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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Lucena
NUm. 311/2021

Aprobado inicialmente por el Pleno de este Ayuntamiento, en
sesion ordinaria celebrada el dia 2 7 de octubre de 2020, la modi-
ficacion del Reglamento del Archivo Municipal del Ayuntamiento
de Lucena, conforme el texto que figura redactado como anexo, y
visto que, durante el tramite de informacion publica previsto e n el
apartado b) del articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Regu-
ladora de las Bases de Régimen Local, no se ha formulado recla-
macion o sugerencia alguna, ha devenido definitivo el expresado
acuerdo conforme prevé el Gltimo péarrafo del mismo articulo 49.

A los efectos previstos en los articulos 70.2 de la la Ley 7/1985,
de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local y 196.2
del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Ju-
ridico de las Entidades Locales, se hace publica dicha modifica-
cion de la citada Ordenanza, lo que se une como anexo al pre-
sente anuncio.

Contra dicho acuerdo, que pone fin a la via administrativa, po-
dré interponerse Recurso Contencios o- Administrativo, ante la
Sal a de lo Contencios o- Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia, con sede en Sevilla, en el plazo de dos me-
ses contados desde el dia siguiente al de la publicacion de este
anunci o en el Boletin Oficial de la Provincia, conforme a lo dis-
puesto en los articulos 10.1.b) y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencios o- Administrativ a ,
sin perjuicio de cualquier otro recurso que se considere proceden-
te.

Lucena, 26 de enero de 2021. Firmado electrénicamente: El Al-
calde, Juan Pérez Guerrero.

ANEXO
REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL EXCMO.

AYUNTAMIENTO DE LUCENA EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Reglamento se formula como el conjunto de princi-
pios, procedimientos y disposiciones que afectan tanto al Archivo
Municipal de Lucena, al resto del Ayuntamiento, asi como a to-
das sus personas usuarias.

El Archivo Municipal forma parte del Sistema Archivistico de
Andalucia (Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Ar-
chivos y Patrimonio Documental de Andalucia, modificada el 30
de junio de 2014) que se configura a su vez como una red de
centros compuesta por un conjunto de 6rganos y archivos que se
integran, por razon de su titularidad y gestion en subsistemas y
redes.

La necesaria adaptacion de los Archivos de caracter municipal
a la transformacioén propiciada por las nuevas tecnologias de la
informacion, la administracion electrénica, los sistemas de ges-
tion documental, el tratamiento digital de la documentacién asi co-
mo el almacenamiento digital y su posterior reproduccion o dispo-
sicion, han ocasionado desde hace afios la obsolescencia del an-
terior Reglamento de este Archivo, aprobado en sesién plenaria
de 27 de abril de 1982. Se pretende, por tanto, lograr una gestion
administrativa cada dia mas transparente y eficaz, que posibilite
el derecho de la ciudadania a acceder a la informacion municipal;
observando, en todo caso, la debida proteccion, recuperacion y
difusién del patrimonio documental del Municipio.

Con esta norma se pretende responder a nuevas tendencias en
el marco de la conservacion y difusion documental, fomentando,
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por otra parte, la transversalidad respecto a distintas areas y ne-
gociados municipales, provinciales y autonémicos, fundamental-
mente.

Asimismo, la entrada en vigor de la Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales y la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno,
propician la reforma del anterior reglamento de este Archivo Muni-
cipal.

Se presenta un Reglamento coherente con el resto del ordena-
miento juridico, que genera un marco normativo estable, predeci-
ble, integrado, claro y vinculado no sélo al Sistema Archivistico
Andaluz sino como catalizador de la administracién publica local y
el interés privado, propiciando convenios y colaboraciones para la
realizacion de proyectos, préstamos temporales, cesiones o do-
naciones.

El favorecimiento de sistemas de acceso a la informacion cus-
todiada en el Archivo Municipal, la actualizacién de los sistemas
empleados, asi como la atencién al publico y al resto de negocia-
dos municipales y otras administraciones, forman parte de esta
norma de funcionamiento y buen uso.

Se compone de 20 articulos, en los que se detallan, entre otros,
la descripcion del Archivo Municipal, sus funciones, la composi-
cion, adscripcion y personal; también se trata el funcionamiento
del servicio, destacando el procedimiento de seleccion, clasifica-
cién y expurgo, el de eliminacién, transferencia y recepcion de do-
cumentos. En cuanto al acceso y servicio de documentos se efec-
tdan dos apartados, el destinado a las consultas y el de présta-
mos y salidas temporales. Los ultimos articulos versan sobre la
conservacién de la documentacion, con especial relevancia a la
de caracter histdrico, las instalaciones, cooperacién y fomento ar-
chivisticos e informacion y difusién, miembros de la Corporacion y
otras Administraciones, infracciones y sanciones.

Articulo 1. Descripcién y definiciones

Un Archivo Municipal es definido como el conjunto de docu-
mentos (o patrimonio documental) generados y recibidos por el
Ayuntamiento a lo largo de su proceso natural de gestién o activi-
dad, convenientemente organizado, al servicio de su utilizacion
para la investigacion, la cultura, la informacion y la gestion admi-
nistrativa. Igualmente se entiende por Archivo Municipal el lugar o
lugares donde se conservan, ordenan y difunden, para los fines
citados anteriormente, los documentos que forman parte del Patri-
monio Documental del Ayuntamiento de Lucena. Por udltimo, Ar-
chivo es también la institucion responsable de la acogida, trata-
mientos, inventariado, conservacion y servicio de los documentos.

Forman parte del Patrimonio Documental Municipal, todos los
documentos producidos por los diferentes 6rganos, servicios y
dependencias municipales; por las personas fisicas al servicio del
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones; por las personas
juridicas en cuyo capital social participe mayoritariamente el
Ayuntamiento; por las personas fisicas y juridicas gestoras de
servicios municipales en lo que se relacione con la gestion de di-
chos servicios; asi como por aquéllas que no teniendo vincula-
cion con la gestion de los servicios municipales, hagan cesion o
donacién expresa de sus fondos documentales; y, en Ultima ins-
tancia, por todos los fondos documentales que no siendo estricta-
mente municipales por su origen, lo sean por legado histérico, ad-
quisiciones, depdsito, expropiaciones o por cualquier otra causa u
origen.

A estos efectos, se entiende por documento, segin el Dicciona-
rio de Terminologia Archivistica elaborado en 1993 por la Direc-
cion de Archivos Estatales Espafioles, el testimonio material de
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un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con
unas caracteristicas de tipo material y formal. Por tanto, es toda
expresion testimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte (for-
ma oral o escrita, textual o grafica, manuscrita o impresa, en len-
guaje natural o codificado, en cualquier soporte documental asi
como en cualquier otra expresion grafica, sonora, en imagen o
electrénica); generalmente en ejemplar Gnico (aunque puede ser
multicopiado o difundido en imprenta).

Articulo 2. Funciones

1. El Archivo Municipal de Lucena se encarga de recibir todos
los documentos tramitados por la administracién municipal que ya
no son de uso corriente por parte de las oficinas y dependencias.

A tal respecto, habra de observarse que toda persona que de-
sempefie funciones politicas o administrativas en la Administra-
cién municipal, estara obligada a entregar los documentos produ-
cidos en razon de su cargo, al cesar en sus funciones.

Asimismo, todas las fundaciones, patronatos, servicios y em-
presas vinculadas al Ayuntamiento, deberan transferir al Archivo
Municipal periédicamente la documentacién que le afecte, debida-
mente organizada y relacionada.

2. Organizar, analizar, identificar, conservar y custodiar la docu-
mentacion recibida y depositada mediante la aplicacion de princi-
pios y técnicas de valoracion para seleccionar, transcurrido el
tiempo normativamente establecido, los documentos que por su
valor van a ser conservados indefinidamente.

Para este fin se aplicardn cuantas medidas preventivas sean
necesarias y, sobre todo, las tareas de organizacion y la elabora-
cion de los instrumentos propiamente archivisticos reflejados en
la clasificacion de los fondos, la ordenacion de la documentacion
en sus distintas etapas, descripcion de esta documentacion para
facilitar el acceso a la misma y en la instalacion adecuada de los
documentos mediante locales y equipamiento que garanticen su
conservacion integra en el tiempo.

3. Servir al Ayuntamiento para proporcionarle cuantos docu-
mentos, datos y referencias sean necesarias para su desenvolvi-
miento. Asimismo, servir a la ciudadania para ofrecerle la infor-
macién que solicite relativa a si misma o a la gestion del ayunta-
miento, teniendo en cuenta las limitaciones sobre el acceso que
establece la legislacion vigente. Y, por dltimo, servir como medio
de investigacion y difusion cultural, ofreciendo a la ciudadania el
testimonio de nuestro pasado a través de publicaciones en distin-
tos soportes, exposiciones, visitas, estudios, actividades pedagé-
gicas...

4. Establecer normas reguladoras de clasificacion, ordenacion y
tratamiento de la documentacion, tanto histérica como administra-
tiva.

5. Establecer criterios y normativas para la transferencia e in-
greso de la documentacién en el archivo municipal.

6. Realizar propuestas de conservacion y de eliminacién de do-
cumentos de acuerdo con el marco legal y normativo existente.

7. Marcar directrices para la correcta ubicacion fisica de los do-
cumentos y establecer las condiciones idéneas que han de cum-
plir los locales de dep6sito y las restantes instalaciones necesa-
rias con el fin de garantizar su seguridad.

8. Contribuir a un mejor funcionamiento de la administracion
municipal mediante la elaboracion de registros o bases de datos
que faciliten el uso de la documentacién de una manera rapida y
eficaz.

9. Establecer las condiciones de préstamo de los documentos
para su consulta por las diferentes unidades administrativas muni-
cipales y mantener un registro de todos los documentos presta-
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dos.

10. Poner a disposicion del publico todos los instrumentos de
descripcion existentes (inventarios, catalogos o indices) que facili-
ten el acceso de las personas usuarias a la documentacién muni-
cipal.

11. Garantizar el acceso y la consulta de la documentacién a
todas las personas investigadoras y ciudadania en general, con
las limitaciones establecidas en el marco legal vigente, o las que
puedan derivarse del propio estado de la documentacién.

12. Promover la difusion del patrimonio documental municipal
mediante la participacion, u organizacion, de exposiciones, publi-
caciones, catalogos, conferencias, etcétera, y en general en to-
das aquellas actividades que impliquen la difusion de ese legado.

13. Apoyar el incremento de ese patrimonio mediante propues-
tas de adquisicion, donacién o depdsito de documentacion de
personas fisicas o juridicas.

14. Llevar a cabo cualquier otra funcion de idéntica indole que
le sea encomendada por la normativa estatal y autonémica sobre
esta materia.

15. Las funciones de este servicio se desarrollaran conforme a
lo regulado en el presente reglamento, y en su defecto, a lo esta-
blecido en la Ley 7/1985 de 2 de abril, de Bases de Régimen Lo-
cal; el Real Decreto Legislativo 781/1986 de 18 de abril; el real
decreto 2568/1986; la Ley 16/1985 de 25 de junio, del Patrimonio
Historico espafiol; Ley 3/1984 de 9 de enero y la Ley 3/1999 de
28 de abril, de Archivos de Andalucia; Ley 1/1991 de 3 de julio,
de Patrimonio Histérico de Andalucia y Decreto 97/2000 de 6 de
marzo, Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos; y en la de-
mas normativa autonémica o estatal vigente sobre la materia.

Articulo 3. Composicién

El Patrimonio Documental de Lucena lo constituyen los docu-
mentos de cualquier época generados, reunidos o conservados
en el ejercicio de sus funciones por cualquiera de los Organos de
Gobierno, Departamentos, Colegios e Institutos, Servicios Admi-
nistrativos, Instituciones Culturales y Organos de representacion
de la ciudad existentes o que, eventualmente se creen para facili-
tar el cumplimiento de los fines atribuidos al municipio, asi como
los producidos por otras personas juridicas de la ciudad.

El Archivo Municipal alberga en dos depdsitos documentales
tres grandes grupos:

- El Archivo Histérico, compuesto por todos los documentos de
cualquier fecha, con méas de 50 afios de antigiiedad, en diversos
formatos o soportes; generados, recibidos, conservados o reuni-
dos en el desarrollo de sus funciones y actividades por cualquie-
ra de los miembros y érganos locales, servicios administrativos,
departamentos, centros, colegios e institutos propios, existentes o
que se creen en el futuro.

- El Archivo Intermedio, compuesto por series documentales en
proceso constante de revision para una posterior seleccion, ex-
purgo y, en su caso eliminacién, que posibilite su ingreso en el
grupo de documentos historicos.

- El Archivo Administrativo es el conjunto organico de documen-
tos producidos por las personas fisicas o juridicas, publicas y/o
privadas, que se originan en el ejercicio de sus funciones y activi-
dades, los mismos son conservados, clasificados, organizados y
administrados. Estos generalmente, proceden de los diferentes
departamentos del Ayuntamiento una vez que ya han perdido su
vigencia o el tiempo precisado de custodia.

Asimismo, formaran también parte de él aquellos fondos docu-
mentales que se incorporen por donacion, cesion, legado, com-
praventa o cualquier otro sistema previsto en el ordenamiento ju-
ridico.
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Articulo 4. Adscripcion

El Servicio de Archivo dependera de la Alcaldia, pudiendo dele-
gar las funciones de direccion y coordinacion del mismo en la
concejalia que ostente las competencias en materia de Archivo
Historico, sin que por ello pierda su autonomia que le es propia
en el desarrollo de su especialidad funcional. Administrativamen-
te dependera de quien ostente la responsabilidad de la Secreta-
ria General como encargado/a fedatario/a municipal.

La dotacion de medios materiales, humanos y econémicos le
correspondera al Ayuntamiento, y asi se reflejara en sus presu-
puestos generales. No obstante, podran formalizarse convenios o
acuerdos con otras instituciones que supongan una mejora tem-
poral o definitiva de esos medios. Especialmente se potenciaré la
realizacion de précticas tuteladas de alumnado universitarios o de
cursos organizados por las distintas administraciones.

Articulo 5. Personal

1. El Archivo Municipal dispondra del personal técnico y auxi-
liar adecuado y suficiente, el cual desempefiara las funciones
acordes con su categoria, a fin de garantizar las funciones esta-
blecidas en este Reglamento, debiendo tener la condicién de fun-
cionario/a o laboral, encuadrédndose en la escala de administra-
cién correspondiente, sin perjuicio de la utilizacion por parte de la
Corporacion de las modalidades de contratacion laboral estableci-
das.

2. La direccién cientifica, técnica y administrativa del servicio
correspondera a la persona responsable de la Unidad Administra-
tiva de Archivo, cuyas funciones se describiran en las correspon-
dientes relaciones o catélogos de puestos de trabajo, asi como
por el contenido del presente Reglamento y, en particular, por la
ejecucion de las competencias atribuidas al servicio en su articu-
lado correspondiente, ademas de las especificas determinadas
en el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos y en cuantas
leyes y disposiciones establezca la Comunidad Autébnoma Anda-
luza al respecto y las Leyes estatales en general. Su categoria
administrativa vendra determinada en el organigrama de puestos
de trabajo del Ayuntamiento, dentro de la escala de Administra-
cion Especial o Técnica, con categoria de titulado/a
universitario/a.

Queda facultada para proponer y, en su caso, decidir cualquier
medida que considere necesaria para el mejor cumplimiento de
las funciones del servicio de Archivo y, en general, sobre aspec-
tos relativos a la gestion, conservacion, acceso y difusion, espe-
cialmente del Archivo Histérico Municipal y del Patrimonio Docu-
mental.

En aquellas ocasiones en las que no esté cubierta la direccion
del servicio, la persona con mayor categoria profesional de entre
los empleados del Archivo asumiréd transitoriamente sus funcio-
nes, siempre y cuando relna los requisitos requeridos de
titulado/a universitario/a asi como la cualificaciéon necesaria.

Articulo 6. Funciones

Las funciones que la persona responsable de la Unidad Admi-
nistrativa de Archivo se obliga a desarrollar en cumplimiento de
sus atribuciones son las siguientes:

1. Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documenta-
cién, ocupandose asimismo de su clasificacion y ordenacion, pa-
ra lo que se encargara de elaborar todos aquellos instrumentos
de descripcién que puedan facilitar el acceso a los documentos.

2. Se ocupara de la seleccién y propuesta de expurgo de los
documentos emanados por la administracion municipal, que pa-
saran a formar parte del archivo administrativo y, cuando se cum-
plan los plazos legales, del Archivo Histérico.

3. Mantener un Libro de Registro o Base de Datos actualizada
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de todos los documentos recibidos y otro de todos los prestados
para su consulta, haciendo constar en cada una de ellos la natu-
raleza y denominacion del documento o documentos, la institu-
cién o persona que realiza el depésito o solicita el préstamo, y en
este Ultimo caso el departamento, fecha y firma del peticionario,
tanto en el momento de la retirada del documento como de su de-
volucion.

4. Velar por el buen funcionamiento del servicio, distribuyendo
el trabajo a los empleados del mismo.

5. Custodiar, junto al resto del personal, las llaves, los depdsi-
tos, las salas de investigadores y cualquier otra dependencia.

6. Mantener un Libro Registro o Base de Datos actualizada con
los datos de todos los investigadores y usuarios del Archivo, refle-
jando en el mismo el nombre, direccion, profesién, objeto de in-
vestigacion y fondos consultados en cada momento.

7. Vigilar la correcta utilizacién de los documentos por parte de
los investigadores.

8. Queda legitimada para diligenciar, compulsar y autorizar con
su firma cuantas copias de documentos depositados en el Archi-
vo le sean solicitadas, y a tal efecto deberéa de ser apoderado es-
pecificamente por el Pleno del Ayuntamiento.

9. Igualmente, la persona responsable del Archivo queda legiti-
mada para expulsar, prohibir el acceso a la documentacién o po-
ner en conocimiento de las autoridades pertinentes a todo aquel
que realice un mal uso de los fondos, sustraiga alguno de ellos o
sea fuente de conflicto en el interior de las dependencias.

10. Direccién cientifica, técnica y administrativa del servicio de
archivo.

11. Elaboracién de la programacién anual, sistemas de control,
estadisticas, reglamentos, normas de uso, organizacion del traba-
jo interno, etc.

12. Asesoramiento y supervisién continta del funcionamiento
del archivo.

13. Inspeccién y vigilancia en lo que respecta al cumplimiento
de la normativa de archivos, técnica archivistica, equipamiento e
instalaciones.

14. Elaboraciéon de las normas de régimen interno que regula-
ran el funcionamiento concreto de la Unidad, asi como las nor-
mas de organizacion y descripcion de las series documentales
conservadas en las diferentes dependencias, en su caso. Estas
normas deberan ser aprobadas por el pleno del Ayuntamiento.

15. Emision de certificaciones o copias de los documentos de-
positados en el archivo municipal.

16. Proponer o, si es el caso, decidir cualquier medida que con-
sidere necesaria y que no esté prevista en este Reglamento, en-
caminada a mejorar el cumplimiento y desarrollo de las funciones
establecidas para el servicio de archivo.

17. Coordinar con los responsables de los distintos servicios las
tareas relacionadas con la gestion de los documentos y registros
electrénicos; asi como aplicar las normas técnicas y reglamenta-
rias relativas a los documentos y registros electronicos.

Articulo 7. Resto del Personal del Archivo

El Archivo Municipal dispondra de personal en nimero suficien-
te y con el nivel de especializacion que exijan las funciones que
desempefie, siendo sus categorias las que correspondan segun
la legislacion vigente, asi como también dispondra del espacio,
instalaciones y medios materiales necesarios para su buen fun-
cionamiento y la conclusion de los fines que lo definen en el pre-
sente Reglamento.

El personal del Servicio de Archivo, como el resto del personal
gue presta servicios en la administracion local, deberd mantener
la discrecién oportuna con respecto a la informacioén a la que tie-
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ne acceso, tal y como se establece en la legislacién vigente. Sus
funciones principales seran las siguientes:

a) Asistencia al responsable del archivo en sus funciones.

b) Aplicacion de la programacion anual y cumplimiento de la
normativa de archivos, asi como la correcta aplicacion de las nor-
mas técnicas y reglamentarias que se establezcan.

c) Colaboracion con el responsable del archivo en la supervi-
sion y asesoramiento de los archivos de oficina, asi como en el
correcto cumplimiento de la gestidn documental en todas las
areas del Ayuntamiento.

El Ayuntamiento velara por la formacién continuada del perso-
nal del archivo, dada la importancia del buen funcionamiento de
este servicio para la gestion municipal.

Articulo 8. Cédigo ético profesional

La direccion técnica del Archivo, asi como el resto del personal,
se someten a los dictados del Cédigo Deontolégico propio de su
profesién estando obligados, en particular, a guardar la debida
discrecion y confidencialidad de la informacion a la que por su tra-
bajo tenga acceso y se somete por ello al cumplimiento del mis-
mo.

Articulo 9. Clasificacion, seleccion y expurgo

Los documentos recibidos seran objeto de todas las operacio-
nes precisas para su correcta descripcion e instalacion en el ar-
chivo. Tales tareas daran lugar a la confeccién de distintos catélo-
gos o inventarios. En cuanto a la seleccion documental se evitara
la acumulacion de copias, duplicados, circulares repetidas... asi
como revistas o publicaciones cuya consulta se pueda realizar
por otros medios.

El expurgo es la operacion por la que se seleccionan los docu-
mentos, a fin de que sélo aquellos que retinen las mejores condi-
ciones de testimonio e informacién pasen a formar parte del patri-
monio histérico documental. Los departamentos u érganos pro-
ductores determinaran cudl es la vigencia administrativa corres-
pondiente a la documentacién de su propio archivo de oficina.
Luego, seréa la persona que ostente la responsabilidad de la Se-
cretaria General, la del Archivo y la persona a quien corresponda
la jefatura administrativa del negociado correspondiente quiénes
valoraran siguiendo los criterios establecidos en la legislacion vi-
gente qué documentos se conservaran y cuales seran eliminados.

Los estudios de identificacién y valoracion se realizaran de
acuerdo con los formularios aprobados por la Comisién Andaluza
Calificadora de Documentos Administrativos y se veran refleja-
dos en las tablas de valoracion, que seran aprobadas mediante
Orden de la Consejeria de Cultura.

Articulo 10. Eliminacion

La eliminacion de documentos es la destruccion fisica por cual-
quier método, que garantice la imposibilidad de reconstruccion de
los mismos y su posterior utilizacién, sin perjuicio del posible
aprovechamiento del material o de alguno de sus componentes.

La eliminaciéon de documentos originales se realizara con reso-
lucion de la Alcaldia, para aquellos que cuenten con tablas de va-
loracién aprobadas y oficialmente publicadas, y cuando no exis-
tan tablas de valoracién la propuesta de eliminacion sera aproba-
da por la Corporacién Municipal, previo cumplimiento para am-
bos supuestos, de las normas establecidas por la Comision Anda-
luza de Valoracion de Documentos.

Las copias, reproducciones y borradores de documentos de-
ben ser eliminados salvo que aporten datos de interés, anotacio-
nes o los originales no estén localizados o se encuentren en mal
estado de conservacion.

La eliminacion de documentos del archivo de oficina o adminis-
trativo de los distintos negociados se realizara con caracter obli-
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gatorio en el departamento de procedencia.

Articulo 11. Transferencias y recepcion de documentos

1. Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condi-
ciones que establezca el Archivo Municipal y los/las distintos/as
responsables de las Unidades Administrativas. En ningln caso
seran transferidos expedientes en tramitacion. Las transferencias
irdn siempre acompafadas de la Hoja de Remisién de Fondos o
listado detallado en su defecto.

2. Las Oficinas municipales deberan remitir los documentos al
Archivo Municipal en perfecto estado: ordenados, paginados o fo-
liados y materialmente integros. Las series documentales transfe-
ridas deberan contener todos los expedientes tramitados, por
afios completos, en caso contrario se hara anotacion de lo que
falte.

3. La documentacion llegara al Archivo en cajas, excepto los li-
bros encuadernados que podran ir sueltos. Cada caja contendra
Unicamente expedientes u otros documentos de la misma depen-
dencia municipal que envia la documentacion. No seran validas
las nomenclaturas “Varios”, “Asuntos generales”, “Sin archivar” ...

4. Para los ingresos que se envien en formato digital desde el
departamento de Prensa, Sesiones, u otros negociados, relativos
a las grabaciones de sesiones plenarias, asi como de otro tipo de
actos y celebraciones, se tendra en cuenta que deben hacerse
preferentemente en archivos comprimidos o sin comprimir pero
con extensiones consensuadas con el Archivo que garantizaran la
portabilidad entre plataformas y aplicaciones. Dichos documen-
tos seran almacenados en discos externo y/o sistemas de alma-
cenamiento virtuales.

5. A partir de las hojas de remisién o listados detallados se es-
tablecera un registro de entrada de documentacién en el Archivo,
que servird de base a los registros informéticos de descripcion de
documentos.

6. El Archivo Municipal podra rechazar todos aquellos envios
que no cumplan los requisitos sefialados.

7. Los ingresos o transferencias extraordinarias de documenta-
cién remitida al Archivo, es decir, las que no procedan de los dife-
rentes 6rganos o dependencias de la Administracion Municipal,
ya sean por donacién, compra, legado, depésito o cualquier otro
titulo valido en derecho, requeriran el informe de la persona res-
ponsable de la Unidad de Archivo. En cualquier caso, se dara
cuenta al Pleno de la Corporacién. Estos documentos entraran en
el Archivo Municipal con un acta de entrega previamente coteja-
da.

8. La admision de cualquier ingreso extraordinario se formaliza-
réd mediante contrato, convenio de colaboracién o cualquier otro
documento valido, segln proceda, y se ejecutara mediante acta
de entrega a la que se acompafiara un inventario que, tras su co-
tejo, sera rubricado por la Alcaldia de Lucena y la persona res-
ponsable del Archivo, como receptora.

9. Todos los ingresos tanto ordinarios como extraordinarios,
qguedaran asentados en el Registro de Entrada de Documentos,
Base de Datos o cualquier proceso de control de entrada.

Articulo 12. Acceso y servicio de los documentos

1. Consulta.

Los/as ciudadanos/as tienen derecho a consultar libremente los
documentos conservados en el Archivo Municipal con la limita-
cion derivada de la naturaleza y estado de conservacion de los
documentos, asi como la derivada en el articulo 57°.1 de la Ley
de Patrimonio Historico espafiol, en los articulos 26° y 27° de la
Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos de Andalucia, Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la infor-
macion publica y Buen Gobierno y el resto del Ordenamiento Juri-
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dico, en los articulos 83° al 94° del decreto 97/2000, del Regla-
mento del Sistema Andaluz de Archivos, y de cuantas disposicio-
nes tengan que ver con la consulta en archivos publicos.

Las personas usuarias podran consultar la documentacion en la
sala de consulta habilitada para ello y rellenaran un impreso por
cada unidad documental que se quiera consultar o estudiar.

La reproducciéon mecéanica de los documentos sera posible
siempre que no lo desaconseje el estado de conservacion del do-
cumento y abonando el interesado las tasas municipales vigen-
tes.

La persona usuaria sera mayor de edad y aportara su DNI, en
caso de menores podran hacer uso siempre y cuando una perso-
na adulta se haga responsable del documento a consultar. Seran
responsables del documento y de su entrega en las mismas con-
diciones en que le fue dado.

La persona encargada de la consulta debera tener presente las
siguientes obligaciones en relacién al documento:

- No se podra escribir en los documentos, ni doblarlos ni calcar-
los. Tampoco podran sacarse de la Sala de Investigadores, ex-
cepto cuando sean requeridos por el personal del Archivo porque
tal hecho sea estrictamente necesario.

- Sera responsable de la documentacién que se le entregue pa-
ra su consulta mientras los utilice, debiendo tener el maximo cui-
dado en su manipulacién. Los dafios y pérdidas que se produz-
can, deberan ser resarcidos por el valor total de la documenta-
cién dafiada o perdida, asi como por el valor de los perjuicios que
directa o indirectamente se ocasionen.

- El derecho de consulta podra ser retirado a toda persona que
trate la documentacion de forma negligente y que mantenga acti-
tudes que dificulten el trabajo y el estudio, o que no respeten el
presente Reglamento.

- Es obligatorio en cualquier edicién o publicacion realizar refe-
rencia a la procedencia de los documentos, citando el Archivo ori-
gen de ellos, segun lo dispuesto en el articulo 97 del Reglamento
del Sistema Andaluz de Archivos.

- Si la persona usuaria hubiese finalizado su sesion de trabajo
sin haber concluido la consulta del documento que tenia en uso,
puede proceder a la reserva del mismo para dias sucesivos.

- No se pueden tener reservadas mas de tres unidades de ar-
chivo al tiempo.

- El plazo méximo de reserva de una unidad de archivo sera de
3 dias naturales. Si en este plazo la unidad no es consultada se-
ré devuelta al depdsito y serd necesario hacer una nueva peti-
cion para su consulta.

Unicamente podran acceder a los depositos y ficheros el perso-
nal del Archivo Municipal, salvo circunstancias excepcionales en
las que se autorizara a otro personal.

2. Préstamos y Salidas de documentos. Los préstamos tempo-
rales de la documentacion integrada en el Archivo, se realizara
Unicamente a los servicios y dependencias de la Administracién
Municipal.

Las peticiones para préstamos de documentos y expedientes
integrados en el Archivo se realizaran a través de una Hoja de
préstamo que incluye los datos de la documentacion, asi como la
identificacion del solicitante, que custodiara y respondera de la
conservacion de la documentacion una vez que salga del Archivo
Municipal. Todos los datos del préstamo quedaran debidamente
reflejados en el registro de Préstamos del Archivo. Los présta-
mos deberan devolverse al Archivo inmediatamente después de
haberse efectuado su consulta, quedando fijado un plazo de tres
meses maximo, a contar desde la fecha de peticién; solo en ca-
sos excepcionales podra ampliarse este plazo. Anualmente la
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persona responsable de la Unidad de Archivo emitird informe a la
Alcaldia sobre las infracciones de esta norma.

Por razones de seguridad queda excluida del préstamo ordina-
rio cualquier documentacion con mas de cincuenta afios de anti-
gliedad o los documentos catalogados como “D” (deteriorados) o
“MD” (Muy Deteriorados”, asi como aquellos debidamente justifi-
cados por parte de la persona responsable del Archivo.

Los documentos del Archivo Municipal no saldran de las depen-
dencias municipales, salvo en los siguientes casos:

- Cuando sean requeridos por un Tribunal de Justicia, dejando-
se en su lugar copia autorizada.

- Para la reproduccién, encuadernacion o restauracion.

- Para su exhibicion en exposiciones o muestras culturales. Pa-
ra este propdsito sera necesario el preceptivo informe del o de la
responsable del Archivo. En todo caso, antes de la salida de los
documentos debera realizarse una copia de seguridad.

Los desgloses o salidas definitiva de un documento al negocia-
do de origen, deben ser solicitadas por escrito al servicio de Ar-
chivo y requieren la conformidad de la persona responsable de
Archivo, quien lo hara constar en electrénicamente y fisicamente
en la correspondiente unidad archivonémica.

Articulo 13. Conservacion

Se entiende por conservacion el conjunto de medidas y proce-
dimientos destinados a asegurar la preservacion o prevencion de
posibles alteraciones fisicas, tanto de las instalaciones como de
los documentos, asi como su restauracion cuando éstas se ha-
yan producido.

Los edificios o dependencias y locales destinados a archivos,
no podran albergar, con caracter permanente, bienes, servicios o
actividades, ajenos a sus fines. El Archivo General estara ubica-
do en edificios adscritos al Ayuntamiento. En los depdsitos docu-
mentales del Ayuntamiento de Lucena bajo la vigilancia de la per-
sona responsable del Archivo Municipal, se llevara un control sis-
tematico y periodico de las condiciones ambientales, estado de
las instalaciones, equipamiento y soportes documentales. Se da-
ré cuenta inmediata a la Alcaldia ante cualquier alteracion obser-
vada para que surta los efectos oportunos.

Anualmente se dedicara una partida del presupuesto destinado
al Archivo al plan de digitalizacion de aquellos documentos consi-
derados de mayor importancia histérica con el fin de obtener un
Archivo de Seguridad, asi como mejorar el servicio de las perso-
nas usuarias. También se reproduciran por este medio o simila-
res los documentos que por su estado no sean susceptibles de
manipulacion.

Articulo 14. Clasificacion de los documentos

Los documentos se clasifican en documentos en dos tipos: de
libre acceso y documentos de acceso restringido .

Son de libre acceso:

1. Los documentos sujetos en su tramitacion al Derecho Admi-
nistrativo, siempre que correspondan a procedimientos termina-
dos y que no contengan datos que afecten a la seguridad o de-
fensa del Estado, la averiguacion de los delitos o la intimidad de
las personas.

2. Los documentos que, aun conteniendo datos que afecten a
la intimidad de las personas, tengan una antigiiedad de cincuen-
ta afios sobre la fecha del documento salvo contadas excepcio-
nes.

Son documentos de acceso restringido:

1. Los documentos no sujetos en su tramitacién al Derecho Ad-
ministrativo.

2. La documentacion que por su valor histérico y las circunstan-
cias en las que se encuentre se aconsejara limitar al acceso. El
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personal del Archivo es el Unico autorizado a realizar reproduccio-
nes de la documentacién. En casos especiales, la direccion po-
dré autorizar la reproduccion por medios ajenos al Archivo, asi
como la salida de la documentacion para este fin, siempre que
sea legalmente posible, estrictamente necesario, de obligado
cumplimiento institucional y con las medidas de seguridad ade-
cuadas .

No obstante lo anterior sera de aplicacion en esta materia lo
dispuesto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparen-
cia, Acceso a la informacién publica y Buen Gobierno, en particu-
lar las limitaciones al acceso a la informacién publica alli conteni-
das, asi como a la normativa de desarrollo.

Articulo 15. Miembros de la Corporacion

Los miembros de la Corporacién Municipal tienen derecho a
obtener cuantos antecedentes, datos o informaciones obren en
poder del Servicio de Archivo y resulten necesarios para el desa-
rrollo de sus responsabilidades, en los términos de la legislacion
vigente.

Articulo 16. Otras administraciones publicas

Las consultas realizadas por otras Administraciones Publicas
estaran presididas por los principios de cooperacién, asistencia e
informacion mutua establecidos en la legislacién vigente.

Articulo 17. Instalaciones

Las instalaciones destinadas a custodiar la documentacién que
constituye el Patrimonio Documental del Ayuntamiento de Luce-
na, debera cumplir las condiciones minimas de seguridad que ga-
ranticen la conservacion de los fondos documentales.

El edificio que albergue el Archivo Municipal deberéa constar de
dos é&reas diferenciadas: un area de servicio, con oficinas, sala de
consulta y otros espacios publicos; y una segunda area de acce-
so restringido que englobe los depdsitos documentales, asi como
una dependencia destinada al expurgo, limpieza y almacenamien-
to inicial.

El Ayuntamiento de Lucena ser& responsable de que los loca-
les e instalaciones del Archivo, particularmente los dedicados a
depdsito, cumplan las condiciones necesarias para garantizar la
seguridad y preservacién de los fondos, adoptando las medidas
de control, prevencion, limpieza, desinfeccion, correccion y/o ex-
tincion que resulten méas oportunas en cada caso. Es su obliga-
cién también, la verificacion periddica de los sistemas y condicio-
nes de conservacion y seguridad de los documentos y del estado
de los mismos.

El Archivo contara con los bienes materiales y con las dotacio-
nes presupuestarias necesarias para el desempefio de sus fun-
ciones.

Articulo 18. Cooperacion y fomento archivisticos

El Ayuntamiento fomentara la celebracion de convenios de coo-
peracién con las distintas Administraciones Publicas para la reali-
zacion de cursos y seminarios de formacién y perfeccionamiento
para el personal del Archivo, a efecto de mejorar su cualificacion.
Asi mismo podra firmar convenios con la Junta de Andalucia, Di-
putacién Provincial, Mancomunidad, otros entes publicos u otros
municipios para prestar mejor servicio archivistico.

El Archivo favorecera dentro de su ambito de actuacion los con-
venios y relaciones necesarias, para el fomento de las cesiones o
donaciones de particulares, asi como de entes de caracter publi-
co, que se ajustaran a normativa y respetaran las condiciones
propuestas por la persona titular original del fondo.

Se ofrece, asimismo, la posibilidad de que personas técnicas
especialistas completen su formacion de archivo mediante becas,
ayudas o subvenciones. Se puede realizar de dos maneras: la
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realizacién de practicas regladas y la realizacion de visitas facul-
tativas, previamente concertadas.

Articulo 19. Informacion y difusion

El Archivo se halla al servicio también de la investigacién y la
cultura, para ello debera contar con los medios materiales nece-
sarios. El Archivo promoverd y/o participara en actividades que
den a conocer el Patrimonio Documental Municipal a la ciudada-
nia, y en especial a la comunidad educativa.

La comunicacion del archivo con la ciudadania, aparte de la
que se realiza mediante el servicio de sus distintas modalidades,
puede y debe quedar plasmada por medio de publicaciones que
pongan en manos no sélo de las personas usuarias sino de toda
la ciudad ediciones en soporte papel o electronico de libros, folle-
tos, laminas, facsimiles, carteles, dvd... para perpetuar los fon-
dos y su valor.

Asimismo, es de vital importancia un proyecto continuado con
la comunidad educativa, para el fomento del uso de la documen-
tacion, sobre todo histérica, que alberga el Archivo Municipal de
Lucena, su difusién entre el alumnado, asi como una campafia
periodica que dé a conocer la historia y el patrimonio documental
de la ciudad.

Formara parte del programa de difusion, la correspondencia
con personal investigador, bien a titulo privado o particular o bien
como representantes de una entidad educativa o cultural, facili-
tdndose sus consultas, asi como la participacion, directa o indi-
recta, en publicaciones y similares.

La coordinacion con otros departamentos municipales cuyo ob-
jetivo y ambito de trabajo esté relacionado con los objetivos del
Archivo, sobre todo en este ultimo apartado, sera constante, pro-
moviéndose la transversalidad.

Articulo 20. Infracciones y sanciones

Las cuestiones de responsabilidad que pudieran derivarse por
incumplimiento de lo regulado en el presente Reglamento, por
mal uso, negligencia o dafios que se ocasionen al patrimonio do-
cumental del Archivo Municipal de Lucena, tanto frente a los inte-
grantes de la comunidad lucentina como a terceros, se resolve-
réan de conformidad con lo dispuesto en la normativa de aplica-
cion en cada caso y en la legislacion local, regional y estatal vi-
gente.

El Archivo Municipal de Lucena se reserva el Derecho de Admi-
sion. La persona usuaria que incumpla la presente Normativa o
cualquier otra indicacion del Personal del Archivo, podra ser amo-
nestada, e incluso podra denegarsele el acceso al mismo. Igual
que el que causare dafos, desperfectos o sustracciones incurrira
en las responsabilidades a que hubiere lugar.

Por lo tanto, las infracciones y sanciones que se adopten iran
emparejadas a las establecidas por las anteriores y en caso de
proceder, a las que estimen oportunas el Ayuntamiento de Luce-
nay el Juzgado y en todo caso y sin salvedad, quedan sujetos a
las penas y sanciones contempladas en el ordenamiento juridico
vigente.

Disposicion Derogatoria

A la entrada en vigor del presente Reglamento quedara auto-
méaticamente derogado el Reglamento de Archivo Municipal del
Excmo. Ayuntamiento de Lucena, aprobado en sesion plenaria de
27 de abril de 1982 y publicado en el BOP de 24 de mayo de
1982.

Disposicion Final

El presente Reglamento entrara en vigor a partir de su definiti-
va aprobacion por acuerdo del Excmo. Ayuntamiento en Pleno y
hayan transcurrido quince dias desde su publicacion integra en el
Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba.
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