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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Priego de Cérdoba
Nam. 900/2017

El Pleno de la Corporacion, en sesion celebrada con fecha 27
de octubre de 2016, ha adoptado acuerdo de aprobacion provisio-
nal del Reglamento del Archivo Municipal de Priego de Cérdoba.

Durante su exposicion publica mediante tablon de Anuncios
Municipal y publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia num.
16 de fecha 25 de enero de 2017, no se han presentado alegacio-
nes, por lo que el referido acuerdo provisional queda elevado a
definitivo entrando en vigor a partir de su publicacion integra en el
referido Boletin Oficial de la Provincia a cuyos efectos se acom-
pafia como anexo el texto integro del Reglamento aprobado. Con-
tra esta elevacion a definitivo cabe interponer Recurso Contencio-
so-Administrativo en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente al de la publicacion del presente anuncio en el Boletin
Oficial de la Provincia.

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE PRIEGO DE
CORDOBA
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DISPOSICIONES FINALES

EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Reglamento se ha formulado como el conjunto de
principios, procedimientos y disposiciones cuyo cumplimiento
afecta y obliga tanto al Archivo Municipal de Priego de Cérdoba,
como a todos sus usuarios.

Esta motivado por la voluntad de que el Archivo Municipal reali-
ce y desarrolle los fines y las funciones que le son propias y por la
necesidad de racionalizar y agilizar el funcionamiento del mismo,
asi como de garantizar el derecho de los ciudadanos a la informa-
cion, cumpliendo el mandato constitucional.

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Definicién de archivo

1. Por archivo entendemos también las distintas instalaciones
donde se relne, conserva, organiza y difunde esa documenta-
cion.

2. El Archivo Municipal, en funcién de lo establecido en la nor-
mativa vigente sobre bienes de las corporaciones locales, conser-
va y custodia el patrimonio documental municipal. Es por lo tanto
propiedad del Excmo. Ayuntamiento de Priego.

3. El Archivo Municipal de Priego de Cérdoba pertenece al Sis-
tema Andaluz de Archivos. Es un servicio publico de caracter ad-
ministrativo especializado en la gestion y tratamiento de la docu-
mentacion, en su custodia y divulgacion. Esté constituido bésica-
mente por el conjunto de documentos producidos y recibidos por
el Ayuntamiento de la ciudad en el ejercicio de sus funciones, a lo
largo de su historia, que han sido conservados para su utilizacion
en la gestion administrativa, la informacion ciudadana, la proyec-
cién cultural y la investigacion cientifica.

Articulo 2. Definicién de documento
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A los efectos de este reglamento se entiende por documento de
archivo toda expresion en lenguaje oral o escrito, natural o codifi-
cado, recogida en cualquier tipo de soporte material, incluidos los
informaticos, que sea testimonio de la actividad municipal (articu-
lo 49.1 de la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol 16/1985, de 25
de junio).

Articulo 3. El Patrimonio Documental Municipal

El patrimonio documental municipal esta constituido por todos
los documentos producidos, recibidos o reunidos por:

- La Alcaldia, los concejales y los diferentes 6rganos, servicios
y dependencias municipales.

- Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento en el ejerci-
cio de sus funciones sean politicas o administrativas.

- Las personas juridicas en cuyo capital social participe mayori-
tariamente el Ayuntamiento.

- Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios munici-
pales en todo lo relacionado con la gestion de esos servicios.

- Las personas fisicas o juridicas que hayan hecho cesién ex-
presa al Ayuntamiento de sus fondos documentales.

Por lo tanto la documentacién generada por los patronatos, fun-
daciones, servicios y empresas vinculadas al Ayuntamiento, crea-
das o por crear, forma parte del patrimonio documental municipal.

También se incluyen en él todos los documentos ingresados en
el Archivo en virtud de donacion, depdsito, compra o legado hist6-
rico.

Articulo 4. Funciones del Servicio de Archivo

Corresponde al Servicio de Archivo Municipal:

1. Identificacion, clasificacion, ordenacién, valoracion y descrip-
cion, de todos los documentos.

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

3. Establecer criterios y normativas para la transferencia e in-
greso de la documentacién en el Archivo Municipal.

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

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

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

7. 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-
dos.

8. Poner a disposicién usuarios todos los instrumentos de des-
cripcién existentes (inventarios, catalogos, indices o repertorios)
que faciliten el acceso de los usuarios a la documentacion munici-
pal, teniendo en cuenta la ordenanza de las tasas municipales pa-
ra la obtencién de copias.

9. Garantizar el acceso y la consulta de la documentacion a to-
dos los investigadores y ciudadanos en general, con las limitacio-
nes establecidas en el marco legal vigente, o las que puedan deri-
varse del propio estado de la documentacion.

10. Promover la difusion del patrimonio documental municipal
mediante la participacion, u organizacion, de exposiciones, publi-
caciones, conferencias, etcétera, y en general en todas aquellas
actividades que impliquen la difusion de del Patrimonio Documen-
tal.
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11. Apoyar el incremento de ese patrimonio mediante propues-
tas de adquisicion, donacién o depésito de documentacion de
personas fisicas o juridicas.

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

Articulo 5. Adscripcion del Archivo

El Servicio de Archivo dependera de la Concejalia Delegada de
Archivo, vinculada al Area de Organizacion y Régimen Interior,
sin que por ello pierda la autonomia que le es propia en el desa-
rrollo de su especialidad funcional.

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.

Articulo 6. El personal

1. La direccion cientifica, técnica y administrativa del Servicio
de Archivo corresponde al archivero. Para la ejecucion de sus
funciones contara con la colaboracién de personal suficiente y
cualificado, en las que podra delegar de manera parcial o total por
motivo de vacaciones, bajas laborales, permisos u otras causas.

2. El archivero es el responsable del buen orden y funciona-
miento del Archivo, de las instalaciones y del personal que en él
trabaja. Anualmente elaborara una memoria de actividades del
Servicio de Archivo. Las llaves de las instalaciones estaran bajo
su custodia directa o del personal del Archivo en quien delegue.

3. El archivero, a peticion de los interesados, podra emitir certi-
ficaciones o copias autentificadas (compulsas) de los documen-
tos depositados en el Archivo Municipal.

4. El archivero podra proponer o, si es el caso, decidir cual-
quier medida que considere necesaria y que no esté prevista en
este reglamento, encaminada a mejorar el cumplimiento y desa-
rrollo de las funciones establecidas para el Servicio de Archivo.

Capitulo Il
Del ingreso de documentos

Articulo 7. Transferencias o remisiones de documentacion

1. Los servicios, secciones y negociados, y otras unidades ad-
ministrativas municipales (patronatos, organismos autonomos,
empresas, etc.), deberan remitir al Archivo los todos los docu-
mentos sobre los que hayan transcurrido al menos cinco afios
desde la finalizacion de su tramitacién administrativa. No obstan-
te, y siempre que esté debidamente justificado, podran realizarse
transferencias de documentacién que no hayan superado el pla-
z0 mencionado.

2. En el caso de series documentales de muy frecuente consul-
ta en la propia unidad administrativa productora, la direccién del
Archivo Municipal y el responsable de dicha unidad podran acor-
dar su permanencia durante un plazo mayor de tiempo en el Ar-
chivo de oficina, o bien proceder a su reproduccién mediante los
sistemas mas apropiados con el fin de garantizar su conserva-
cién y su consulta. Ese plazo, salvo excepciones muy justificadas,
no podra ser superior a quince afos.

3. Todos los documentos, en cualquier tipo de soporte material,
gue se remitan al Archivo Municipal deberan tener la condicion de
originales. Las fotocopias o similares s6lo podran enviarse si no
se conserva el documento original.

4. Toda la documentacion transferida al Archivo Municipal de-
bera ser enviada en perfecto estado, ordenada y foliada, elimi-
nando previamente duplicados y fotocopias in(tiles, y clasificada
por series documentales. Cada transferencia ira acompafada de
las correspondientes “hojas de remision”. La descripcién conteni-
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da en esas hojas dependera de las caracteristicas informativas de
cada una de las series documentales, y tanto ésta como su for-
mato y estructura sera determinada por la direccion del Archivo
Municipal. Esas hojas seran firmadas por los jefes de las unida-
des administrativas responsables de la remision, y el Servicio de
Archivo hara lo propio una vez comprobada su veracidad, y corre-
gidos los errores, si los hubiera. Las hojas de remision son el do-
cumento que justifica la asuncion por el Servicio de Archivo de la
responsabilidad en la conservacién de la documentacién recibida.

5. Las unidades administrativas procuraran enviar los docu-
mentos tramitados por afios completos. La periodicidad de las re-
misiones sera determinada por la direccion del Archivo Municipal
en coordinacion con esas unidades. El Servicio de Archivo podra
rechazar las transferencias que no cumplan los requisitos sefiala-
dos en el presente reglamento.

6. Todas las transferencias de documentacion realizadas que-
daréan reflejadas en el correspondiente registro cumplimentado
por el Archivo Municipal.

Articulo 8. Ingresos extraordinarios

1. Los ingresos extraordinarios de documentos, es decir, los
que no procedan de los diferentes érganos y unidades administra-
tivas municipales, ya sea por donacién, compra, legado o depdsi-
to, requerirdn acuerdo formal del 6rgano municipal competente, a
propuesta de la Concejalia Delegada de Archivo y con informe del
Archivero Municipal. Todo ello quedara reflejado en el correspon-
diente expediente de ingreso.

2. El Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cérdoba procurara a
través de estas transferencias extraordinarias la recepcion, recu-
peracién o adquisicion de fondos documentales y bibliograficos
relativos a la historia de la ciudad.

Capitulo 111
De la clasificacion, descripcion y expurgo

Articulo 9. Clasificacion y descripcion

1. Los documentos recibidos en el Archivo Municipal seran ob-
jeto de todas las operaciones técnicas precisas para su correcta
descripcion e instalacion en el Archivo.

2. El Servicio de Archivo elaborara las normas de organizacion
y descripcion de las series documentales conservadas en los de-
pésitos del Archivo Municipal y en los Archivos de gestion de las
distintas unidades administrativas del Ayuntamiento.

3. El Servicio de Archivo, teniendo en cuenta sus medios y cri-
terios profesionales, marcara las prioridades en la clasificacion,
ordenacion y descripcién de la documentacion todavia no organi-
zada, y elaboraré los instrumentos de consulta mas adecuados
para facilitar su uso, sean catalogos, inventarios, o indices.

4. La descripcion de la documentacion custodiada en el Archi-
vo Municipal se realizara preferentemente utilizando técnicas in-
formaticas con la ayuda de bases de datos documentales, para
agilizar y facilitar cualquier busqueda tanto en el Archivo como en
las distintas oficinas municipales.

5. El Servicio de Archivo podra participar en los programas de
formacion del personal municipal en aquellos relativos a técnicas
de gestion documental.

Articulo 10. Seleccién y expurgo

1. La seleccion de documentos para su conservacion o elimina-
cion, total o parcial, estén custodiados en las distintas oficinas
municipales o en el Archivo, se realizara mediante la tramitacion
del correspondiente expediente y con arreglo a la normativa esta-
blecida por la legislacion vigente en materia de patrimonio docu-
mental, tanto a nivel estatal como autonémico.

2. En todo caso, ningin empleado municipal podra destruir do-
cumentos originales de los que gestione la unidad en la que pres-
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ta servicios, o de otras, si esta eliminacion no ha sido aprobada
previamente por el 6rgano competente. La destruccién, oculta-
cién o extravio de documentacién podra dar lugar a responsabili-
dades penales y administrativas.
Capitulo IV
De la conservacion de los documentos

Articulo 11. Instalaciones

1. El Archivo Municipal, cuyas instalaciones se encuentran en
la Casa de Cultura (c/ Rio, 52), est4 dotado de zona de trabajo,
despacho, sala de consulta, biblioteca auxiliar y zona de depési-
tos.

2. El Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cérdoba velara por el
adecuado mantenimiento de las instalaciones del Archivo en todo
lo relativo a los sistemas de iluminacion, comunicacion ofimatica,
deteccién y extincion de incendios, equipos mecanicos, antiintru-
sién y en todos los demés elementos que permitan un adecuado
funcionamiento del centro.

3. La limpieza de sus dependencias debera realizarse de ma-
nera periodica.

Articulo 12. Reproducciones

1. Cualquier persona o entidad podra obtener reproducciones
de los documentos del Archivo Municipal con la excepcién de
aquellos cuyo acceso esté restringido por la legislacion vigente
(Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Ca-
racter Personal), por la voluntad del depositante, en el caso de
una cesion, 0 por sus propias caracteristicas externas e internas.

2. El Servicio de Archivo establecera el medio méas adecuado
para la reproduccién del documento solicitado.

3. En casos excepcionales se podra permitir la salida de docu-
mentos para ser reproducidos fuera del Archivo siempre que se
carezca de medios adecuados para realizar la reproduccion en el
centro. En estas salidas, por periodos de tiempo muy cortos, los
documentos permaneceran custodiados por personal del Archivo,
encargado de su inmediato reingreso, una vez reproducido.

4. Para la reproduccién de cualquier tipo de documento, cuyo
acceso no tenga ninguna limitacion, se requiere la solicitud pre-
via del interesado y la autorizacién del Servicio de Archivo, lo que
qguedara reflejado en la correspondiente “hoja de solicitud de re-
produccioén”.

5. El Servicio de Archivo permitira la reproduccién de los docu-
mentos solicitados y autorizados una vez que el peticionario haya
abonado la tasa, o precio publico, establecida en las ordenanzas
que regulan los tributos municipales, y previa solicitud presenta-
da en el Registro General del propio Ayuntamiento. En cuanto a
las reproducciones de caracter interno éstas se realizaran por el
delegado del departamento interesado o por el interesado en
cuestion.

6. Los libros o cuadernos manuscritos podran ser fotocopiados
si no existe riesgo de deterioro de su encuadernacion.

7. Los peticionarios no podran reproducir series completas. El
Servicio de Archivo evitara la posible creacion de Archivos parale-
los en manos de terceros.

8. Los dibujos, litografias, grabados, fotografias y carteles se-
ran reproducidos, preferentemente, mediante fotografia o tecnolo-
gia digital.

9. La reproduccién de documentos por procedimientos fotogra-
ficos a cargo de personal ajeno al Ayuntamiento podra llevar im-
plicito, si asi lo determina el Servicio de Archivo, la entrega por el
solicitante del negativo o diapositiva obtenida, que pasara a for-
mar parte del Archivo Municipal de imagenes. La autorizacion de
la reproduccién no otorga ningin derecho de propiedad intelec-
tual o industrial para el que la realiza, en correspondencia con lo
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establecido en la normativa vigente sobre propiedad intelectual.

Articulo 13. Del uso publico de las reproducciones

1. En el caso de utilizacion de reproducciones de documentos
del Archivo Municipal para editarlos o difundirlos publicamente se
haréa constar obligatoriamente su procedencia en esas publicacio-
nes. La autorizacion municipal se hara por una sola vez y edicion.
Cualquier reedicion debera obtener un nuevo permiso de repro-
duccion.

2. Toda edicion en la cual se reproduzcan documentos del Ar-
chivo Municipal podra ser objeto de inspeccién previa a la edicion
si asi lo solicita el propio Servicio de Archivo.

3. De cualquier edicion, sean libros, carteles, videos, CD-ROM
o cualquier otro soporte, en la que se utilicen reproducciones de
documentos del Archivo Municipal se habra de entregar un ejem-
plar al Servicio de Archivo para su incorporacion a la biblioteca
auxiliar. Segun el tipo de edicion, el Servicio de Archivo podra es-
tablecer otras condiciones.

4. El Ayuntamiento se reserva el derecho de emprender las ac-
ciones legales que crea oportunas contra las personas que in-
cumplan las condiciones establecidas en este reglamento o en los
convenios u otros documentos relativos al uso publico de las re-
producciones.

Articulo 14. Prevencién, conservacion y restauracion

1. El Servicio de Archivo podra asesorar sobre las calidades de
los soportes documentales utilizados en la administracion munici-
pal en prevencion de su mejor conservacion. También se tendran
en cuenta sus indicaciones en lo relativo al mobiliario de Archivo
en las distintas oficinas, modelos de cajas archivadoras, tintas, y
en todo aquel material ofimético cuya calidad pueda repercutir en
la conservacion del patrimonio documental.

2. Igualmente propondré la adopcion de las medidas oportunas
para la restauracion de aquellos documentos deteriorados con-
servados en el Archivo o en las oficinas municipales.

3. La documentaciéon de mas de veinticinco afios de antigie-
dad conservada en el Archivo que necesite ser restaurada podra
salir de este centro, durante el periodo que sea preciso, con la
formalizacion del correspondiente expediente en el que conste
obligatoriamente la autorizacion del Alcalde-Presidente, y el infor-
me del Servicio de Archivo. A estos documentos se podran afia-
dir otros que se consideren necesarios para garantizar al maximo
su seguridad.

4. El Servicio de Archivo esta facultado para autorizar la salida
de documentos de menos de veinticinco afios de antigliedad, y
los libros y otras publicaciones impresas, con el fin de ser restau-
rados o encuadernados, adoptando las medidas que considere
precisas.

5. Desde el Servicio de Archivo, y en coordinacion con el Area
de Informatica del Ayuntamiento, se velara por la realizacién de
copias periddicas de las bases de datos que se consideren preci-
sas para su conservacion en las instalaciones del Archivo. Estas
copias se realizaran en formatos de facil migracion y en soportes
de alta perdurabilidad, en fechas determinadas. Esta labor no exi-
me a las distintas unidades administrativas de realizar sus pro-
pias copias, y complementa los sistemas de seguridad utilizados
por el Area de Informatica Municipal.

Capitulo V
Del acceso y servicio de los documentos

Articulo 15. Tipos de consultas

1. A los efectos de este reglamento se diferencian claramente
las consultas internas, realizadas por las diferentes unidades pro-
ductoras o por los representantes corporativos, de las consultas
publicas o externas, es decir, las efectuadas por los usuarios en
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general.

2. El Servicio de Archivo atendera las consultas internas y ex-
ternas dentro del horario de atencion al publico establecido para
todas las oficinas municipales. Fuera de ese horario no se podra
acceder ni utilizar sus instalaciones, salvo causas de fuerza ma-
yor y en presencia de personal del Archivo.

3. La entrada a los depositos quedara restringida al personal de
Archivo. En ocasiones excepcionales (visitas concertadas, etcéte-
ra), se podra permitir a los usuarios la entrada a los depdsitos en
presencia de personal de Archivo.

4. Los usuarios del Archivo Municipal, tanto internos como ex-
ternos, no podran tomar por si mismos de los estantes o deposi-
tos los documentos que deseen consultar.

Articulo 16. Consultas externas

1. Los ciudadanos tienen derecho a consultar libremente los
documentos conservados en el Archivo Municipal.

2. Queda prohibido fumar, hablar en voz alta ni alterar en ma-
nera alguna las condiciones de trabajo en las instalaciones del Ar-
chivo Municipal.

3. El responsable del Archivo no realiza tareas de busqueda de
informacion e investigacion para los usuarios ni fotocopias, Unica-
mente se limitara a la entrega del material pertinente para la reali-
zacion de consultas por parte de los usuarios.

4. Este derecho no tiene mas limitacién que la derivada del
contenido de los documentos, de su estado de conservacion o de
aquellas otras determinadas por la legislacion vigente, (Ley Orga-
nica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Ca-
racter Personal) o por las normas de funcionamiento del Archivo.

5. Los usuarios que deseen consultar documentos en el Archi-
vo Municipal deberan manifestarlo por escrito, acreditando su
identidad.

6. La denegacion del acceso a los documentos se hara por es-
crito con resolucién municipal motivada, previo informe de los téc-
nicos competentes.

7. Las hojas de solicitud de consulta cumplimentadas por los
usuarios deberan recoger los datos que identifiquen al solicitante,
la fecha de solicitud y la descripcion precisa de la documentacion
requerida. El Servicio de Archivo se reserva el derecho de solici-
tar la presentacion del D.N.I. o de cualquier otro documento que
permita la identificacién del peticionario.

8. Los documentos que contengan informacion relativa a la se-
guridad, honor, intimidad e imagen de las personas, o sean obje-
to de algun régimen de proteccion, sélo podran ser consultados
en los términos establecidos en la legislacién estatal y autonémi-
ca sobre patrimonio documental, régimen juridico de las adminis-
traciones publicas, propiedad intelectual, proteccion de datos in-
formaticos y otras aplicables.

9. Las personas que deseen consultar documentos no impre-
sos de menos de cincuenta afios de antigiiedad, y obtener co-
pias o fotocopias de ellos, deberan solicitarlo por escrito en el Re-
gistro General del Ayuntamiento, acreditando suficientemente su
identidad, el tema y las fechas de los documentos solicitados.

10. La consulta de los documentos de caracter nominativo, con
una antigliedad inferior a cincuenta afios, no siendo titular del
mismo, s6lo podra ejercerse si se acredita documentalmente un
interés legitimo. Cualquier denegacion de consulta debera verifi-
carse mediante resolucion motivada.

11. Si los solicitantes son investigadores que acrediten un inte-
rés historico, cientifico o cultural relevante podran acceder a esa
documentacion, una vez demostrada su finalidad, siempre que se
comprometan por escrito a no hacer mencion en ella de datos
cualitativos que identifiqguen a las personas afectadas, respetan-
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do su intimidad. La obtencién de reproducciones de esos docu-
mentos estara supeditada a la autorizacion de los interesados.

12. Los investigadores autorizados estaran obligados a respe-
tar el horario y las normas de régimen interno del Archivo Munici-
pal. Asimismo, deberan entregar un ejemplar del trabajo realiza-
do, una vez publicado, que pasara a formar parte del fondo biblio-
grafico del Archivo. Su incumplimiento podra dar lugar a una de-
negacion temporal del derecho de consulta.

13. En el caso de utilizacion de los documentos del Archivo Mu-
nicipal con vistas a su publicacion o difusién publica, debera ha-
cerse constar, obligatoriamente, su procedencia. En el caso de
las fotografias, debera constar, ademas de la procedencia del Ar-
chivo, el nombre del autor de las mismas, en el caso de ser cono-
cido.

14. Cuando los documentos del Archivo hayan sido digitaliza-
dos, o copiados por cualquier otro sistema de reproduccion, la
consulta se hara preferentemente sobre estos soportes, con el fin
de proteger los originales y preservarlos de los dafios derivados
de un uso frecuente y de una continua manipulacion.

15. Para la obtencién de copias los investigadores abonaran las
tasas estipuladas en la Ordenanza Municipal. De los documentos
de acceso restringido no se facilitaran copias.

16. El acceso a los documentos y su informacién podra ser de-
negado segun lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun.

17. Los deterioros ocasionados sobre libros, documentos u ob-
jetos de otra indole, asi como las posibles sustracciones se pon-
dra en conocimiento del Concejal Delegado, del Secretario/a de la
Corporacién y de la Autoridad Judicial, para los efectos que pro-
cedan, asi como lo estipulado en el articulo 21 de este Reglamen-
to.

18. Eventualmente, si las necesidades del Archivo o del Ayun-
tamiento lo requieren, podra limitarse el acceso de los usuarios a
este centro.

19. Se prohibe la entrada a las instalaciones del Archivo con
elementos que puedan dafiar los documentos depositados en el
mismo.

Articulo 17. Préstamos o consultas internas

1. Los documentos del Archivo Municipal sélo podran ser pres-
tados a los servicios administrativos municipales en los términos
establecidos en la legislacion vigente sobre régimen local de ca-
racter estatal o autonémico.

2. Los expedientes, libros y otros documentos del Archivo Muni-
cipal podran salir de sus dependencias, ademas, en los siguien-
tes casos:

a) Para su utilizacion por 6rganos judiciales.

b) Para su reproduccion, total o parcial, por medios de los que
carezca el propio Ayuntamiento.

c) Para su encuadernacion y/o restauracion.

d) Para la realizacion de actividades culturales.

3. Siempre que se considere preciso se realizara una copia au-
torizada completa del documento que tenga que salir de las de-
pendencias municipales por las causas ya descritas.

4. Los documentos y libros impresos de mas de veinticinco
afos de antigliedad solicitados en préstamo por las unidades ad-
ministrativas o por los miembros de la Corporacién no podran sa-
lir del Archivo sin autorizacién expresa de la Concejalia Delegada
de Archivo, previo informe favorable del Servicio de Archivo.

5. El acceso a los documentos por parte de los concejales esta-
ra regulado en el vigente Reglamento de Organizacién, Funciona-
miento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales. El pro-
cedimiento a seguir es el establecido en ese texto normativo, y en
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las disposiciones posteriores que lo desarrollen o modifiquen. Los
miembros de la Corporacion podran optar por acceder a los docu-
mentos en las dependencias del propio Archivo o utilizando el sis-
tema de préstamo, previa aprobacion del secretario/a.

6. Siempre que se solicite un documento en préstamo, por par-
te de una oficina municipal, previamente se debera cumplimentar
la hoja de solicitud de préstamo en la que quede identificado el
solicitante, la unidad administrativa a la que pertenece, el docu-
mento requerido con su signatura de localizacién y la fecha de so-
licitud. Asimismo, el peticionario debe presentar la solicitud firma-
da por el jefe del departamento correspondiente para efectuar el
préstamo. Esa peticion quedara validada con la firma del interesa-
do.

7. La formalizacion del préstamo seréa efectiva con la entrega
del documento solicitado y con la devolucién de un ejemplar de
solicitud firmado por el archivero o persona en quien delegue.

8. Los documentos prestados a las distintas dependencias del
Ayuntamiento deberan ser devueltos al Archivo Municipal en un
plazo no superior a tres meses y en perfecto estado. Sélo en ca-
sos excepcionales, debidamente justificados, podra ampliarse es-
te plazo, procediéndose a la renovacion del préstamo.

9. La responsabilidad en la custodia de los documentos en
préstamo, mientras permanezcan fuera del Archivo, corresponde
a los peticionarios. Una vez devueltos se debera firmar el aparta-
do de “devolucion” de la hoja de solicitud de préstamo, tanto por
el peticionario como por el archivero, o persona en quien delegue.
A partir de ese momento de nuevo el Servicio de Archivo asume
su conservacion.

10. El Servicio de Archivo podra adoptar las medidas que con-
sidere precisas para impedir cualquier merma en el patrimonio
documental por la negligencia en la conservacién de la documen-
tacion prestada. Y si es el caso podra denegar la salida temporal
de documentacién del Archivo, con la autorizacion de la Conceja-
lia Delegada de Archivo. La unidad administrativa solicitante po-
dra optar, entonces, por consultar la documentacion directamen-
te en las propias dependencias del Archivo.

11. En la memoria anual redactada por el Servicio de Archivo
se haréan constar los préstamos realizados, las unidades adminis-
trativas solicitantes, y el grado de cumplimiento en la devolucién
de la documentacion.

12. Todos los préstamos quedaran registrados en el correspon-
diente Registro de Préstamos que se llevara en el Archivo Munici-
pal.

Articulo 18. Informacion y difusion

1. El Servicio de Archivo es el encargado de divulgar el patri-
monio documental que custodia como parte integrante del patri-
monio cultural de la ciudad. Para el cumplimiento de este objetivo
podra desarrollar las siguientes actividades:

- La publicacion de instrumentos de informacién y descripcion
de sus fondos documentales.

- La publicacion de revistas y monografias de ambito local.

- La realizacion de visitas guiadas a las dependencias del Ar-
chivo.

- La organizacion de cursos y conferencias.

- El montaje de exposiciones.

2. El Servicio de Archivo ademas podra colaborar en iniciativas
de otras personas o entidades, entre ellas los centros escolares,
que contribuyan a la divulgacion del patrimonio cultural del muni-
cipio.

3. El Servicio de Archivo asesorara a los usuarios sobre las ca-
racteristicas, el contenido y las posibilidades de explotacién de la
documentacién que custodia.
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4. En aquellas actividades de divulgacion del patrimonio docu-
mental que requieran el préstamo de documentos y su salida del
Archivo se respetaran las clausulas siguientes:

a) Las solicitudes de préstamo, por un periodo concreto, se ha-
ran por escrito con indicacion clara de los documentos solicitados
y el nombre del responsable que se hara cargo de su traslado,
custodia y devolucion de la documentacion. La resolucion del or-
gano competente, previo informe del Servicio de Archivo, se co-
municara también por escrito.

b) Si el Servicio de Archivo lo considera preciso encargara la
reproduccién y restauracion de la documentacion que se ha de
prestar, corriendo con los gastos la entidad o persona que los so-
licita.

c) El solicitante contratara un seguro que cubrira todos los ries-
gos a los que puede estar sometida la documentacion. Si se soli-
cita una prérroga en el plazo de la cesion, también se debera am-
pliar el del seguro.

d) El Servicio de Archivo podra exigir las condiciones de con-
servacion mas idéneas y los sistemas de seguridad mas adecua-
dos para preservar la documentacion en las mejores condiciones
posibles, una vez haya salido del Archivo. No podran utilizarse,
para su fijacion en expositores o paneles, grapas, cintas adhesi-
vas u otros materiales que puedan perjudicar a los documentos.

5. Los colectivos que deseen visitar las instalaciones del Archi-
vo Municipal deberéan solicitarlo previamente por escrito con al
menos dos dias de antelacion, y podran llevarse a cabo si no in-
terfieren en el desarrollo de otras actividades esenciales. Esas vi-
sitas solo excepcionalmente podran ser realizadas fuera del hora-
rio habitual de apertura al publico. El tamafio de los grupos no de-
be superar las veinticinco personas.

Capitulo VI
Infracciones y sanciones administrativas

Articulo 19. Constituiran infraccion administrativa, salvo
gue sea constitutiva de delito penal, toda vulneracion a las
normas contenidas en el presente Reglamento

Las infracciones a este Reglamento se calificaran como infrac-
ciones de leves y graves.

Articulo 20. Se consideraran infracciones leves las siguien-
tes:

- Aquellas conductas que impliquen molestias evidentes para
los demés usuarios.

- Dafios ocasionados en la documentacién, mobiliario o equi-
pos.

Se consideraran infracciones graves las siguientes:

- Destruccion o sustraccion de documentos, libros o cualquier
material conservado en las dependencias del Archivo.

- Vulneracién a las prescripciones establecidas en el articulo 13
de este Reglamento.

Articulo 21. Las infracciones tipificadas en el articulo ante-
rior seran sancionadas de la siguiente forma:

- Pérdida del derecho de consulta y acceso al Archivo Munici-
pal.

- Multa por el doble del valor del dafio ocasionado.

En cualquier caso se procedera a la expulsion inmediata del Ar-
chivo de la persona que haya cometido alguna de las infraccio-
nes mencionadas anteriormente y se denunciara ante las autori-
dades competentes.

Articulo 22. Expediente sancionador

1. Ser4 competente para iniciar y resolver el expediente sancio-
nador la Alcaldia-Presidencia.

2. En la instruccion del expediente se atendera a las normas
contenidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
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to Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas.

3. En orden a la prescripcion y caducidad de las infracciones de
este Reglamento se estara a lo establecido en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Ad-
ministraciones Publicas.

Disposiciones Finales

Primera:

1. Se autoriza a la Alcaldia-Presidencia de este Excmo. Ayunta-
miento para dictar cuantas disposiciones sean precisas para el
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desarrollo de este Reglamento.

2. El Servicio de Archivo podra elaborar instrucciones para la
aclaracion o interpretacion de este Reglamento.

Segunda:

Este Reglamento se publicara en el Boletin Oficial de la Provin-
cia de Cérdoba.

Priego de Cérdoba a 14 de marzo de 2017. Firmado electréni-
camente: La Alcaldesa, Maria Luisa Ceballos Casas.
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