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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Encinas Reales
NUm. 428/2019

Don Gabriel Gonzélez Barco, Alcalde-Presidente del Ayunta-
miento de Encinas Reales (Coérdoba), hago saber:

Que el Ayuntamiento Pleno, en sesién ordinaria celebrada el
dia 25 de octubre de 2018, aprob6 con caracter inicial, con el vo-
to favorable de la mayoria absoluta del nimero legal de miem-
bros, la Ordenanza reguladora del Archivo Municipal.

El expediente ha estado expuesto al publico, mediante Edicto,
en el Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento y en Boletin Ofi-
cial de la Provincia nim. 223, de fecha 21 de noviembre de 2018,
durante treinta (30) dias héabiles, y no habiéndose presentado re-
clamacion o sugerencia alguna el referido acuerdo queda eleva-
do a definitivo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 49
c) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local. Contra el mismo podra interponerse recurso con-
tencioso-administrativo, en la forma y plazos que establecen las
normas reguladoras de dicha Jurisdiccion.

A continuacion se inserta el texto integro de la Ordenanza defi-
nitivamente aprobada.

* ORDENANZA REGULADORA DEL ARCHIVO MUNICIPAL
1. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.

Es objeto de la presente ordenanza regular el Sistema Munici-
pal de Archivos, asi como las disposiciones comunes para la ges-
tién, proteccioén, conservacion y difusion del Patrimonio Documen-
tal Municipal.

Articulo 2. Ambito de aplicacién

La presente ordenanza se aplicara a todos los archivos integra-
dos en el Sistema Municipal de Archivos, constituido por el Archi-
vo Municipal, con carécter de central: administrativo e histérico, y
los archivos de oficina.

Articulo 3. Concepto de archivo

a) El Archivo Municipal es un servicio publico de caracter admi-
nistrativo, especializado en la gestion y tratamiento de la docu-
mentacion municipal, en su custodia y divulgacion. Esté constitui-
do béasicamente por el conjunto organico de documentos o la reu-
nién de varios de ellos, completos o fraccionados, de cualquier
época y soporte material, producidos y recibidos por el Ayunta-
miento, en el ejercicio de sus funciones, y que han sido conserva-
dos, debidamente organizados, para su utilizacion en la gestion
administrativa, la informacion ciudadana, la proyeccién cultural y
la investigacion cientifica.

b) El Archivo es también un bien de dominio publico en funcién
de lo establecido en la normativa vigente sobre bienes de las enti-
dades locales, pues conserva y custodia el patrimonio documen-
tal municipal, y como tal, es inalienable, inembargable e impres-
criptible.

¢) También se entiende por Archivo Municipal las distintas ins-
talaciones donde se reline, conserva, organiza y difunde esa do-
cumentacion.

Articulo 4.

Concepto de documento. A efectos de la presente ordenanza,
se entiende por documento toda expresion en lenguaje oral o es-
crito, natural o codificado, recogido en cualquier tipo de soporte
material, incluso los soportes informaticos y electrénicos, asi co-
mo cualquier otra expresion gréafica, sonora o en imagen. Se ex-
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cluyen los ejemplares no originales de ediciones, asi como las
obras de creacion e investigacion editadas, y aquellas que por su
indole formen parte del patrimonio bibliogréafico.

Articulo 5.

Forman parte del patrimonio documental municipal los docu-
mentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones
por:

a) Todos los 6rganos de gobierno y de la administracion gene-
ral del Ayuntamiento.

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

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

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

Toda persona que desempefie cargos y funciones politicas o
administrativas en el municipio esta obligada a entregar los docu-
mentos que haya generado en razon de su cargo y funciones al
cesar en ellas, conforme a lo establecido en la Ley de Patrimonio
Histérico Espafiol.

Igualmente, forman parte del Patrimonio Documental Municipal
los documentos que ingresen en el Archivo por donacién, compra
o legado.

Con respecto al resto de los fondos documentales que, aun no
siendo de su titularidad, radiquen en su término, el Ayuntamiento
adoptard, por si mismo o en cooperacion con otras entidades pu-
blicas y/o privadas, las medidas oportunas para fomentar su de-
fensa y recuperacion y evitar su deterioro, pérdida o destruccion,
conforme a lo establecido en la legislacion vigente. El Ayunta-
miento velara por la proteccién y conservacion del Patrimonio Do-
cumental Municipal.

Articulo 6. Adscripcion del archivo

El Archivo Municipal estara adscrito a la Alcaldia, que podréa de-
legar sus competencias.

Para el desempefio del servicio publico que tiene encomenda-
do, el Archivo contara con los medios adecuados en cuanto a ins-
talaciones, espacio, personal e instrumentos materiales necesa-
rios.

2. FUNCIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 7.

Corresponde al Servicio del Archivo Municipal de este Ayunta-
miento con caracter exclusivo, las siguientes funciones:

- Proponer normas para regular eficazmente el tratamiento ar-
chivistico y gestion de los documentos que custodian las unida-
des administrativas.

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

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

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

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

- Promover la reproduccion de los documentos que custodia
atendiendo prioritariamente a la preservacion de los mas valiosos
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0 més expuestos al deterioro por su uso o estado de conserva-
cion.

- Proponer las adquisicion y/o contratacion de los equipamien-
tos y medios materiales necesarios para el Archivo Municipal y
los elementos adecuados de conservacion, reprografia y de res-
tauracién de los documentos, estableciendo los requisitos técni-
cos a que deban responder.

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

- Elaborar las propuestas de eliminacién de documentos en los
términos legal y reglamentariamente establecidos, para someter-
las a la aprobacién del 6rgano municipal competente al efecto.

- Garantizar un servicio adecuado, rapido y eficaz, a todos los
usuarios del Archivo Municipal, respetando las disposiciones le-
gales de acceso a los documentos.

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

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

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

3. DEL PERSONAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 8.

Al frente del Archivo, estara el Archivero/a personal del Ayunta-
miento de Encinas Reales. A él corresponden, con caracter exclu-
sivo:

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

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

Articulo 9.

Existird al menos un miembro de entre el personal de la planti-
lla del Ayuntamiento, preferentemente de la Secretaria General,
al que se asignaran las siguientes funciones:

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

- Atender las peticiones de informacién, de acceso, consulta y/o
reproduccion de documentos del Archivo municipal en los térmi-
nos establecidos en esta ordenanza y segun las indicaciones del
archivero/a.

- Registrar las peticiones de consulta o reproduccién de docu-
mentos en los instrumentos establecidos reglamentariamente pa-
ra ello.

Articulo 10.

El Ayuntamiento facilitara al Archivo Municipal personal sufi-
ciente para llevar a cabo tareas de traslado de documentos, insta-
lacion, reparacion o reforma de equipamientos, que seran super-
visadas por el archivero/a. En tales situaciones, este personal de-
bera observar las indicaciones que, en cumplimiento de sus fun-
ciones reglamentarias, les haga el personal responsable del Ar-
chivo.

4. DE LA GESTION DOCUMENTAL: ARCHIVOS DE OFICINA

Articulo 11.
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La gestion documental es el conjunto de funciones y procesos
reglados, aplicados con carécter transversal a lo largo del ciclo vi-
tal de los documentos, para garantizar el acceso y uso de los mis-
mos, asi como para la configuracién del Patrimonio Documental
Municipal. La gestion documental esta integrada por las siguien-
tes funciones archivisticas aplicadas a los documentos: la identifi-
cacion, la valoracion, la organizacién, la descripcion, la conserva-
cién, la custodia, el acceso y el servicio.

El Ayuntamiento establecera su red de archivos integrada, por
una parte, por los archivos de oficina y por otra, por el Archivo
Municipal, este con caracter de central: administrativo e historico.
Cuando en esta ordenanza se emplea el término Archivo Munici-
pal se esta refiriendo al central.

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

Articulo 12.

En cada unidad administrativa existira un archivo de oficina, cu-
ya conservacién y organizacion corresponde al personal de la
misma, elaborando los instrumentos de descripcion de acuerdo a
las directrices técnicas del archivero/a.

Articulo 13.

Se entiende por archivo de oficina el conjunto organico de do-
cumentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones
y actividades por una unidad administrativa. Los responsables de
las unidades administrativas velaran porque sus respectivos ar-
chivos de oficinas custodien y conserven los documentos de los
procedimientos en fase de tramitacién, hasta su transferencia al
Archivo Municipal, de acuerdo a los plazos establecidos en la nor-
mativa vigente.

Articulo 14.

La funcién béasica del archivo de oficina es la del mantenimien-
to, puesta al dia y custodia, de la documentacién correspondien-
te a expedientes, registros y documentos en cualquier tipo de so-
porte, incluido el electrénico, tanto de los que estan en tramite co-
mo de los ya tramitados que aun tengan vigencia administrativa.
Se incluye también, dentro de la funcién bésica la recepcion y tra-
tamiento de las consultas de documentos depositados en el archi-
vo de la unidad administrativa, asi como la transferencia de los
documentos al Archivo Municipal.

En el caso de procedimientos tramitados electrénicamente vy,
en general, de documentos producidos por medios electrénicos,
los propios sistemas de tramitacion tendran el caracter de archi-
vos de oficina en esta fase del procedimiento.

Articulo 15.

La unidad béasica documental de los archivos de oficina sera el
expediente, que se agruparan formando series documentales se-
gun el cuadro de clasificacion del Archivo Municipal.

Se entiende por serie documental el conjunto de expedientes o
documentos que son expresion de actos administrativos o activi-
dades semejantes, producidos en el ejercicio de una misma fun-
cion de la administracion y con la misma finalidad, y que poseen
caracteristicas formales semejantes.

Articulo 16.

Cada unidad administrativa conservara los documentos, produ-
cidos y recibidos por ella, agrupados en series documentales,
mientras permanezcan en la misma, segun se recoge en el cua-
dro de clasificacion del Archivo, de forma que se mantengan se-
paradas unas series de otras. Para ello, los documentos y expe-
dientes se introduciran en carpetillas colgantes o cajas normaliza-
das, de manera que en una misma carpetilla o caja solo existan
documentos o expedientes pertenecientes a una misma serie do-
cumental.
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Aquellos documentos y/o expedientes pertenecientes a series
documentales distintas a las reflejadas en el cuadro de clasifica-
cién, y que por cualquier circunstancia o causa no aparecieran re-
cogidos en el mismo, deberan agruparse también en series sepa-
radas entre si. Unicamente en el caso de documentos o expe-
dientes en los que resulte dificil la identificacion de la serie docu-
mental a la que pertenece, puede admitirse, con caracter excep-
cional, y en el menor nimero de casos posibles, su introduccion
en cajas de archivo de “Varios”.

Una misma caja de archivo podréa albergar documentos o expe-
dientes de méas de una serie documental cuando el nimero de
ellos o su volumen fuera demasiado reducido para ocupar por si
solos una caja de archivo.

Los expedientes cuya tramitacion corresponda a una determi-
nada unidad administrativa, pero deban, en virtud del procedi-
miento, continuar su tramitacion en otra u otras unidades adminis-
trativas, volveran completos a la unidad administrativa de origen.

Articulo 17.

Los archivos de oficina deberan disponer de la infraestructura,
instalaciones y equipamiento necesarios para garantizar la seguri-
dad, la conservacion y el acceso a los documentos custodiados
en ellos.

Articulo 18.

En el mismo archivo de oficina se eliminaran, una vez cumpli-
da la finalidad para la que nacieron, todos los borradores, copias,
duplicados y fotocopias de documentos que no formen parte por
si mismos de ningln expediente, y previa comprobacion de que
los documentos originales se conservan adecuadamente. En ca-
so de pérdida o destruccion del original, se conservara el duplica-
do o copia. Asi mismo, antes de remitirlos al Archivo Municipal, se
retiraran clips, gomas, carpetillas de plastico, notas adhesivas, fo-
lletos, anuncios, revistas, catalogos, etc.

Articulo 19.

También se llevara a cabo en el mismo archivo de oficina, la
eliminacién de aquellas series documentales que cuenten con es-
tudios de valoracién, en virtud de los que se haya decidido su eli-
minacion.

Articulo 20.

Cuando se modifiquen las funciones de algin 6rgano o unidad
administrativa y se asignen a otro u otra, se le transferiran los do-
cumentos correspondientes a procedimientos en tramitacion y los
correspondientes a procedimientos concluidos con vigencia admi-
nistrativa. Los restantes permaneceran en la unidad o el organis-
mo de origen.

5. INGRESOS EN EL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 21.

Se entiende por ingreso, la entrada de documentos en el Archi-
vo Municipal para su custodia, control, conservacién y servicio.

Articulo 22.

El ingreso de documentos en el Archivo Municipal se producira
por:

a) Transferencias regulares o extraordinarias y

b) Adquisicion, expropiacion forzosa, deposito voluntario o de-
pésito por motivos de conservacion, seguridad y consultabilidad,
o por cualquier otro titulo valido en derecho.

Articulo 23.

Transferencias regulares: es el procedimiento de traspaso pe-
riédico de los documentos desde los archivos de oficina al Archi-
vo Municipal, siguiendo el ciclo vital de los documentos.

a) Seran obligatorias, y afectaran a todas las oficinas municipa-
les y a todos los documentos, incluidos los documentos electroni-
cos. La transferencia de documentos electrénicos ird acompafia-
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da de los elementos necesarios que permitan asegurar las condi-
ciones de autenticidad e integridad de dichos documentos.

b) Los documentos se remitiran sélo 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 formalizaran mediante Relacién de en-
trega (Anexo 1), por duplicado, las cuales seran debidamente
cumplimentadas y firmadas por el empleado municipal que remi-
ta los documentos, para lo que podra contar con el asesoramien-
to del archivero/a. Tras la comprobacion por éste del contenido de
las cajas remitidas, anotara en la Relacion de entrega la signatu-
ra que corresponda a dichos documentos en el Archivo Municipal,
firmara el recibi de la Relacion de entrega, y devolvera 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 co-
pia entregada por el archivero/a, utilizando en el momento de soli-
citar la consulta o préstamo de los documentos remitidos, la sig-
natura anotada en ella por el archivero/a.

d) En ningln caso se transferira desde las unidades administra-
tivas al Archivo Municipal documentacion alguna por cualquier
otro modo distinto al aqui expuesto. El archivero/a podra recha-
zar aquellos envios que no cumplan los requisitos sefialados.

e) Todas las transferencias formaran un registro por orden cro-
nolégico.

f) Podré existir un calendario de transferencias fijado por el ar-
chivero/a, en colaboracion con las unidades administrativas muni-
cipales.

Articulo 24.

Transferencias extraordinarias. Se entiende por transferencia
extraordinaria la remision de documentos desde las oficinas muni-
cipales al Archivo Municipal motivadas por circunstancias de ca-
racter excepcional que impidan su custodia, conservacion, con-
trol o servicio. Deberd documentarse mediante acta de entrega y
previo informe del archivero/a.

Articulo 25.

Adquisicién y expropiacion forzosa de documentos. La adquisi-
cién y expropiacién de documentos, fondos y/o colecciones docu-
mentales por el Ayuntamiento, se regira por lo establecido en la
legislacion vigente en esta materia, requiriendo acuerdo formal
del 6rgano municipal competente y contar con el informe previo
del archivero/a.

Articulo 26. De los depdsitos de documentos

a) Los depdsitos de documentos, fondos y/o colecciones docu-
mentales en el Archivo Municipal podran ser voluntarios o por ra-
z6n de conservacion, seguridad y consultabilidad.

b) Los titulares de documentos, fondos y/o colecciones docu-
mentales interesados en realizar un deposito voluntario deberan
solicitarlo al Ayuntamiento acompafado de una relacién de docu-
mentos. El depésito requerir4 acuerdo formal del 6rgano munici-
pal competente y contar con el informe del archivero/a.

c) El deposito se formalizara, tras el cotejo de los documentos,
mediante convenio de depdsito o la férmula juridica de depdsito
que proceda, y se ejecutara 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 Archi-
vos le seran aplicadas todas las funciones archivisticas: la identifi-
cacion, la valoracién, la organizacion y la descripcién. Las tareas
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de organizacion y descripcion de los documentos quedan reser-
vadas exclusivamente al archivero/a y seran coordinadas por el
Servicio de Archivo de la Diputacion Provincial.

Articulo 28.

Los instrumentos de descripcion que garantizan el ejercicio de
acceso a la informacion a través de guias, cuadros de clasifica-
cién, inventarios y catalogos, asi como aquellos otros que permi-
ten la busgueda aleatoria de la informacion, seran elaborados por
el archivero/a, que lo hara segun lo dispuesto en las normas inter-
nacionales sobre descripcion archivistica.

Articulo 29.

El Ayuntamiento pondra a disposicion del archivero/a los me-
dios materiales necesarios, incluidos los tecnoldgicos, para la ela-
boracién y difusién de dichos instrumentos de descripcion, que
deberan alcanzar la maxima difusién por cuantos medios técni-
cos sea posible.

Articulo 30.

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

7. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 31.

El Ayuntamiento garantizara en todo momento la correcta con-
servacion de los documentos, incluidos los electrénicos, que inte-
gran 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 Mu-
nicipal no podran destruirse ni abandonarse o descuidar sus con-
diciones de conservacién, y en caso de documentos cuya elimina-
cion haya sido formalmente autorizada en los términos previstos
en esta ordenanza y en la legislacion vigente, se garantizara tam-
bién su adecuada conservacion hasta el momento en que se pro-
duzca dicha eliminacion.

Articulo 33.

Para garantizar una méas correcta conservacién de los docu-
mentos del Sistema Municipal de Archivo se seguiran, con el ase-
soramiento del archivero/a, las directrices técnicas recomenda-
das 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, inclui-
dos los electronicos, habra de garantizar su autenticidad, fiabili-
dad, integridad, disponibilidad, legibilidad y contextualizacion. A
tal efecto, los documentos electronicos se conservaran en los for-
matos y estandares recomendados por las normas técnicas exis-
tentes al efecto, previéndose la realizacion de las migraciones y
reproducciones necesarias.

Articulo 35.

Para contribuir a la conservacién de los documentos, el Ayunta-
miento realizara las reproducciones de los mismos, atendiendo
prioritariamente a la preservacion de los més valiosos 0 mas ex-
puestos al deterioro por su uso o estado de conservacion. Estas
reproducciones quedaran bajo la custodia del Archivo Municipal.

Articulo 36.

El Ayuntamiento procuraré la restauracion de los documentos
del Patrimonio Documental Municipal, cuyo estado de conserva-
cién lo aconseje, previo asesoramiento del archivero/a, haciendo
las previsiones presupuestarias necesarias.

8. INSTALACIONES
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Articulo 37.

El Ayuntamiento garantizara en todo momento que tanto el Ar-
chivo Municipal como los archivos de oficina, cuenten con el es-
pacio, las instalaciones, los equipamientos y medios materiales
necesarios y en el buen estado requerido para realizar sus funcio-
nes.

Articulo 38.

Las previsiones de necesidades de espacio tendran especial-
mente en cuenta el volumen total de documentos y su ritmo de
crecimiento.

Articulo 39.

Se asegurara que las instalaciones cuenten con unas condicio-
nes ambientales con los niveles de humedad y temperatura ade-
cuados, contemplando la seguridad frente al fuego, los dafios pro-
ducidos por el agua y demas factores de riesgo para la conserva-
cion de los documentos. En el caso de que se produzca alguna
incidencia, se tomaran las medidas urgentes necesarias para sal-
vaguardar la integridad de los documentos y se pondra en conoci-
miento del archivero/a.

Articulo 40.

El Archivo Municipal contara con una zona de trabajo contigua
y separada de la zona de depdsito, dotada del equipamiento ne-
cesario que permita realizar los trabajos archivisticos, asi como
una zona que permita la consulta por los usuarios internos y ex-
ternos.

Articulo 41.

Los archivos de oficina de varias unidades administrativas po-
dran compartir espacios, equipamientos y demas recursos cuan-
do 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 Munici-
pal y de los archivos de oficina, responderan, en funcion de los
medios y posibilidades del Ayuntamiento, a los criterios y requisi-
tos técnicos que se recomienden por el Servicio de Archivo de la
Diputacién de Cordoba, que colaborara con el Ayuntamiento con-
forme 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 con-
sulta, libre y gratuita, de los documentos del Archivo Municipal y
acceder a la informacion contenida en ellos, segun 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 acce-
so

a) Ademas de aquellas limitaciones que estén impuestas por la
legislacién sobre régimen juridico y procedimiento administrativo
de aplicacién a las Administraciones Publicas o por la legislacion
especial, el derecho de acceso se limitara en razén de la protec-
cién de los derechos e intereses establecidos en el articulo 105.b)
de la Constitucion y en la legislacion que lo desarrolle.

b) Cuando la informacién afecte a la seguridad, honor o intimi-
dad de las personas, en cuyo caso requerird el consentimiento
expreso de los afectados/as o que transcurran veinticinco afios
desde el fallecimiento de las personas afectadas, si fuere conoci-
da su fecha, o cincuenta afios a partir de la fecha de los docu-
mentos. Cuando se requiera el consentimiento expreso del afec-
tado/a, dicho consentimiento debera acompafiar a la solicitud, de-
bidamente formalizada.

c) En los casos que se produzca la autorizacion expresa de ac-
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ceso a que se refiere el articulo anterior, el encargado/a del archi-
vo s6lo pondra a disposicion del interesado/a los documentos
identificados en la autorizacion y en los términos o condiciones en
ella establecidos

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

Articulo 45. Consulta publica e instrumentos de descrip-
cion

a) La consulta de los documentos del Archivo Municipal se rea-
lizara preferentemente a través de los instrumentos de descrip-
cion de que disponga. Estos podran ofrecerse en cualquier tipo
de soporte, estén o no editados.

b) El Archivo Municipal tiene la obligacion de poner a disposi-
cion del publico todos los instrumentos de descripcion elabora-
dos sobre los documentos que sean de consulta publica.

Articulo 46. Limitaciones a la consulta de documentos ori-
ginales

Cuando existan reproducciones de los documentos seran és-
tas las que se entreguen para su consulta. Podran autorizarse,
excepcionalmente, la consulta de originales previa peticion debi-
damente razonada.

Articulo 47. Ejercicio del derecho de consulta

a) Las personas fisicas y juridicas que deseen consultar docu-
mentos deberan solicitarlo y acreditar su identidad mediante el
DNI o pasaporte. El acceso a los documentos que contengan da-
tos personales que puedan afectar a la seguridad, honor o intimi-
dad de las personas, se realizard de forma individualizada y se
expresara el motivo de la consulta. La resolucion de la consulta
sera motivada.

b) La consulta de documentos se solicitar4 por impresos que
facilitara el Archivo (Anexo 2) que constituira el registro de consul-
tas que sera cumplimentado por el encargado/a del archivo.

c) La consulta de documentos se realizara en la sala de consul-
ta del Archivo Municipal, y si careciera de ella, en aquella depen-
dencia municipal que se habilite al efecto. No se permite la con-
sulta de documentos en dependencias distintas de las ya mencio-
nadas. En ningln caso, la consulta se realizara fuera de las de-
pendencias municipales.

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

e) Los investigadores/as estaran obligados/as a respetar el ho-
rario y las normas de funcionamiento del Archivo Municipal.

f) Las consultas seran registradas en un Libro-registro de con-
sultas (Anexo 3), cuyos datos seran cumplimentados por el encar-
gado/a del archivo.

g) Los investigadores/as entregaran copia de cada trabajo pu-
blicado, que haya utilizado las fuentes documentales del Archivo,
que pasaréa a formar parte del fondo bibliogréafico del Archivo Mu-
nicipal.

Articulo 48. Obtencién de copias

El derecho de acceso conlleva el de obtener copias y certifica-
ciones de los documentos, previo pago, en su caso, de las exac-
ciones que se hallen legalmente establecidas.

Articulo 49.

La consulta de documentos obrantes en el Archivo Municipal
por los miembros de la Corporacién se regira por la legislaciéon
especifica de régimen local.

Articulo 50.

La consulta de documentos pertenecientes a fondos y/o colec-
ciones documentales ingresados mediante depdsito en el Archivo
Municipal, se regira por las condiciones del depdsito, sin perjuicio
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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 controlara las consultas y
los préstamos de los documentos a las unidades administrativas,
funciones que realizard siguiendo las instrucciones del
archivero/a. Los documentos devueltos al archivo tras el présta-
mo, deberan presentar las mismas caracteristicas internas y ex-
ternas, ordenacion, limpieza y condiciones que presentaban en el
momento en que fueron prestados. Cuando se agreguen docu-
mentos a las unidades documentales objeto del préstamo, tal cir-
cunstancia deberd comunicarse al archivo.

Articulo 52.

El préstamo a las unidades administrativas debe realizarse me-
diante 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. Di-
cha persona velara por la devolucién de la documentacion presta-
da. Ningin documento saldra del Archivo Municipal sin cumpli-
mentar este trdmite. En cada documento suelto o expediente que
salga en préstamo, se le anotara el nimero de la caja o libro al
que pertenece. Dicha anotacion sera siempre a lapiz.

Con caracter general, el préstamo se efectuara por plazo de un
mes, que podra ser ampliado por razén de la naturaleza del pro-
cedimiento que lo motivé.

10. DEL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Articulo 52. Concepto de préstamo

Se entiende por préstamo administrativo la entrega o remision
de expedientes o, en general, documentos, a los 6rganos jurisdic-
cionales 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 Muni-
cipal, por el Secretario/a General del Ayuntamiento.

11. DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Articulo 54.

La reproduccion de documentos en el Archivo Municipal tendra
como objeto facilitar la gestion, la investigacion y la difusion, asi
como asegurar la integridad de los mismos.

Articulo 55. Régimen

a) Las reproducciones de documentos seran para uso exclusi-
vo de investigacion. Cualquier otro uso: publicacion, edicion, dis-
tribucion,... debera solicitarse por escrito y autorizarse de forma
expresa por el Ayuntamiento.

b) No se facilitaran reproducciones de documentos cuyo uso
esté restringido o limitado por las disposiciones vigentes o por-
que su estado de conservacion no lo permita, evitadndose las foto-
copias de documentos encuadernados.

Articulo 56.

Las reproducciones podran devengar las exacciones que se es-
tablezcan por el Ayuntamiento de acuerdo con sus ordenanzas.
Las normas o actos que aprueben las exacciones se colocaran en
lugar visible del archivo.

12. SALIDA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO

Articulo 57.

La salida de documentos del Sistema Municipal de Archivos,
podra ser temporal o definitiva.
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a) Se entiende por salida temporal de documentos del Archivo
Municipal aquella que se realiza por un periodo de tiempo deter-
minado con fines de restauracion, reproduccién o difusion cultu-
ral. En estos casos, se adoptaran las medidas necesarias para
garantizar la seguridad y la adecuada conservacion de los docu-
mentos, asi como la devolucién integra al Archivo correspondien-
te del sistema.

b) 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, conservacion y
servicio. Las causas de salidas definitivas pueden ser:

- Por transferencias regulares o extraordinarias.

- Por extincion de un depésito.

- Por bajas en razén de siniestros o como consecuencia de la
eliminacion.

Articulo 58.

A efectos de lo dispuesto en la presente ordenanza, queda ex-
ceptuada del régimen de salidas de documentos, aquélla que se
produzca en cumplimiento de lo dispuesto en el ordenamiento ju-
ridico, sin perjuicio de la observancia de aquellas normas que re-
gulen el funcionamiento de los archivos. Estas salidas son consi-
deradas, seguin el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos,
préstamos administrativos. En todo caso, de todo documento ori-
ginal que se remita se dejara una copia en el Archivo.

Articulo 59.

Las salidas de documentos se llevaran a cabo segun los proce-
dimientos reglamentarios en vigor y seran autorizadas por el Al-
calde/sa.

13. INFORMACION Y DIFUSION

Articulo 60.

El Archivo, como servicio publico e institucién del patrimonio
documental, se encargara de recoger, analizar y difundir la infor-
macion de interés sobre sus fondos y colecciones documentales y
sus actuaciones a través de los correspondientes instrumentos de
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informacion.

Articulo 61.

A los efectos de la presente ordenanza, se entiende por instru-
mentos de informacion aquellos que facilitan datos sobre los ar-
chivos o sobre sus actividades con el fin de servir a la planifica-
cién archivistica o para el conocimiento de los usuarios: memoria
anual, estadisticas, censos, directorios, etc.

Articulo 62.

El Archivo Municipal podra realizar aquellas actividades que
considere oportunas, a iniciativa del propio Ayuntamiento o en co-
laboracion con otras administraciones y que contribuyan a la difu-
sion del Patrimonio Documental Municipal, entre las cuales po-
drian incluirse visitas guiadas al archivo, organizacién de cursos y
conferencias y montaje de exposiciones.

Articulo 63.

Las actividades divulgativas deberan ser compatibles con el
normal desarrollo de las funciones habituales del Archivo y conta-
ran con el asesoramiento del archivero/a.

Disposiciones Finales

Para lo no previsto en esta ordenanza se estara a lo dispuesto
en la normativa vigente sobre Patrimonio histérico, Patrimonio do-
cumental y Archivos.

En lo que se refiere a los documentos, expedientes y archivos
electronicos se estara a lo dispuesto en la Ley de acceso electro6-
nico de los ciudadanos a los servicios publicos y normativas de
desarrollo.

La presente ordenanza faculta al Alcalde/sa a la hora de adap-
tar el uso de los medios electronicos al Archivo.

Entrada en vigor: la presente ordenanza entrara en vigor des-
de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba,
conforme a las normas de régimen local.

Lo que se hace publico para conocimiento general.

Encinas Reales, a 12 de febrero de 2019. Firmado electrénica-
mente: El Alcalde, Gabriel Gonzalez Barco.
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ANEXO 1
_ ARCHIVO MUNICIPAL
RELACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
Seccién: Num. de transferencia (¥):
Negociado: Num. total de hojas:
Fecha: Num. de cajas transferidas(*)

Relacién de documentos que se remiten al Archivo para su custodia.

A cumplimentar por el remitente A cumplimentar por el Archivero
N° orden Contenido Fechas limites | Signatura Cddigo

archivo | clasificacion
Remiti: Recibi:

(*)A cumplimentar por el archivo
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ANEXO 2

ARCHIVO MUNICIPAL

REGISTRO DE CONSULTA DE INVESTIGADORES

DATOS DE LA DOCUMENTACION:

SECCION

FECHA DESCRIPCION Signatura
Legajos - Libros

Firma del investigador

Boletin

Firma del responsable
del Archivo
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ANEXOS3Y5
ARCHIVO MUNICIPAL Pag. Nim.
DE ENCINAS REALES
REGISTRO DE PRESTAMO (P) Y CONSULTAS (C)
N° | CIP NOMBRE Y DESCRIPCION SALIDA DEVOLUCION
APELLIDO DOCUMENTAL Fecha/Firma Fecha/Firma
(Negociado/DNI) (Seccidn, Serie, Expediente)
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ANEXO 4

ARCHIVO MUNICIPAL
DE ENCINAS REALES

HOJA DE PRESTAMO

DATOS DEL PETICIONARIO:

NOMBRE Y APELLIDOS

NEGOCIADO

DATOS DE LA DOCUMENTACION:

EXPEDIENTE

FECHA

SIGNATURA
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