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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Fuente Tojar
Num. 1.289/2011

Dofia Maria J. Mufioz Alguacil, Alcaldesa-Presidenta del Ayun-
tamiento de Fuente Tojar, provincia de Cdrdoba, hace saber:

Que finalizado el plazo de treinta dias de exposicién publica,
segun anuncio nimero 12824/2010, del Boletin Oficial de la Pro-
vincia nimero 3, de fecha 5 de enero de 2011; y al no haberse
presentado reclamaciones durante el mismo, queda automatica-
mente elevado a definitivo el Acuerdo plenario inicial aprobatorio
del Reglamento de Archivo Municipal, cuyo texto integro se hace
publico, para su general conocimiento y en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril, Re-
guladora de las Bases del Régimen Local.

"REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DEL AYUN-
TAMIENTO DE FUENTE-TOJAR
Exposicion de motivos

Habiéndose publicado el Decreto 97/2000, de 6 de marzo,
aprobando el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, que
desarrolla la Ley 3/1984 de Archivos y contempla los archivos de
titularidad local dentro del Sistema Andaluz de Archivos, procede
la elaboracién de un Reglamento de Archivo de este ayuntamien-
to, que contemple el Sistema de Archivo de este municipio con el
fin de regular aspectos referidos al tratamiento del patrimonio do-
cumental municipal de modo que satisfaga las necesidades admi-
nistrativas, informativas, culturales y de investigacion requeridas
por una gestion agil y transparente de la Administracion propia de
una sociedad democratica, en el marco de la Comunidad Auténo-
ma Andaluza.

El presente Reglamento agrupa los archivos en un sistema, en
razén de su procedencia organica, atendiendo a la aplicacion al
patrimonio Documental del principio del ciclo vital de los docu-
mentos o teoria de las edades documentales, nacimiento y proce-
dimiento del documento, seguido de una etapa vinculada la ges-
tion administrativa, hasta convertirse en documentos histéricos
con un uso casi exclusivo para la investigacion y la historia, y la
necesidad de archivos para cada una de estas edades.

Aplicar el citado principio conlleva regular, disponiendo sobre
los documentos desde el momento de su nacimiento de manera
que se puede configurar desde hoy lo que seré el futuro patrimo-
nio documental del ayuntamiento. Asi mismo, la aplicacion del ci-
tado principio obliga a una sucesion de intervenciones archivisti-
cas que se identifican como un proceso Unico y continuado de
gestion documental, de manera que quede garantizado la organi-
zacion, conservacion y el servicio de los documentos desde las
propias areas de gestion administrativa hasta su ingreso en un ar-
chivo general o historico.

El Reglamento sin perjuicio de la potestad autoorganizativa de
cada entidad, obliga al cumplimiento de aquellas normas referi-
das a la salida, conservacion y servicio de los documentos consti-
tutivos del Patrimonio Documental Municipal como parte del Patri-
monio Documental Andaluz.

Titulo Preliminar - Disposiciones generales

Articulo 1.- Objeto

Es objeto del presente Reglamento regular el Sistema de Archi-
vos del Ayuntamiento de Fuente-Tojar, asi como las disposicio-
nes comunes para la gestion, proteccién, conservacion y difusion
del Patrimonio documental del municipio.
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Articulo 2.- Del Patrimonio Documental Municipal

1.- Se entiende por documento toda expresion en lenguaje na-
tural o convencional y cualquier otra expresion gréafica, sonora o
en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, inclui-
dos los soportes informaticos.

2.- Forman parte del Patrimonio Documental Municipal, todos
los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus fun-
ciones por:

* Todos los 6rganos de Gobierno y de la Administracion gene-
ral del ayuntamiento.

* Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritaria-
mente el ayuntamiento, asi como las personas privadas, fisicas o
juridicas, gestoras de servicios publicos en el municipio, en cuan-
to a los documentos que genere la gestion de dichos servicios.

* Las personas fisicas que desempefian cargos publicos en
cualquiera de los 6rganos de los apartados anteriores.

* Las personas fisicas al servicio del ayuntamiento.

* |gualmente forman parte del patrimonio documental municipal
todos los documentos que no siendo estrictamente municipales
por su origen, ingresen en el Archivo por donacién, compra o le-
gado.

2.- Toda persona que desempefie funciones politicas o admi-
nistrativas en la administracién municipal esta obligada a entre-
gar los documentos que haya generado en razén de su cargo al
cesar sus funciones, conforme al articulo 54.-1 de la Ley 16/1985
de 25 de junio, Ley del Patrimonio Histérico Espafiol.

3.- Todas las Fundaciones, Patronatos, Servicios, Empresas
Municipales o cualesquiera otras personas juridicas vinculadas al
ayuntamiento o emanadas de él, cuya desaparicion o disolucion
juridica esté prevista y cuyos archivos no sean traspasados o en-
tregados a un nuevo organismo que asuma las competencias y
funciones de la entidad desaparecida, podran disponer el depdsi-
to de su documentacion, debidamente organizada y relacionada
en el Archivo Municipal.

Articulo 3.- Ambito de aplicacién

El presente Reglamento se aplicara a todos los archivos y fon-
dos documentales integrados en el Sistema de Archivos del
Ayuntamiento de Fuente-T¢jar, sin perjuicio de la autogestion de
las diversas instituciones vinculadas al ayuntamiento.

Articulo 4.- Infracciones y sanciones

Las infracciones a lo dispuesto en el presente Reglamento se
sancionaran conforme a la Ley 3/1984 de 9 de enero, de Archi-
vos, modificada parcialmente por la Ley 1/1991 de 3 de julio de
Patrimonio Histérico de Andalucia y por la Ley 3/1999, de 28 de
abril.

Titulo | - Del sistema de archivos del Ayuntamiento de Fuente
Téjar
Capitulo | - Disposiciones generales

Articulo 5.- Naturaleza

El Sistema de Archivos del Ayuntamiento de Fuente-Tojar se
configura como una red formada por un conjunto de archivos que
se integran, a su vez por razon de su titularidad y gestion, en sub-
sistemas y redes.

Articulo 6.- Fines

El Sistema de Archivos del Ayuntamiento de Fuente-Tojar tie-
ne como fines:

a) La proteccion, conservacion y difusion de los fondos y colec-
ciones documentales.

b) Garantizar la seguridad del patrimonio documental municipal.

c) El mantenimiento de la unidad de los fondos documentales.

d) La calidad cientifica y técnica de los instrumentos de control,
de descripcion y de informacién.
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e) La adecuada prestacion del servicio.

Articulo 7.- Objetivos

El Sistema de Archivos del Ayuntamiento de Fuente-Téjar tie-
ne como objetivos:

1.- Estructurar las redes de archivos para planificar y sistemati-
zar el proceso archivistico que articula todas las funciones rela-
cionadas con la vida del documento, desde su produccién hasta
su eliminacion o conservacion.

2.- Promover la coordinacion cientifico-técnica, la cooperacion y
la colaboracion entre los archivos con objeto de lograr la normali-
zacion y desarrollo de sus funciones.

Capitulo Il - De la estructura del sistema de archivos

Articulo 8.- El Sistema de Archivos del Ayuntamiento de
Fuente-Tojar

1.- El Sistema de Archivo del Ayuntamiento de Fuente-Téjar es-
tara integrado funcionalmente por:

a) El Archivo General, constituido por el Archivo Histérico con
carécter histérico y ambito general y el Archivo Central Adminis-
trativo con caracter intermedio y ambito general.

b) Los Archivos administrativos de areas de actuacion del muni-
cipio.

c) Los Archivos de empresas publicas y de los 6rganos que de
ellos dependan.

d) Los Archivos de patronatos y de los 6rganos que de ellos de-
pendan.

e) Los Archivos de consorcios y de los 6rganos que de ellos de-
pendan.

2.- La dependencia funcional se hara sin perjuicio de la depen-
dencia orgénica que para cada archivo se determine en las nor-
mas de organizacion interna. El Archivo Histérico y el Archivo
Central Administrativo se integran organicamente en el Servicio
de Archivo dependiente del area de Cultura.

3.- De acuerdo con el ciclo vital de los documentos, los titula-
resy, en su caso, los gestores, podran establecer la red de archi-
vos de oficina, centrales, o intermedios, o las fases de aquellas
gue se consideren necesarias.

4.- El Archivo General del Ayuntamiento custodiara y organiza-
ré estos fondos, una vez transferidos, respetando en todo mo-
mento su unidad de origen, la estructura organica de los mismos
y las condiciones de acceso publico dispuestas en esta norma.

Articulo 9.- Definicion del Archivo General Municipal

Se denomina Archivo General Municipal al conjunto organico
de documentos de cualquier época y soporte material, produci-
dos y recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funcio-
nes y que se conservan, debidamente organizados, para su utili-
zacion en la gestién administrativa local, la informacion a los ciu-
dadanos, la cultura y la investigacion.

Articulo 10.- Funciones del Archivo General Municipal

1.- El Archivo Municipal es un bien de dominio publico ya que
conserva y custodia el patrimonio documental del Ayuntamiento.

2.- El Archivo Municipal es, asimismo, un servicio mas de la Ad-
ministracién Local, cuya principal funcién es la sistematizacién de
la gestion documental del Ayuntamiento desde la creacion del do-
cumento hasta su conservacion histérica, recibiendo, organizan-
do y sirviendo los documentos a la propia institucion y a los ciuda-
danos.

3.- 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 R. D. Legislativo 781/1986 de 18 de abril; el R. D.
2586/1986 de 28 de noviembre; la Ley 16//1985 de 25 de junio,
del Patrimonio Histérico Espafiol; Ley 30/1992 de 26 de noviem-
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bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas del
Procedimiento Administrativo comun; Ley 3/1984 de 9 de enero,
de Archivos Andaluces, Ley Organica 15/1999, de 13 de diciem-
bre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y demas nor-
mativa estatal o autonémica vigente sobre la materia.

4.- El Archivo General Municipal podra asesorar, coordinar, y
supervisar los archivos centrales y de gestion de los distintos ser-
vicios, al objeto de facilitar la labor de archivar y recuperar los do-
cumentos tramitados.

5.- El Archivo General Municipal podra asesorar a los archivos
administrativos o de oficina que lo soliciten al objeto de facilitar la
labor de archivar y recuperar los documentos tramitados en las
respectivas unidades administrativas.

Articulo 11.- Adscripcion del Archivo General Municipal

El Servicio de Archivo se adscribe al Area de Cultura como 6r-
gano de gobierno responsable del patrimonio documental munici-
pal, y debera tener la autonomia que le es propia por su especiali-
dad funcional, dependiendo directamente del concejal delegado
de Cultura.

Articulo 12.- Personal del Archivo General Municipal

1.- El &rea funcional del Archivo comprende la gestién, tramita-
cién, informe o asesoramiento, calificacion, valoracion, conserva-
cién, catalogacion, promocion y difusion del patrimonio documen-
tal, para las que se requiere conocimientos, formacién y procedi-
mientos de trabajo especificos.

2.- La direccion cientifica, técnica y administrativa del servicio
corresponde a quien sea su titular. Debera poseer la titulacion
que establezca la corporacion.

3.- El personal del Archivo Municipal debera tener la condicion
de funcionario o laboral, encuadrado 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. En cualquier caso, debera acreditar sus conocimientos de
técnicas archivisticas y documentales, historia general y local,
historia de las instituciones, diplomatica y derecho administrativo.

4.- El Archivo General debera contar, ademas del personal téc-
nico con el personal administrativo, auxiliar y subalterno que ga-
rantice las funciones del archivo establecidas en el presente Re-
glamento.

Articulo 13.- Archivos de gestién de las areas de actuacion
de la Corporacion

1.- En los diferentes servicios de las respectivas areas adminis-
trativas y técnicas del Ayuntamiento existentes y cualesquiera
que puedan ser creados en el Ayuntamiento, los archivos forman
la siguiente red a efectos de permitir la sucesiva circulacion, trata-
miento y servicio de los documentos:

a) Archivos de oficina.

b) Archivos intermedios.

c) Archivo central de area.

2.- Sin perijuicio de su adscripcion organica y las potestades or-
ganizativas de cada servicio los archivos, funcionalmente segui-
rén las orientaciones dispuestas en el presente Reglamento.

3.- Los responsables de los archivos de gestion, se determina-
ran segun la estructura orgénica del servicio u organismo al que
esté adscrito. Se procurara su cualificacién técnica, a través de
cursos de formacion.

4.- Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion informética de
gestiéon de documentos de archivo sera obligatorio su uso por par-
te de quienes sean responsables de describir los documentos en
las distintas unidades administrativas para gestionar las transfe-
rencias de documentos mediante dicha aplicacion.

Articulo 14.- Archivos de empresas publicas, patronatos,
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consorcios y otras posibles entidades y de los érganos que
de ellos dependan

1.- En los diferentes servicios de las Empresas Publicas, Patro-
natos, Consorcios y otras posibles entidades, y de los drganos
que de ellos dependan del Ayuntamiento los archivos forman la
siguiente red a efectos de permitir la sucesiva circulacién, trata-
miento y servicio de los documentos:

a) Archivos de oficina.

b) Archivos intermedios.

c) Archivos centrales de cada organismo.

2.-Sin perjuicio de su adscripcion organica y las potestades or-
ganizativas de cada servicio los archivos, funcionalmente segui-
ran las orientaciones dispuestas en el presente Reglamento.

3.- Los responsables de los archivos de gestion, se determina-
ran segun la estructura orgénica del servicio u organismo al que
esté adscrito. Se procurara su cualificacién técnica, a través de
cursos de formacion.

4.- Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion informética de
gestion de documentos de archivo sera obligatorio su uso por par-
te de quienes sean responsables de describir los documentos en
las distintas unidades administrativas para gestionar las transfe-
rencias de documentos mediante dicha aplicacion.

Articulo 15.- Comisién Calificadora de documentos Admi-
nistrativos

1.-La Comision calificadora de documentos administrativos, se-
rd un érgano colegiado interdisciplinar, para analizar las tipolo-
gias y series documentales que genera el Ayuntamiento, a fin de
establecer aquellas que deban ser de conservacién permanente,
por su valor testimonial o informativo, o que deban conservarse
por determinacién expresa de una ley.

2.- Los acuerdos de la Comision tendréan caracter informativo
de propuesta, solo seran vinculantes tras su aprobacién por el 6r-
gano de gobierno competente del Ayuntamiento. Su ambito de
aplicacion sera el de la Administracion Municipal.

3.- Funciones:

a) Fijar las directrices para la conservacién de aquellos docu-
mentos que tengan interés para la informacion y la investigacion,
y para la eliminacién de aquellos otros que, pasada su vigencia
administrativa, carezcan de ese interés.

b) El estudio y establecimiento de los plazos de permanencia
de los documentos en los diferentes archivos.

c) Aprobar los formularios normalizados a efecto de los estu-
dios de identificacién y valoracién documentales.

d) Recibir los estudios de identificacion y valoracién documen-
tales con el objeto de elaborar las tablas de valoracién, de acuer-
do a las normas dictadas por la Consejeria de Cultura de la Junta
de Andalucia.

e) Recibir las actas de eliminacion de documentos.

4.-Miembros de la Comision Calificadora:

- Presidente: Titular de la Concejalia del area de Cultura

- Vocales: Responsable del Archivo General

- Responsables de los archivos intermedios

- Secretario o Interventor segun la naturaleza de los documen-
tos

- Un historiador especialista en historia contemporanea

- Un técnico del &rea o servicio de la documentacion a valorar

- Secretario, sera personal técnico designado por la concejalia
de Cultura

Titulo Il - Del funcionamiento de los archivos

Capitulo | - De la identificacién y de la valoracion documentales

Articulo 16.- Identificacién documental

1.- La identificacion es la primera fase del tratamiento archivisti-
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co y consiste en el andlisis de la organizacion de las funciones y
de las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, y de las
series documentales que producen, como base para la valora-
cion documental que producen, asi como para la organizacion y
descripcion archivistica.

2.- La identificacion es obligatoria para cualquier fondo docu-
mental y debera hacerse, preferentemente en las areas de pro-
duccion documental.

Articulo 17.- Definiciones

A los efectos del presente Reglamento se entiende por:

a) Unidad documental, el documento o documentos que testi-
monian un acto, accién y, en general, cualquier hecho.

b) Serie documental, el conjunto de unidades documentales,
testimonio continuado de una misma actividad.

c) Fondo documental, el conjunto de todas las series documen-
tales procedentes de una persona fisica o juridica, publica o pri-
vada.

Articulo 18.- Valoracién documental

1.- La valoracién es el andlisis de la informacion obtenida me-
diante la identificacién que permite determinar cuales son los va-
lores primarios y secundarios de las series documentales, para
establecer:

a) Su conservacion o su eliminacion

b) Los plazos de permanencia en los diferentes archivos y sus
transferencias

c) El régimen de acceso, cuando sea posible establecer un cri-
terio general, de acuerdo con la legislacion general y la especifica

2.- La valoracion es obligatoria para cualquier serie documen-
tal y debera realizarse en los archivos de oficina y centrales, asi
como en los archivos intermedios o histéricos para las series que,
ingresadas en éstos, carezcan de aquella.

Articulo 19.- Objetivos de la identificacion y de la valora-
cion de la gestion administrativa

La identificacion y la valoracién permitiran establecer las pro-
puestas de normalizacion, realizadas por la persona responsable
del archivo en colaboracion con los organismos gestores, que
afectaran a las nomenclaturas de las series documentales, al exa-
men de sus procedimientos administrativos, a su descripcion y a
su tratamiento informatico.

Articulo 20.- Formularios para los estudios de identifica-
cion y valoracion

Los estudios de identificacion y valoracion se realizaran de
acuerdo con los formularios aprobados por la Comision Andaluza
Calificadora de Documentos Administrativos.

Articulo 21.- Tablas de valoracion

Los resultados de la identificacion y de la valoraciéon quedaran
reflejados en las tablas de valoracion, que seran aprobadas me-
diante Orden de la Consejeria de Cultura a propuesta de la Comi-
sion Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos.

Capitulo Il - De la seleccién documental

Articulo 22.- Concepto de seleccion

La seleccién documental es la operacion que permite determi-
nar, una vez realizada la identificacion y la valoracién, los docu-
mentos que han de ser eliminados o conservados de acuerdo con
los plazos establecidos en las tablas de valoracién con el fin de
configurar el Patrimonio Documental Municipal.

Seccion 1.2 - De la eliminacion

Articulo 23.- Eliminacién de documentos

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
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Articulo 24.- Eliminacion de documentos originales

1.- La eliminacién de documentos originales que cuenten con
tablas de valoracién aprobadas y oficialmente publicadas, requeri-
ra el informe favorable de la Comision Calificadora de Documen-
tos Administrativos.

2.- Cuando no existan tablas de valoracion, la propuesta de eli-
minacién, acompafiada del correspondiente estudio de valora-
cién, ajustado a los formularios aprobados por la Comision Anda-
luza Calificadora de Documentos Administrativos, debera ser
aprobada por la Corporacion Municipal, previo informe de la Co-
mision Calificadora de Documentos y remitida a la Comisién An-
daluza Calificadora de Documentos Administrativos.

Articulo 25.- Eliminacién de copias, reproducciones y bo-
rradores

Las copias, las reproducciones y los borradores de documen-
tos deberan ser eliminados salvo que:

a) Contengan anotaciones originales de interés o los documen-
tos originales no estén localizados o en buen estado de conserva-
cion

b) Aporten datos de interés para el conocimiento del acto docu-
mentado

c) En el caso de los listados de ordenador, éstos estén valida-
dos o subsista su valor administrativo.

Articulo 26.- Muestreos

La eliminacion de documentos conllevara la conservacion de
muestras originales representativas. Las técnicas de muestreo
quedaran fijadas en las tablas de valoracion.

Articulo 27.- Archivos donde debe producirse la elimina-
cion y procedimiento de ésta

1.- La eliminacién de documentos se realizaré con caracter obli-
gatorio en el archivo que corresponda, de acuerdo con los plazos
de permanencia establecidos en las tablas de valoracion.

2.- De toda eliminacién se levantara acta por duplicado ejem-
plar, uno de los cuales se remitira a la Comision Andaluza Califi-
cadora de Documentos Administrativos en el plazo de los diez
dias siguientes a la fecha de eliminacion.

Seccion 2.2 - De la conservacion

Articulo 28.- Documentos que deben conservarse

Deberan conservarse:

a) Los documentos originales en tanto subsista su valor proba-
torio de derechos u obligaciones y en aquellos otros casos esta-
blecidos en la legislacion especial.

b) Los documentos sobre los que, una vez realizado su estudio
de identificacién y valoracién, se determine que contienen valo-
res informativos o historicos.

c) Las copias, las reproducciones y los borradores cuando con-
curran alguna de las excepciones previstas en el articulo 25 de
este Reglamento.

Capitulo I - De los ingresos y salidas de documentos
Seccién 1.2 De los Ingresos

Articulo 29.- Concepto de ingreso

Se entiende por ingreso la entrada de documentos en un archi-
Vo para su custodia, control, conservacién y servicio.

Articulo 30.- Tipos de ingresos

El ingreso de documentos en los archivos del Ayuntamiento se
producira por:

a) Transferencias, regulares o extraordinarias.

b) Adquisicion, a titulo oneroso o lucrativo por actos inter vivos
0 mortis causa, de documentos por el Ayuntamiento, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion de Patrimonio Historico, en la
legislacién de Patrimonio de la Comunidad Auténomay en la le-
gislacion reguladora de los bienes de las entidades locales y de-
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mas normas que fueran de aplicacién.

c) Expropiacién forzosa de documentos por razén de interés
social, segln lo previsto en el articulo 20 de la Ley 3/1984, de 9
de enero, de Archivos.

d) Depdsito voluntario de documentos, fondos y/o colecciones
documentales.

e) Deposito de documentos, fondos y/o colecciones documen-
tales para los supuestos en que no estén amparados por las exi-
gencias minimas de conservacion, seguridad y consultabilidad.

f) Cualquier otro titulo véalido en derecho.

Articulo 31.- Procedimiento

Todo ingreso de documentos en los archivos pertenecientes al
Ayuntamiento, distinto de las trasferencias regulares, ird acompa-
flado de un acta de entrega que ir4 firmada por quien hace la en-
trega y el receptor, asumiendo éste ultimo la responsabilidad so-
bre los documentos.

Seccidn 2.2 - De las Transferencias

Articulo 32.- Transferencias regulares

Se entiende por transferencia regular, a los efectos del presen-
te Reglamento, el procedimiento de traspaso periddico de la do-
cumentacion de un archivo a otros siguiendo el ciclo vital de los
documentos.

Articulo 33.- Procedimiento y calendario de transferencias

1.- Las transferencias regulares en los archivos de uso publico
del Sistema Andaluz de Archivos seran obligatorias y afectaran a
todos los documentos testimonio de su actividad.

2.- Las transferencias regulares se formalizaran mediante rela-
cién de entrega.

3.- Todo archivo central, intermedio o histérico, o con funcio-
nes conjuntas, establecera un calendario de transferencias.

4.- Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion informética de
gestiéon de documentos de archivo sera obligatorio su uso por par-
te de quienes sean responsables de describir los documentos en
las distintas unidades administrativas para gestionar las transfe-
rencias de documentos mediante dicha aplicacion.

Articulo 34.- Transferencias con tablas de valoracién

1.- Las transferencias regulares se realizaran de acuerdo con
los plazos fijados en las tablas de valoraciéon cuando éstas exis-
tan. Previamente deberan ser eliminados, en su caso, los docu-
mentos relacionados en el articulo 25 del presente Reglamento.

2.- No deberén transferirse de un archivo al siguiente los docu-
mentos cuya eliminacién corresponda al primero, segun establez-
can las tablas de valoracion.

Articulo 35.- Transferencias sin tablas de valoracién

En el &mbito de la Administracion del Ayuntamiento y a efecto
de series documentales que no cuenten con tablas de valoracion,
el curso de las transferencias sera el siguiente:

a) Del archivo de oficina al central: al afio de haber finalizado
su tramite administrativo.

b) Del archivo central al archivo intermedio: a los diez afios de
haber ingresado en el archivo central.

c) Del archivo intermedio al histérico o definitivo: documenta-
cién de conservacion permanente con mas de treinta afios de an-
tigiedad.

Articulo 36.- Transferencias en caso de modificacién o su-
presion de funciones de 6érganos y organismos.

1.- En el caso de que se modifiquen las funciones de algin 6r-
gano u organismo y se asignen a otro de la misma o distinta per-
sona juridica, soélo se le transferird a éste los documentos corres-
pondientes a procedimientos en tramitacion y los correspondien-
tes a procedimientos concluidos con vigencia administrativa; los
restantes permaneceran en archivo del érgano u organismo de
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origen.

2.- Cuando se disponga la supresién de algin érgano, organis-
mo o, en general, unidad administrativa de entidades y, en su ca-
S0, organismos no estatales, a que se refieren los articulos 2 'y 3
de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos, y no se haya dis-
puesto nada al respecto, los documentos que aquéllos hubieran
recibido o producido se transferiran al archivo intermedio o, de no
existir éste, al archivo histérico que corresponda.

Articulo 37.- Transferencias extraordinarias

1.- A efectos del presente Reglamento, se entiende por transfe-
rencia extraordinaria la remision de documentos de un archivo a
otro, motivada por circunstancias de caracter excepcional que im-
pidan su custodia, conservacion, control o servicio, siempre que
en tales casos no sea procedente que se acuerde el depdsito.

2.- La transferencia extraordinaria deberd documentarse me-
diante acta de entrega.

3.- Cuando la transferencia extraordinaria obedezca al incum-
plimiento de lo establecido para las transferencias regulares, por
el titular del archivo receptor deberan exigirse del 6rgano compe-
tente la depuracién de las responsabilidades disciplinarias que,
en su caso, concurran.

Seccién 3.2 - De la Adquisicién

Articulo 38.- Adquisicion de documentos

La adquisiciéon de documentos, fondos y/o colecciones docu-
mentales por el Ayuntamiento, sera dictaminada por la Comisién
Andaluza de Archivos y Patrimonio Documental y se regira por lo
establecido en la legislacion vigente en esta materia.

Articulo 39.- Derechos de tanteo y de retracto

En el ejercicio de los derechos de tanteo y de retracto sobre las
transmisiones de bienes pertenecientes al Patrimonio Documen-
tal Andaluz se regira por lo dispuesto en la Ley 3/1984, de 9 de
enero, de Archivos. Cuando se trate de bienes inscritos en el Ca-
tadlogo General del Patrimonio Histérico Andaluz, declarados de
interés cultural o incluidos en el Inventario General de bienes
muebles del Patrimonio Histérico Espafiol, regira la legislacién
qgue en cada caso sea de aplicacion.

Seccién 4.2 - De los Depositos

Articulo 40.- Clases de depésitos de documentos

En el Sistema de Archivos del Ayuntamiento de Fuente-Téjar,
los depdsitos de documentos, fondos y/o colecciones documenta-
les, podran ser voluntarios o por razén de lo dispuesto en el arti-
culo 44 del presente Reglamento.

Articulo 41.- Depésitos en los archivos del Ayuntamiento

1.- Los titulares de documentos, fondos y/o colecciones docu-
mentales, interesados en realizar un depdésito voluntario en un ar-
chivo del Ayuntamiento, deberan solicitarlo a la alcaldia del Ayun-
tamiento, acompafando la solicitud de una relacion de los docu-
mentos. Oido el responsable del archivo donde se vaya a efec-
tuar el deposito, el Pleno de la Corporacion resolvera sobre su
aceptacion.

Articulo 42.- Formalizacion y ejecucién del depdsito

1.- El depésito se formalizard, tras el cotejo de los documentos,
mediante contrato de depdsito, convenio de colaboracién o cual-
quier otro titulo valido en derecho, segun proceda en cada caso, y
se ejecutara mediante acta de entrega.

2.- Por razones de conservacién o cualesquiera otras que asi lo
aconsejen, interin se tramita el procedimiento para el deposito,
podra acordarse la entrega de los documentos mediante un acta
provisional de entrega, sin perjuicio de lo que definitivamente se
acuerde en el procedimiento.

Articulo 43.- Plazo de los depésitos

En ningln caso se constituiran depdsitos por plazo inferior a
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diez afios.

Articulo 44.- Causas de deposito

En los casos en que los documentos no estén amparados por
las exigencias minimas de conservacion, seguridad o la deficien-
te instalacion o las condiciones en que se guardan o su deterioro
suponga un riesgo inminente para la conservacion de los mismos,
el Ayuntamiento, segun los casos, ordenara la adopcion de medi-
das adecuadas de garantia e incluso podréa decidir el depdsito en
un archivo del Sistema de Archivos en tanto no desaparezcan las
causas.

Seccion 5.2 - De la salida de documentos

Articulo 45.- Clases de salidas de documentos

La salida de documentos de un archivo puede ser temporal o
definitiva.

1.- Se entiende por salida temporal de documentos de un archi-
vo aguella que se realiza por un periodo de tiempo determinado
con fines de restauracion, reproduccion, difusion cultural o de
préstamo.

2.- Se entiende por salida definitiva de documentos aquella por
la cual éstos causan baja en el archivo que hasta ese momento
tenia la responsabilidad de su custodia, control, conservacién y
servicio.

Articulo 46.- Procedimiento e instrumentos de control

El procedimiento de salida de documentos asi como los instru-
mentos de control necesarios, seran establecidos por el Ayunta-
miento en el &mbito de sus competencias, sus organismos auto-
nomos, empresas publicas y demas entidades de aquéllas depen-
dientes. Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion informati-
ca de gestion de documentos de archivo sera obligatorio registrar
y llevar el control del préstamo mediante dicha aplicacion.

Articulo 47.- Salidas para restauracion y reproduccion

La salida de documentos para su restauracion y/o reproduc-
cion debera adoptar las medidas adecuadas y conducentes a la
salvaguarda de los documentos.

Articulo 48.- Salidas para exposiciones

1.- La salida temporal de los documentos para ser exhibidos en
exposiciones podra ser solicitada al archivo o al titular de los do-
cumentos con una antelacion de dos meses a la fecha de aquélla,
haciendo constar las medidas de seguridad y conservacion que
se establezcan.

2.- La peticion sera informada por la persona responsable del
archivo con la conformidad del titular de los documentos, que la
elevara al Pleno para su autorizacién. En todo caso, antes de la
salida de los documentos debera realizarse una copia de seguri-
dad.

Articulo 49.- Causa de las salidas definitivas

Los documentos conservados en archivos pertenecientes al
sistema de archivos del Ayuntamiento podran salir definitivamen-
te de sus sedes por las siguientes causas:

a) Por transferencias regulares o extraordinarias segun queda
establecido en los articulos 32 al 37 del presente Reglamento.

b) Por extincién de un deposito.

Capitulo IV - De la descripcion archivistica

Articulo 50.- Descripcion archivistica e instrumentos de
descripcion. Concepto

1.- A los efectos del presente Reglamento, se entiende por des-
cripcién archivistica, el andlisis que, aplicado a los documentos
de archivo, a sus categorias o agrupaciones documentales, facili-
ta a los usuarios la informacion en ellos contenida y su localiza-
cion.

2.- Para la descripcion archivistica se atendera a lo dispuesto
en las normas internacionales sobre esta materia.
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3.- A los efectos del presente Reglamento, se entiende por ins-
trumentos de descripcion los resultados de la descripcion archi-
vistica, que permiten la presentacién de la informacion jerarquiza-
da a través de guias, cuadros de clasificacion, inventarios y cata-
logos, asi como aquellos otros que permiten la busqueda aleato-
ria de la informacion.

4.- Si el Ayuntamiento dispone de una aplicacion informética de
gestion de documentos de archivo sera obligatorio su uso por par-
te de quienes sean responsables de describir los documentos en
las distintas unidades administrativas, asi como en el Archivo
Central e Historico.

Articulo 51.- Difusion de los instrumentos de descripcion

Los instrumentos de descripcion deberan alcanzar la maxima
difusién por cuantos medios técnicos sea posible.

Articulo 52.- Propiedad intelectual de los instrumentos de
descripcién

A los efectos de la propiedad intelectual de los instrumentos de
descripcion se estara a lo dispuesto en la legislacién vigente so-
bre esta materia. En todo caso, en la edicién o difusion de los ins-
trumentos se citard a quienes sean responsables del archivo y
que hubieran intervenido en su confeccién.

Capitulo V - Del servicio de los archivos
Seccién 1.2 - Del acceso a los documentos y archivos

Articulo 53.- Acceso alos documentos y archivos

1.- Se entiende por derecho de acceso el que corresponde a to-
dos los ciudadanos a efectos de la consulta y, en su caso, investi-
gacion de los documentos constitutivos del Patrimonio Documen-
tal Andaluz.

2.- El derecho de acceso se ejercera de acuerdo con las leyes,
con lo dispuesto en el presente Reglamento y en las normas que
lo desarrollen.

3.- La consulta de los archivos y documentos constitutivos del
Patrimonio Documental Andaluz sera libre y gratuita siempre que
se cumpla lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley 3/1984, de 9 de
enero, de Archivos.

Articulo 54.- Consultabilidad publica de los documentos

Todos los ciudadanos tienen derecho a la consulta publica de
los documentos a que se refieren los articulos 2 y 3 de la Ley
3/1984, de 9 de enero, de Archivos, a partir los treinta afios de
haber finalizado su tramite o su vigencia administrativa, sin mas li-
mitaciones que las establecidas en el presente Reglamento y las
que, en cada caso, imponga la legislacion especial. Este término
temporal podra reducirse siempre que la informacion no implique
riesgo para la seguridad publica o privada.

2.- A efecto de lo dispuesto en el apartado anterior, las tablas
de valoracién incluiran el término para el ejercicio del derecho de
acceso, cuando sea posible establecer un criterio general.

3.- La reduccién del término podréa acordarse por resolucién del
6rgano u organismo al que esté adscrito el archivo, de oficio 0 a
solicitud de particular, o a propuesta razonada de quien ejerza las
funciones de direccion del archivo. En los dos primeros casos, se
requerird informe de éste Gltimo.

4.- Cuando se pretenda ejercer el derecho de acceso en rela-
cién con los documentos a los que sea de aplicacion lo dispuesto
en la legislacion sobre régimen juridico y procedimiento adminis-
trativo de aplicacion a las Administraciones Publicas Andaluzas,
se estara a lo que la citada legislacion disponga.

Articulo 55.- Excepciones y limitaciones al derecho de ac-
ceso alos documentos de los articulos 2y 3 de la Ley 3/1984,
de 9 de enero, de Archivos

1.- Ademas de aquellas limitaciones que estén impuestas por la
legislacién sobre régimen juridico y procedimiento administrativo
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de aplicacion a las Administraciones Publicas andaluzas o por la
legislacion especial, el derecho de acceso a los documentos de
los articulos 2 y 3 de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos,
no podra ejercerse cuando la informacién contenga datos que
conlleve peligro para la defensa y seguridad del Estado o pueda
afectar a los intereses vitales de Andalucia.

2.- Cuando la informacion afecte a la seguridad, honor o intimi-
dad de las personas fisicas, en cuyo caso se requerira el consen-
timiento expreso de los afectados o que transcurran veinticinco
afos desde el fallecimiento de las personas afectadas, si fuera
conocida su fecha, o cincuenta afios a partir de la fecha de los
documentos.

Articulo 56.- Consulta de los documentos de los articulos 4
y 5 de lalLey 3/1984, de 9 de enero, de Archivos

La consulta de los documentos a que se refieren los articulos 4
y 5 de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos, podréa ejercerse
a partir de la integracion de aquéllos en el Patrimonio Documen-
tal Andaluz, salvo lo dispuesto en el articulo anterior.

Articulo 57.- Régimen en los casos del derecho de acceso
del articulo 55.-2

1.- Quienes pretendan acceder a los documentos, a que se re-
fieren los articulos 2 y 3 de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Ar-
chivos, exceptuados de la consultabilidad publica con arreglo a lo
dispuesto en articulo 55.-2, presentaran solicitud razonada ante el
archivo en el que se custodien aquéllos.

2.- Quien sea responsable del archivo remitira la solicitud,
acompafada de su informe, al 6rgano productor de la documenta-
cion o al que se le hubiere asignado la competencia de aquél,
quien tras valorar la solicitud y el informe remitido, elevara el ex-
pediente al 6rgano u organismo al que esté adscrito el archivo pa-
ra su resolucion.

Articulo 58.- Modo de acceso a los documentos autoriza-
dos

1.- En los casos en que se produzca la autorizacion expresa de
acceso a documentos a que se refiere el articulo anterior, quien
sea responsable del archivo sélo pondra a disposicién del intere-
sado los documentos identificados en la autorizacion y en los tér-
minos o condiciones en ella establecidos.

2.- En los mismos casos, se establecera un lugar y se adopta-
ran las precauciones necesarias para evitar que puedan acceder
a los documentos personas distintas de las expresamente autori-
zadas.

3.- Cuando la autorizacién incluya la entrega al solicitante de
una reproduccion de los documentos, se hara entrega al peticio-
nario autorizado de las reproducciones en las condiciones esta-
blecidas en la autorizacion.

Articulo 59.- Régimen de acceso a los documentos en de-
posito

La consulta de documentos pertenecientes a fondos y/o colec-
ciones documentales ingresados mediante depdsito en los archi-
vos del Sistema Andaluz de Archivos, se regira por las condicio-
nes del deposito, sin perjuicio de la observancia de las normas de
obligado cumplimiento.

Articulo 60.- Consulta publica e instrumentos de descrip-
cion

1.- La consulta de documentos del Patrimonio Documental An-
daluz se realizara preferentemente a través de los instrumentos
de descripcion de que disponga el titular de los documentos, és-
tos podran ofrecerse en cualquier tipo de soporte estén o no edi-
tados.

2.- A efecto de lo dispuesto en el apartado anterior, los archi-
vos del Sistema Andaluz de Archivos tienen la obligacion de po-
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ner a disposicién del pablico, en zonas de libre acceso, todos los
instrumentos de descripcion elaborados sobre los documentos
gue sean de consulta publica.

Articulo 61.- Limitaciones a la consulta de documentos

Cuando existan reproducciones de los documentos seran és-
tas las que se entreguen para su consulta. La consulta publica de
los documentos que tengan problemas de conservacion podra
restringirse e incluso excluirse hasta tanto no sean restaurados.

Articulo 62.- Horario, lugar e instrumentos de control de las
consultas

1.- La consulta de documentos se realizara en la sala de lectu-
ra y, si el archivo careciere de ella, en aquella dependencia que
se habilite al efecto.

2.- El horario de acceso a los archivos integrados en el Siste-
ma Andaluz de Archivos estara regulado por los 6rganos compe-
tentes y se hara publico.

3.- A efectos de garantizar la consultabilidad de los documen-
tos integrantes del Patrimonio Documental Andaluz, se establece
un horario minimo semanal de quince horas.

4.- Las consultas seran solicitadas y registradas de acuerdo
con los instrumentos de control que se establezcan. Si el Ayunta-
miento cuenta con una aplicacion informatica de gestion docu-
mental, sera obligatorio el registro en dicha aplicacién de los prés-
tamos de documentos y su devolucion.

Articulo 63.- Obligacién de comunicacion en caso de dafios

Los dafios que pudieran ocasionarse a los documentos, instru-
mentos de descripcion y demas material puesto a disposicion de
los usuarios asi como las posibles sustracciones, se pondran en
conocimiento del titular de los documentos y de la alcaldia, a
efecto de la incoacién del procedimiento para la imposicion de las
sanciones que, en su caso, corresponda. Asi mismo, cuando pro-
ceda, se pondra en conocimiento de la autoridad judicial.

Articulo 64.- Ediciones de documentos

Las ediciones que contengan reproducciones de documentos
pertenecientes a cualquier archivo del Sistema Andaluz de Archi-
vos, deberan expresar el archivo de origen de las mismas.

Seccién 2.2 - Del préstamo de los documentos

Articulo 65.- Préstamo administrativo. Concepto y régimen
juridico

1.- A los efectos del presente Reglamento, se entiende por
préstamo administrativo la entrega o remisién de expedientes o,
en general, documentos, a los 6rganos jurisdiccionales o adminis-
trativos en cumplimiento de lo dispuesto en el Ordenamiento juri-
dico.

2.- El préstamo administrativo se regira por lo dispuesto en la
presente Seccidn, sin prejuicio de lo dispuesto en el articulo 46.

Articulo 66.- Solicitud y recepcion del préstamo administra-
tivo

1.- La solicitud y la recepcion del préstamo administrativo se-
ran realizadas por el titular del organismo u 6rgano productor de
los documentos.

2.- La solicitud, formulada en el impreso correspondiente, esta-
ra dirigida a la direccion del archivo.

Articulo 67.- Autorizacion del organismo o unidad adminis-
trativa remitente de los documentos

1.- La solicitud de documentos generados por un érgano o uni-
dad administrativa, distinto del solicitante, debera ser autorizado
por el érgano o unidad administrativa productora o remitente de
los mismos, salvo cuando sean requeridos por los érganos juris-
diccionales y en aquello otros casos contemplados en la legisla-
cion especial.

2.- La autorizacion deberd acompafiarse a la solicitud del prés-
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tamo.

Articulo 68.- Preferencia de las copias autenticadas

1.- Siempre que sea posible, y como regla general, se remiti-
ran copias autenticadas, salvo que otra cosa establezca la norma
reguladora del procedimiento en que haya de surtir efecto o con-
curra otra circunstancia que haga necesario el préstamo de origi-
nales.

2 No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, podran ser
remitidos los documentos en copia no autenticada, si asi fuera so-
licitado.

Articulo 69.- Respeto a la integridad de los documentos

Los documentos devueltos al archivo deberan presentar las
mismas caracteristicas y condiciones que presentaban en el mo-
mento en que fueron prestados. Cuando se agreguen documen-
tos a las unidades documentales objeto de préstamo, tal circuns-
tancia deberd comunicarse a quien sea responsable del archivo.

Articulo 70.- Plazo del préstamo administrativo y revision
de préstamos

1.- Con caréacter general, el préstamo administrativo se efectua-
ra por plazo de tres meses, que podra ser ampliado por razén de
la naturaleza del procedimiento que lo motivé.

2.- Con periodicidad no superior a un afio, el personal respon-
sable del archivo debera revisar los préstamos efectuados, a
efectos de renovarlos o reclamar la devolucion de los documen-
tos.

Seccion 3.2 - De la reproduccion de documentos

Articulo 71.- Régimen

La reproduccion de los documentos, en los archivos del Siste-
ma de Archivos del Ayuntamiento de Fuente-Téjar, tendra como
objeto facilitar la gestion la investigacion y la difusién, asi como
asegurar la integridad de los mismos y para ello se tendra en
cuenta:

a) El cumplimiento de las limitaciones o prohibiciones al acce-
so de documentos establecidas en la legislacion vigente en mate-
ria de Archivos y Patrimonio Documental, asi como lo establecido
en la legislacién sobre régimen juridico y el procedimiento admi-
nistrativo de las Administraciones Publicas y las de la legislacion
especial.

b) El estado de conservacion de los documentos.

Articulo 72.- Solicitudes de reproduccién

La solicitud de reproducciones de documentos se realizara en
impreso normalizado, en el que se hara constar: la descripcién
del documento, la signatura y la finalidad para la que se reprodu-
ce.

Articulo 73.- Reproduccién de més de las dos terceras par-
tes de una unidad de conservacion

Si se solicita la copia de méas de las dos terceras partes de una
unidad de conservacion de documentos en papel y la reproduc-
cion se realizara en soporte informatico o de micropelicula, el ar-
chivo reproducira la totalidad de la unidad de conservacion, que-
dando como copia de seguridad en el archivo.

Articulo 74.- Procedimiento en los casos de convenios de
reproduccion

Las reproducciones totales o parciales, de fondos y/o de colec-
ciones documentales en los archivos del Sistema mediante con-
venio, requeriran la previa notificacion a la Consejera de Cultura
de la Junta de Andalucia, con la antelacion de al menos tres me-
ses al comienzo de los trabajos de reproduccion. La notificacion
se acompariara de una memoria de las condiciones de seguridad
para la reproduccion.

Articulo 75.- Exacciones

1.- Las reproducciones podran devengar las exacciones que
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establezca el Ayuntamiento de acuerdo con las normas regulado-
ras de su Hacienda.

2.- Las normas u actos que aprueben las exacciones se coloca-
ran en lugar visible del archivo.

Seccion 4.2 - De la informacion sobre los archivos

Articulo 76.- Instrumentos de informacién. Concepto y cla-
ses

1.- Los archivos como instituciones del patrimonio documental,
directamente o en colaboracion con otros 6rganos competentes
del Sistema Andaluz de Archivos, se encargaran de recoger, ana-
lizar y difundir la informacién de interés sobre los archivos y so-
bre sus actuaciones, a través de los correspondientes instrumen-
tos de informacion.

2.- A los efectos del presente Reglamento se entienden por ins-
trumentos de informacion aquellos que facilitan datos sobre los
archivos o sobre sus actividades con el fin de servir a la planifica-
cién archivistica o para el conocimiento de usuarios.

Articulo 77.- Memoria anual

A efectos de lo dispuesto en los articulos 8, 23.-1y 24.-1 de la
Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos, los archivos del Sistema
Andaluz de Archivos, del que los del Ayuntamiento, forman parte,
y sin perjuicio de la preceptiva memoria para secretaria, confec-
cionaran una memoria anual, de acuerdo con el formato estable-
cido por la Consejeria de Cultura, que sera remitida a ésta dentro
del primer trimestre del afio siguiente al resefiado.

Seccion 5.2 - De otras actividades educativas y culturales

Articulo 78.- Difusion

El Archivo General del Ayuntamiento de Fuente-Téjar podra
realizar actividades de difusion cultural y educativa, y programar a
tal efecto, por si solo, a iniciativa o en colaboracion con otras Ad-
ministraciones Publicas o instituciones, aquellas actividades que
consideren oportunas, teniendo en cuenta que éstas deberan ser
compatibles con el normal desarrollo de sus funciones habituales
y no contravenir los convenios vigentes.

Capitulo VI - De la conservacion

Articulo 79.- Concepto

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

Articulo 80.- Normas de conservacion y seguridad de los
edificios, locales e instalaciones

1.- El Ayuntamiento, dentro del marco de sus competencias y
con el fin de garantizar la conservacién del Patrimonio Documen-
tal Municipal, aprobara las normas de caracter técnico-archivisti-
co sobre los edificios, locales, instalaciones y equipamiento que
deberan establecerse en los archivos del Sistema conforme a las
aprobadas por la Consejeria de Cultura.

2.- Con el fin establecido en el apartado anterior y con caracter
general, se dispone:

a) El Ayuntamiento redactara y elaborara proyectos de obras o
mejoras de los edificios e instalaciones de archivo conforme a las
aprobadas por la Consejeria de Cultura.

b) Los edificios o dependencias y locales destinados a archi-
vos, no podran albergar, con caracter permanente, bienes, servi-
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cios o actividades, ajenos a sus fines.

c) El Archivo General estara ubicado en edificios adscritos al
Ayuntamiento.

d) Los archivos centrales de empresas publicas, patronatos,
consorcios y otras posibles entidades, vinculadas al Ayuntamien-
to, estaran ubicados en edificios adscritos al organismo titular,
hasta ser transferidos al Archivo General.

Articulo 81.- Normas de conservacion de los documentos

El objetivo de la conservacion es mantener la integridad fisica y
funcional de los documentos a fin de que en todo momento estén
disponibles para su servicio, sea aplicando medidas que poten-
cien su estabilidad o mediante acciones destinadas a frenar su
deterioro y, en su caso, proveer los medios necesarios para res-
taurar su integridad.

Articulo 82.- Normas de control de los documentos

1.- En los archivos del Sistema de Archivos del Ayuntamiento
de Fuente-Tojar se llevara un control sistematico y periodico de
las condiciones ambientales, estado de instalaciones, del equipa-
miento en los depositos y de los soportes documentales, a fin de
detectar las posibles alteraciones, las invasiones de agentes bio-
I6gicos y los deterioros que éstas puedan provocar.

2.- En el supuesto de la aparicion de agentes bioldgicos o cir-
cunstancias fisico-ambientales que motiven situaciones de emer-
gencia, deterioro o peligro inmediato de los documentos se dara
cuenta a la alcaldia a los efectos oportunos.

3.- Con el fin de garantizar la informacion contenida en los nue-
VOs soportes magnéticos y 6pticos, se realizara el control y vigi-
lancia de los mismos, haciendo copias de seguridad periddicas.

4.- En el momento en que se efectte cualquier ingreso en los
archivos del Ayuntamiento debera verificarse el estado fisico que
presentan los documentos, con el fin de establecer las medidas
destinadas a evitar la propagacion en su caso de agentes que
puedan deteriorar los fondos custodiados.

Titulo 11l - De la cooperacion y fomento archivisticos

Articulo 83.- Fomento y cooperacion

1.- El Ayuntamiento fomentara la celebracién de convenios de
cooperacion con las distintas Administraciones Publicas para la
realizacion de cursos y seminarios de formacion y perfecciona-
miento de quienes sean responsables del Archivo, a efectos que
perfeccionen su cualificacion para el adecuado cumplimiento de
sus funciones.

2.- El Ayuntamiento podra firmar convenios con la Junta de An-
dalucia, Diputacion Provincial u otros municipios para prestar me-
jor servicio archivistico, mejorando sus medios personales y ma-
teriales".

Contra el presente Acuerdo, se interpondra Recurso Contencio-
so-Administrativo, ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo
del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia con sede en Gra-
nada, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a
la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articu-
lo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Conten-
cioso-Administrativa.

En Fuente-Téjar, a 9 de febrero de 2011.- La Alcaldesa, Maria
J. Mufioz Alguacil.
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