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ADMINISTRACION LOCAL

453/22

AYUNTAMIENTO DE ALBOX
ANUNCIO

D. FRANCISCO TORRECILLAS SANCHEZ, ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALBOX (ALMERIA).

HACE SABER: Que en cumplimiento de lo dispuesto en los art. 49 y 70.2 de la Ley 7/1985 de 2 de Abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local, en el art. 56 el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, y de conformidad con lo establecido en el art. 45
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se hace publico
que en el Pleno de este Ayuntamiento en Sesién Extraordinaria, de fecha 14 d diciembre de 2021, acordé la aprobacion inicial del
“REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE ALBOX”, que tras la publicacién de su aprobacién inicial en el Boletin Oficial de la
Provincia (Numero 245, de 27 de diciembre de 2021) y en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, habiendo transcurrido el plazo
legalmente establecido de informacion y exposicién al publico, sin que se hayan presentado y/o producido alegaciones al mismo
se considera aprobado definitivamente y se procede a la publicacion de su texto integro en el Boletin Oficial de la Provincia.

“REGLAMENTO DEL ARCHIVO
MUNICIPAL DE ALBOX

Exposiciéon de motivos

El presente reglamento se presenta como una necesidad que tienen las organizaciones e instituciones publicas a la hora de
gestionar y conservar su Patrimonio Documental, que por ley tiene el cometido de conservarlo, protegerlo y destinarlo a un uso
que no impida su conservacion, asi como también mantenerlo en lugares adecuados; ya que éste es integrante del Patrimonio
Historico Espafiol y, a su vez del Patrimonio Histérico Andaluz desde su mismo origen. Por lo tanto, se busca, por un lado,
delimitar la identidad del Patrimonio Documental Municipal, asi como de garantizar su proteccion, unidad, defensa y accesibilidad
y por otro, racionalizar, agilizar y garantizar el mejor funcionamiento del mismo desde el punto de vista de la funcion administrativa
municipal, tratando de acabar con la tendencia a la desorganizacion, abusos y arbitrariedades que la dinamica diaria produce,
basada muchas veces en la ignorancia o desconocimiento, pero también, en otras, por el desinterés o en la infravaloracion del
Servicio de Archivos.

Por tanto, el Archivo Municipal participa de una doble naturaleza dentro del conjunto de los servicios municipales, por un lado,
es una institucion de un marcado caracter patrimonial, sin perder, por otro, su papel fundamental como eje del funcionamiento
de los diferentes servicios administrativos municipales. Asi pues, la proteccion, custodia y servicio del Patrimonio Documental
Municipal es un elemento indispensable para el fomento de la cultura e historia pero también para la buena marcha de la
Administracion Local, por lo que se hace necesaria una normalizacion en la gestion de la documentacion administrativa asi
como la aplicacién de unos criterios de calidad y eficiencia en la organizacion para favorecer asi el acceso y consulta a la
documentacién que se genera.

De todo cuanto se ha expuesto, resulta evidente que la misién del Archivo Municipal no puede considerarse como la de ser un
“almacén de papel viejo e inservible”, en el que se conserva sin mas cualquier material, sino el ser un archivo moderno y abierto
como 6rgano municipal al servicio de la ciudadania: derecho del ciudadano a la participacion en los bienes patrimoniales y el acceso
a la informacion.

Se abandona asi, el concepto clasico del archivo y se tiene como objetivo ser un servicio global, abarcando desde el ambito de
la gestion administrativa hasta el de la funcién cultural, esta ultima relacionada con la difusién, y siempre teniendo como objetivo
primordial garantizar la conservacion y el acceso a los documentos.

Para la elaboracion del presente texto se he tenido como referencia el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos (Decreto
97/2000, de 6 de marzo, que aprueba el Reglamento del sistema Andaluz de Archivos y el desarrollo de la Ley 3/1984, de Archivos
BOJA 11 de abril 2000, num. 43/2000) , Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de
Andalucia y asi como secciones especificas dentro de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafol, Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y demas normativa estatal,
autondmica y local vigente sobre la materia.

Con estas consideraciones previas se ha formulado este conjunto estructurado de capitulos y de articulos , recogiendo principios,
procedimientos y disposiciones , cuyo cumplimiento afecta y obliga tanto al Archivo Municipal de Albox como a todos sus usuarios,
es decir, los servicios y dependencias municipales , investigadores y ciudadanos; motivado unica y exclusivamente por la voluntad
de realizar y desarrollar los fines y las funciones que son propias del Archivo Municipal, y por la necesidad de racionalizar, agilizar y
garantizar el mejor funcionamiento del mismo.

CAPITULO |
DEL ARCHIVO
Articulo 1. Objeto.
El objeto de este Reglamento es regular la gestion integral de los documentos del Ayuntamiento de Albox y determinar las
responsabilidades y funciones del Servicio de Archivo Municipal de Albox y de los entes productores de los documentos.
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Articulo 2. Ambito de aplicacioén.

Las disposiciones de este Reglamento se aplicaran en la gestiéon de los documentos, que en cualquier formato y soporte,
producidos o recibidos por la Administracion Municipal, ya sean documentos de origen privado o cualquier otro fondo, formen parte
del Patrimonio Documental Municipal y estén custodiados en el Archivo Municipal de Albox.

Articulo 3. Definiciones.

1. Concepto de Documento.

De acuerdo con el Art. 8 de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de
Andalucia:

- Se entiende por documento, a los efectos de la presente ley, toda informacién producida por las personas fisicas o juridicas de
cualquier naturaleza como testimonio de sus actos, recogida en un soporte, con independencia de la forma de expresion o contexto
tecnolégico en que se haya generado.

- Se excluyen de este concepto las publicaciones que no formen parte de un expediente administrativo.

2. Concepto de Patrimonio Documental Municipal.

A los efectos del presente Reglamento y de acuerdo con lo estipulado por el art. 15 de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de
Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia.

- Forman parte del Patrimonio Documental Municipal de Andalucia:

a) Los documentos de titularidad publica de cualquier época, recogidos o no en archivos, definidos en el articulo 9 de la Ley
7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia, sin perjuicio de la normativa estatal e
internacional que les sea de aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto en la disposicion adicional duodécima.

b) Los documentos ubicados en la Comunidad Autbnoma con mas de cuarenta afios de antigliedad, conservados o no en
archivos, producidos, recibidos o reunidos en el desarrollo de su actividad en Andalucia por las personas juridicas privadas de
caracter religioso, politico, sindical, cultural, educativo o con fines sociales.

c) Los documentos producidos, recibidos o reunidos por cualquier persona fisica o juridica privada distinta de las sefaladas en el
apartado 1.b) de la Ley de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia, ubicados en Andalucia, que a la entrada
en vigor de esta ley tengan una antigiiedad igual o superior a cien afos:

- También formaran parte del Patrimonio Documental de Andalucia aquellos documentos de naturaleza privada que, sin alcanzar
la antigliedad prevista en el apartado 1, sean incluidos en el Inventario de Bienes Reconocidos del Patrimonio Documental de
Andalucia previsto en el articulo 16 de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de
Andalucia, por poseer valores de interés para la Comunidad Auténoma.

- Asimismo, formaran parte del Patrimonio Documental de Andalucia cualesquiera documentos de valor relevante, contemplados
0 no en los apartados anteriores, que sean inscritos en el Catalogo General del Patrimonio Histérico Andaluz mediante cualquiera
de las figuras de proteccion previstas en la Ley 14/2007, de 26 de noviembre, del Patrimonio Histérico de Andalucia.

3. Definicion de Archivo Municipal.

1. El Archivo Municipal es un servicio publico que constituye uno o mas conjuntos organicos de documentos, independientemente
de su fecha y su soporte, fisico o electrénico, generados, recibidos o reunidos por el Ayuntamiento de Albox, procedentes de su
propia gestién, o de personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, con finalidades de gestion administrativa, de informacion y de
investigacion historica, cientifica y cultural.

2. El Archivo es también un bien de dominio publico en funcién de lo establecido en la normativa vigente sobre bienes de
las entidades locales, pues conserva y custodia el patrimonio documental municipal, y como tal, es inalienable, inembargable e
imprescriptible. Es, por tanto, propiedad el Ayuntamiento de Albox.

3. También se entiende por Archivo Municipal las distintas instalaciones donde se reuine, conserva, organiza y se difunde los
documentos que integran el patrimonio documental municipal.

Articulo 4. Del Patrimonio Documental del Archivo Municipal.

1. Se considera Patrimonio Documental del Archivo Municipal el conjunto de documentos generados, recibidos o reunidos por:

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

- Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento de Albox en el ejercicio de sus funciones.

- Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios municipales con todo lo que se relacione con la gestiéon de los citados
servicios.

- Las personas fisicas o juridicas que aunque no tengan vinculacién con la gestién de los servicios municipales, hagan cesién o
donacion expresa de sus fondos documentales.

- Todos los fondos documentales que no siendo estrictamente municipales por sus origenes, lo sean por legado histérico,
adquisiciones, deposito, expropiaciones o por cualquier otra causa u origen.

2. La documentacién generada por las personas que ejercen funciones politicas o administrativas en la Administracion Municipal,
forma parte del patrimonio documental municipal y nunca podra ser considerada como una propiedad privada. Cuando acabe el
ejercicio de las funciones especificas desarrolladas o de las tareas de representacion politica asumidas, la documentacion se tendra
que depositar en el departamento correspondiente o bien transfiriéndola al Archivo segun el que indica el articulo 54.1 de la Ley
18/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espaniol.

Articulo 5. Adscripcion.

El Sistema de Archivo Municipal estara adscrito organicamente y funcionalmente al Departamento de Secretaria General del
Ayuntamiento de Albox, y debera tener la autonomia que le es propia por su especialidad funcional.
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CAPITULO Il
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS.

Articulo 6. Composicion del Sistema Municipal de Archivos.

1. Red de Archivos Municipales: la Red de Archivos Municipales esta formado por los Archivos de Oficina, lugar donde nacen o
se generan los documentos, hasta que pierden su vigencia administrativa y son transferidos al Archivo Intermedio, donde se reunen,
conservan y ordenan los documentos hasta que adquieren la condicién de histéricos. Y el Archivo Histérico Municipal, donde se
conservaran permanentemente y se difunden los documentos.

2. Los plazos de permanencia de la documentacion en cada uno de estos archivos es el siguiente:

a) Los Archivos de Oficina custodiara los documentos en un maximo de cinco afios.

c¢) Los Archivos Intermedios los conservaran hasta la edad de treinta afios.

d) Tras este plazo, la documentacion sera transferida al Archivo Historico.

Todos estos plazos podran ser ampliados o reducidos por razones de organizacion, espacio disponible y eficacia administrativa.

3. Por razones de organizacion y gestion administrativa, el Archivo Intermedio y el Archivo Histérico permaneceran unidos en el
mismo edificio, conformando asi el Archivo Municipal de Albox.

Articulo 7. De los Archivos de Oficina

Se entiende por Archivo de Oficina el conjunto organico de documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones
y actividades por una unidad administrativa, incluyendo en este, el sistema de gestion de documentos electrénicos y de registros
electronicos. Los responsables de las unidades administrativas velaran porque sus respectivos Archivos de Oficinas, custodiando y
conservando los documentos de los procedimientos en fase de tramitacion, hasta su transferencia al Archivo Intermedio, de acuerdo
a los plazos establecidos en este Reglamento.

Articulo 8. Funciones del Archivo de Oficina.

La funcién basica del Archivo de Oficina es la del mantenimiento, puesta al dia y custodia, de la documentacion correspondiente
a expedientes, registros y documentos en cualquier tipo de soporte, incluido el electronico, tanto de los que estan en tramite como
de los ya tramitados que aun tengan vigencia administrativa.

Se incluye también, dentro de la funcién basica, la recepcion y tratamiento de las consultas de documentos depositados en el
archivo de la unidad administrativa, asi como la transferencia de los documentos al Archivo Intermedio.

En el caso de procedimientos tramitados electronicamente y, en general, de documentos producidos por medios electrénicos, los
propios sistemas de tramitacion tendran el caracter de Archivos de Oficina en esta fase del procedimiento.

Articulo 9. Eliminacion documental del Archivo de Oficina.

1. En el mismo Archivo de Oficina se eliminaran, una vez cumplida la finalidad para la que nacieron, todos los borradores, copias,
duplicados y fotocopias de documentos que no formen parte por si mismos de ningun expediente, y previa comprobacién de que los
documentos originales se conservan adecuadamente.

2. En caso de pérdida o destruccion del original, se conservara el duplicado o copia.

Articulo 10. Del Archivo Intermedio.

1. El Archivo Intermedio es el 6rgano unitario de custodia de toda la documentacion municipal proveniente de los Archivos de
Oficina, una vez haya transcurrido el plazo maximo de cinco afios desde la fecha de finalizacion de dicha documentacion y cuenten
con una resolucion administrativa.

2. En el Archivo Intermedio se ejercen las funciones de gestion, conservacion, acceso y consulta de los documentos.

3. Elingreso de los documentos en el Archivo Intermedio se realizara mediante la transferencia correspondiente.

4. La salida de documentos del Archivo Intermedio, cuando se reclama para finalidades administrativas o judiciales, debera
autorizarla el responsable del archivo.

5. Los documentos recibidos en el Archivo Intermedio, seran objeto de todas aquellas operaciones técnicas precisas para su
correcta organizacion, descripcion e instalacion: técnicas de clasificacion, homogeneizacion de soportes, eliminacion de copias
innecesarias, etc., asi como a las de seleccion y expurgo, con el fin de eliminar de acuerdo con las normas vigentes, aquellos
documentos que hayan perdido completamente su vigencia administrativa.

Articulo 11. Del Archivo Histérico Municipal.

1. El Archivo Histdrico lo integran los documentos pertenecientes al Archivo Intermedio que hayan superado los 30 afios de
antigliedad y por aquellos fondos documentales que se incorporen por donacion, cesion, legado, compraventa o cualquier otro
sistema, formato o soporte, generados, recibidos, conservados o reunidos en el desarrollo de sus funciones y actividades por
cualquier entidad o persona ajena al Ayuntamiento o adquirida por éste, que tenga un valor histérico reconocido.

A partir de este momento la documentacion es seleccionada por su valor informativo, histérico y cultural, y con el objetivo de
conservarla permanentemente en condiciones que garanticen su integridad y transmision a las generaciones futuras para que
constituyan parte del Patrimonio Historico.

2. El archivo histérico podra admitir en depdsito documentos de valor cultural pertenecientes a otras personas fisicas o juridicas.

3. La salida de documentos del Archivo Histérico debera ser autorizada por la Alcaldia o por el Departamento de Secretaria
General del Ayuntamiento de Albox con informe previo del/ de la archivero/a. Si en el plazo de un mes desde la entrada de la solicitud
en el organo competente para resolver no se ha dictado resolucion, se entendera que ha sido denegada.

Articulo 12. Funciones del Archivo Municipal.

1. El Archivo es un servicio publico, regulado en la Constitucion y la normativa legal establecida en el Reglamento de Bienes
de las Entidades Locales (Real Decreto.1372/1986 de 13 de Junio), ya que conserva y custodia el patrimonio documental del
Ayuntamiento.
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2. Es asimismo un Servicio General de la Administracién Municipal, cuya principal funcién es la sistematizacién de la gestién
documental del Ayuntamiento, desde la creacion del documento hasta su conservacion histérica, recibiendo, organizando y
facilitando los documentos a la propia Institucion y a los ciudadanos.

3. Las funciones del Archivo Municipal se regularan conforme a lo establecido en el presente Reglamento, y en su defecto,
a lo establecido en la Ley 7/1985 de 2 de abril, de Bases de Régimen Local; el RD legislativo 781/1986 de 18 de abril; el RD
2568/1986 de 28 de noviembre; la Ley 16/1985 de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espariol; La Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; Ley 7/2011 de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos
y Patrimonio Documental de Andalucia, en las que describe sus funciones como: la investigacion, proteccion, difusion y puesta al
servicio de los investigadores y del publico de aquellos bienes integrantes del Patrimonio Cultural y demas normativa estatal o
autondmica vigente sobre la materia.

Para el desempeiio de sus funciones, el Archivo Municipal debera reunir las condiciones idoneas ambientales, de espacio,
instalaciones, personal e instrumentos materiales e inmateriales necesarios, asi como disponer con los medios y recursos adecuados
y suficientes para el cumplimiento de los fines de conservacion, custodia y servicio del Patrimonio Documental Municipal.

CAPITULO IIl.
DEL PERSONAL

Articulo 13. Del / de la Archivero/a Municipal

En cabeza del Archivo Municipal se encontrara el/la archivero/a que desde la administracion municipal haya sido designado,
de acuerdo con lo que se disponga en la Relacién de Puestos de Trabajo y plantilla de personal del Ayuntamiento de Albox,
con el apoyo del personal auxiliar y subalterno necesario. Su categoria administrativa vendra determinada en el organigrama de
Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Albox, dentro de la escala de Administrativa Técnica, con categoria de titulado
universitario.

1. Responsabilidad:

- El/la Archivero/a es el/la maxima responsable técnico/a del Archivo Municipal y de sus dependencias, asi como del personal a
su cargo, de la manera de como se ejecutan los trabajos de archivos; de la buena conservacion del material, de la calidad cientifica
y técnica de sus instrumentos de informacion, descripcion, difusion y control; de la regularidad y acierto de la administracién del
archivo; de manera que el/la usuario/a pueda utilizar los documentos de archivos en él custodiados con las precauciones necesarias
para evitar extravios o deterioros.

- El/la Archivero/a Municipal debera, en el ambito de su actuacion, luchar contra el expolio del Patrimonio Documental Municipal,
entendiendo por tal toda acciéon u omision que ponga en peligro de deterioro, pérdida o destruccion todos o algunos de los valores
de los bienes que integran el patrimonio documental en su ambito local. En tales casos, el/la Archivero/a Municipal debera interesar
a las autoridades competentes para que tomen las medidas oportunas en relacién con el articulo 7 de la Ley 16/1985, de 25 de
junio, de Patrimonio Histdrico Espariol, y articulo 25 punto 2, apartado €) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
de Régimen Local.

- Las llaves del Archivo Municipal de los diferentes depdsitos o dependencias del mismo, estaran bajo la custodia directa del/
de la Archivero/a Municipal, quien en caso de necesidad podra delegar en otra persona del propio Archivo o Ayuntamiento que
considere oportuno para que tenga la custodia de las mismas. Ninguna persona o personas ajenas al Archivo Municipal podran
estar en posesion de las mismas, ni entrar en ninguna de sus dependencias sin estar acompafiadas de la persona o personas del
Archivo debidamente autorizadas que, en caso de darse circunstancias excepcionales de fuerza mayor, se debera contar con el
conocimiento y autorizacion del/ de la secretario/a de la Corporacion.

2. Facultades del / de la Archivero/a:

- El/la Archivero/a Municipal podra proponer, o en su caso decidir, cualquier medida que considere necesaria y no esté prevista
en este Reglamento que vaya encaminada al mejor cumplimiento y desarrollo de las funciones propias del Archivo Municipal.

Articulo 14. Funciones del / de la Archivero/a.

El/la Archivero/a Municipal es el maximo responsable técnico del Archivo Municipal, sin perjuicio de que sobre él recaigan,
ademas, responsabilidades directivas de otros servicios. Sus funciones son las siguientes.

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

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

- Ejercer la funcion inspectora, tanto para los aspectos estrictamente técnicos y cientificos como para los de equipamiento y
edificios destinados a archivo.

- Proponer la aprobacion o establecer la elaboracion de normas reguladoras de funcionamiento, clasificaciéon, ordenacion y
tratamiento de la documentacion, tanto histérica como administrativa y controlar su aplicacion.

- Recoger, conservar y facilitar adecuadamente la documentacion a los servicios municipales y a los ciudadanos e investigadores
que lo precisen.

- Establecer criterios y normativas para la transferencia e ingreso de la documentacion en el Archivo Municipal.

- Establecer directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos, indicando las condiciones idéneas que han de
reunir los locales del depdsito y las instalaciones necesarias para su utilizacion y seguridad, asi como su conservacion integra en el
tiempo, y proponiendo ademas la adquisicion de los materiales necesarios para el buen funcionamiento del Servicio.

- Elaborar el cuadro de clasificacion de fondos y los catalogos de series documentales, que seran aplicados a toda la
documentacion municipal; asi como los instrumentos de descripcion y control pertinentes: inventarios, catalogos, indices, etc. para
facilitar el acceso de los usuarios a la documentacion.
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- Contribuir a una mayor eficacia y un mejor funcionamiento de la Administracion Municipal facilitando de una manera rapida y
pertinente la documentacion necesaria para la resolucion de los tramites administrativos.

- Custodiar el sello y las llaves del Archivo Municipal, asi como velar por los depésitos, sala de consulta y cualquier otra
dependencia del mismo.

- Recibir la correspondencia oficial, peticiones y solicitudes.

- Vigilar la utilizacion de los documentos por los usuarios y el mantenimiento de su origen e integridad, evitando extravios,
deterioros e incorporaciones innecesarias, velado contra el expolio del Patrimonio Documental Municipal, entendiendo como tal
cualquier accién u omision que ponga en peligro de deterioro, pérdida o destruccién de todos o algunos de los valores de los
bienes que integran el patrimonio documental. En estos casos habra que informar a los 6rganos de gobierno municipales y a las
autoridades competentes para que adopten las medidas oportunas, de acuerdo con el articulo 7 de la Ley 16/1985, de 25 de junio,
de Patrimonio Histoérico Espafiol.

- Establecer las medidas necesarias, en cuanto a espacio, personal, medios técnicos y tecnoldgicos para el correcto
funcionamiento del Archivo.

- Proponer la adquisicion de los materiales que sean necesarios para el mejor funcionamiento y conservacion de los fondos
documentales.

- Luchar contra el expolio del patrimonio documental municipal, entendiendo por tal toda acciéon u omisién que ponga en peligro
de pérdida o destruccién todos o alguno de los valores de los bienes que integran el patrimonio documental de su ambito local. En
tales casos, el Archivero Municipal debera instar a las autoridades competentes para que tomen las medidas oportunas de acuerdo
con el articulo 7 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol y el articulo 25, de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local (modificada por Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacion
del gobierno local).

- Realizar propuestas de conservacion y de eliminacion de documentos de acuerdo con el marco legal y normativo existente.

- Seleccionar la documentacion segun las normas de expurgo actualmente vigentes y las que, en su caso, apruebe la Corporacién
y la Comision Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos, érgano colegiado de la Consejeria de Cultura de la Junta de
Andalucia, cuya funcién y funcionamiento viene recogida en la ORDEN de la Consejeria de Cultura de la Junta de Andalucia de
7 de julio de 2000, por la que se regula el funcionamiento de la Comision Andaluza Calificadora de Documentos administrativos y
los procesos de identificacion, valoracion y seleccién documentales (BOJA num. 88 de 1 de agosto de 2000), consultando en los
casos dudosos o como medida preventiva a esta Comision y a los/las Jefes/as de los diferentes departamentos municipales o al/
la Secretario/a de la Corporacién, manteniendo en ultimo extremo como criterio decisorio el valor probatorio o legal de los mismos,
asi como su interés historico-cultural.

- Promover la difusion del patrimonio documental municipal mediante la participacion, u organizacion, de exposiciones,
publicaciones, conferencias, etc., y en general en todas aquellas actividades que impliquen a la difusion de ese legado.

- Elaboraciéon de una memoria anual donde se recojan las actividades llevadas a cabo, asi como las estadisticas mensuales y
anuales de investigadores y usuarios.

- Impulsar aquellas medidas de fomento que contribuyan al enriquecimiento e incremento del patrimonio documental municipal
proponiendo para ello cualquier medida que haga posible la adquisiciéon, compra, donacién o legado, con especial atencion a aquella
documentacion relacionada con la Historia de Albox y su entorno.

- La gestion y la realizacion de todas las tareas que le son asignadas segun la Relacion de Puesto de Trabajo del Ayuntamiento
de Albox de Técnico Medio de Archivos.

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

Articulo 15. Delegacion de funciones.

Las funciones del/ de la Archivero/a Municipal contempladas en este Reglamento podran ser delegadas en otras personas del
Archivo Municipal de manera temporal por razén de vacaciones, bajas, permisos u otras causas contempladas en los convenios
vigentes en cada momento, salvo las que a su vez le hayan sido delegadas.

Articulo 16. Resto del personal del Archivo

1. El archivo Municipal dispondra del personal apoyo del personal auxiliar y subalterno adecuado y suficiente, el cual
desempefiara las funciones acordes con su categoria.

2. Los/las empleados/as municipales adscritos al Archivo Municipal estaran bajo la direccion del/de la Archivero/a Municipal para
las tareas que se le encomienden de manera general o puntualmente en cada caso concreto.

3. El Ayuntamiento facilitara al Archivo Municipal personal suficiente para llevar a cabo tareas de traslado de documentos,
instalacion, reparacion o reforma de equipamientos, que seran supervisadas por el / la archivero/a. En tales situaciones, este
personal deberéa observar las indicaciones que, en cumplimiento de sus funciones reglamentarias, les haga el personal responsable
del Archivo.

Articulo 17. Codigo Deontolégico.

El/la Archivero/a Municipal y, en su caso, el personal que trabaje en el servicio de Archivo, se sometera a los dictados del
cédigo deontoldgico propio de la profesion estando obligado, en particular, a guardar la debida discrecion y confidencialidad de la
informacién a la que por su trabajo tenga acceso, tal y como se establece en la legislacion vigente.

Boletin Oficial de la Provincia de Almeria. Edicién Oficial en formato electrénico de conformidad con el art. 6 de su Reglamento de Gestién (publicado en B.O.P. n° 240 de 16/12/2009).
Firmado de conformidad con el art. 13 del Reglamento Regulador de la Administracién Electrénica de la Diputacion de Almeria (B.O.P. n°® 57 de 24/03/2009)

5ttGGU6vcIsteUMA7IDNFoNjV-ilfwMo .

Documento firmado electrénicamente. Verificable en https://ov.dipalme.org/csv?id



B.O.P. de Almeria - Numero 45 Martes, 08 de marzo de 2022 Pag. 7

CAPITULO IV
DEL INGRESO DE DOCUMENTOS

Articulo 18. Ingresos en el Archivo Municipal.

Se entiende por ingresos, la entrada de documentos en el Archivo Municipal para su custodia, control, conservacion y servicio.

El ingreso de documentos en el Archivo Municipal se realizara:

1. Por transferencia ordinaria y regular de fondos procedentes de las unidades administrativas, servicios y centros del
Ayuntamiento de Albox.

2. Por transferencia extraordinaria de fondos procedentes de donacion, depdsito, herencia, legado, o por cualquier otro sistema
de adquisicién, o de dominio contemplado por el ordenamiento juridico y que puedan ejercerse sobre fondos documentales y que
sean aceptadas, aprobadas u ordenadas por la direccion del archivo.

Articulo 19. De la remision de documentos.

Todos los fondos documentales, de cualquier tipo que sean, que se remitan al Archivo Municipal, deberan ir acompafados de
una Hoja de Remision de Documentos (Anexo 1), por duplicado, segun indica el articulo 179 del RD 2568/1986, de 28 de noviembre,
las cuales seran debidamente cumplimentadas y firmadas por el empleado municipal que remita los documentos. Previo cotejo, la
Hoja sera firmada por el Archivero/a, quedando un ejemplar en poder del archivo y el otro en el de la oficina remitente.

Articulo 20. De las caracteristicas de la documentacion a transferir.

1. La documentacién administrativa que se remita al Archivo Municipal lo sera en forma de expedientes, entendiendo por tales
como el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y fundamento a la resolucion administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Los expedientes se formaran mediante la agregacion sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, y sus hojas utiles seran rubricadas y foliadas por los/as funcionarios/as
encargados de su tramitacion, segun se contempla en el articulo 164, apartado 2 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento
y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.

2. La documentacion administrativa desordenada, mezclada, deteriorada o que no mantenga los caracteres minimos de integridad
y unidad documental de lo que constituye un expediente, no sera admitida para su custodia y servicio en el Archivo Municipal.

3. Antes de su remisién al Archivo Municipal, los expedientes deberan estar finalizados desde el punto de vista administrativo y
completos en lo que se refiere a sus partes constitutivas, en caso contrario no seran aceptados a no ser que conste una diligencia
especifica del/ de la Jefe/a de Departamento o, en su defecto, del/de la Secretario/a de la Corporacion, sefialando el caracter
incompleto del mismo, la falta concreta de algun elemento constitutivo y las razones de la misma.

4. Los expedientes y diferentes tipos de documentos que se transfieran al Archivo Municipal deberan serlo siempre, salvo casos
de fuerza mayor, en forma de originales y no reproducciones, fotocopias o similares.

La unidad béasica documental de los Archivos de Oficina sera el expediente, que se agruparan formando series documentales
segun el cuadro de clasificacion del Archivo.

Articulo 21. Transferencias Ordinarias de documentos en el Archivo Municipal

1. Los Archivos de Oficina, remitiran al Archivo Intermedio aquellos expedientes, libros y documentos ya tramitados y finalizados
segun el procedimiento administrativo que les afecte, y en un plazo maximo de cinco afios desde la fecha de finalizacién de dicha
documentacion. No obstante, las series documentales de muy frecuente consulta en la propia unidad administrativa productora, el/
la Archivero/a y el/la responsable de dicha unidad podran acordar su permanencia durante un plazo mayor de tiempo en el archivo
de oficina.

2. En el caso de documentos tales como listas cobratorias, padrones de vehiculos, etc., de las que hay mas de una copia en
distintas dependencias del Ayuntamiento, a la hora de su transferencia se remitira un solo ejemplar completo y correctamente
diligenciado, por el/la responsable de la oficina productora, para proceder a su archivo definitivo.

3. Los libros de actas y resoluciones de Alcaldia no podran transferirse al Archivo Intermedio sin estar previamente foliados y
encuadernados, legalizada cada hoja con la rubrica del/de la Alcalde o Alcaldesa y el sello de la Corporacion, y expresara en su
primera pagina mediante diligencia de apertura firmada por el/la Secretario/a, el nimero de folios y la fecha en que se inicia la
transcripcion de los acuerdos; tal y como viene recogido en el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba
el Reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de las entidades locales, en sus arts. 198 y 202. En el caso de no
cumplir estos requisitos los Libros de Actas se devolveran a Secretaria y no se daran por recibidos en el Archivo Municipal en tanto
no cumplan los requisitos mencionados.

4. Aquellos expedientes que necesiten para su tramitacion la presentacion de varios ejemplares de proyectos técnicos, memorias,
informes, etc., en el momento de su traslado al Archivo Intermedio se debera remitir un solo ejemplar del proyecto completo y sus
modificaciones si las hubiere, procediendo la oficina productora a devolver los restantes al/a la peticionario/a o solicitante, o bien a
su eliminacién cuando proceda.

5. Las transferencias se formalizaran mediante una Hoja de Remision de documentos (Anexo 1), por duplicado, debidamente
cumplimentada, segun indica el articulo 179 del RD 2568/1986, de 28 de noviembre, y las cuales seran debidamente cumplimentadas
y firmadas por el empleado municipal que remita los documentos. Previo cotejo, la Hoja sera firmada por el Archivero, quedando un
ejemplar en poder del archivo y el otro en el de la oficina remitente.

6. En ninguin caso se transferira desde las unidades administrativas al Archivo Intermedio documentacion alguna por cualquier
otro modo distinto al aqui expuesto.

7. El/ la archivero/a podra rechazar aquellos envios que no cumplan los requisitos sefalados.

8. El servicio de archivo podra rechazar aquellas transferencias que no cumplan con los requisitos sefialados en el presente
reglamento.
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Articulo 22. Calendario de Transferencias

Las transferencias documentales seran obligatorias y deberan realizarse una vez al afo. Para ello, el servicio de archivo
elaborara anualmente un calendario de transferencias teniendo en cuenta el periodo mas adecuado de cada oficina municipal y en
colaboracion con los diferentes jefes/as de departamento y encargados de los Archivos de Oficina.

Articulo 23. Transferencias Extraordinarias de documentos en el Archivo Municipal.

1. Requisitos

Las Transferencias extraordinarias de documentos al Archivo Intermedio, ya sean por depésito, donacién, compra o legado,
de forma general y sin perjuicio de otros requisitos exigibles en cada caso, bien por la normativa, bien por razones técnicas, las
condiciones para la aceptacion de este tipo de ingresos seran por:

1. El interés de los documentos para Albox y su Historia y para los investigadores.

2. El acatamiento de las normas de tratamiento, conservacion y acceso establecidas en el presente Reglamento, sin que puedan
aceptarse condiciones que establezcan excepciones a las mismas, por parte de los depositarios.

2. Formalizacion

1. Donacion de documentos al Archivo Municipal.

Solicitud por escrito en la que se incluiran descripcion detallada o inventario en caso de que existiera, que se entregarian con
detalle de su volumen, tamafio y si fuera necesario su seleccion, ordenacion, cotejo, catalogacion previos, examen del contenido
en el que se valorara la aceptacion con informe previo del servicio de archivos del interés por parte del Ayuntamiento de Albox de
conservar los citados fondos y en las condiciones que se establezcan, tras la cual resolucion, aceptando o rechazando la donacién.

2. Depdsito o Cesion al Archivo Municipal.

En el caso de depdsito o cesion se acordara previamente por la Corporacion las condiciones en que se realice, acompafiandose
un inventario del mismo, que previa comprobacion sera rubricado por el Secretario y el/la Archivero/a, certificado o acta de recepcion
de dicho depdsito por parte del Ayuntamiento. Tal documento y el inventario adjunto deberan ser presentados por el depositante,
junto con la correspondiente solicitud dirigida al Alcalde.

3. Compra de documentacion para el Archivo Municipal.

En la opcién de compra de documentaciéon o documentos diversos que vayan a formar parte del patrimonio documental municipal
0 vayan a ser guardados y conservados en las diversas instalaciones del archivo municipal bajo custodia del personal de archivos,
debera seguirse el procedimiento establecido en el Texto Refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, y la
previa consignacion de asignacion presupuestaria. El informe previo del servicio de archivos sera facultativo y no vinculante

4. Adquisicion de reproducciones y/o copias para el Archivo Municipal.

El Archivo Municipal tendra entre sus objetivos la localizacion, descripcion y reproduccién en diversos formatos, ya sea fotocopia,
microfilm, fotografia u otros analogos de los diversos documentos relacionados con el patrimonio documental de Albox, su historia,
arte y demas aspectos relativos a la cultura tradicional local, existentes en otros archivos, bibliotecas, instituciones publicas o
privadas, o en manos de particulares de la propia localidad o de cualesquiera otras para su inclusién en los fondos municipales, de
acuerdo a las siguientes prescripciones:

a. La adquisicion requerira la aprobacion de la Secretaria del Ayuntamiento previa solicitud por escrito del personal de archivos,
y estara dentro de sus capacidades presupuestarias anuales.

b. La consulta, acceso y utilizacion posterior por parte de los investigadores de estos fondos estaran siempre sujetos a las
autorizaciones, permisos y normas del Archivo Municipal.

Articulo 24. Registro General de Entrada de Documentos

Todas las transferencias tanto ordinarias como extraordinarias, quedaran asentadas en el libro de Registro de Entrada de
Documentos, Base de Datos o cualquier proceso de control de entrada.

Articulo 25. Inadmisién de los documentos.

1. El/la Archivero/a podra rechazar aquellos envios que no cumplan los requisitos sefialados hasta que se subsanen las
deficiencias detectadas. Solamente se admitiran documentos y expedientes incompletos, desorganizados o deteriorados en el
Archivo Municipal de forma excepcional, debiendo adjuntar el/la Jefe/a del Departamento o el/la Secretario/a de la Corporacion una
diligencia en la que haga constar dichas circunstancias y las razones que las han motivado.

2. Se podra exigir la transferencia de aquellos fondos documentales que habiendo perdido su vigencia administrativa, no hayan
sido remitidos por los organismos productores.

3. Igualmente podran ser rechazados todos los documentos donados, cesados, transferidos, etc. que, previa confirmacién del
hecho o en caso de conocerse, sean consecuencia de robo o cualquier accion contraria a la Ley. Si en algun caso, de tal negligencia
se tuviera constancia con el tiempo se destinara a donde proceda por Ley quedando por ello el Archivo excluido del hecho.

CAPITULO V
DE LA GESTION DE DOCUMENTOS. CLASIFICACION Y DESCRIPCION. SELECCION Y EXPURGO.

Articulo 26. La Gestion Documental

1. La gestion documental esta integrada por las siguientes funciones archivisticas aplicadas a los documentos: la identificacion,
la valoracion, la organizacion, la descripcion, la conservacion, la custodia, el acceso y el servicio.

2. El sistema de gestion documental se fundamenta en la aplicacion del Cuadro de Clasificacion de la documentacion municipal
y en la normalizacion de los documentos y de sus continentes, desde el momento de la creacién o recepcion de dichos documentos.
El sistema de gestion documental ha de garantizar el seguimiento y la localizacion de cualquier documento a lo largo de todo el
circuito de actuacion administrativa, asi como las condiciones de transferencia, conservacion y acceso de cada uno.
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Articulo 27. Clasificacion y Descripcion

1. En cada una de sus edades, los documentos producidos y recibidos por el Ayuntamiento de Albox en el ejercicio de sus
funciones seran objeto de las operaciones técnicas precisas para su correcta clasificacion, descripcion e instalacion en sus archivos
correspondientes.

2. La clasificacion es la labor intelectual mediante la cual los documentos producidos por cada unidad administrativa se van
separando, formando conjuntos organicos de documentos correspondientes a las actividades desarrolladas por cada oficina.

3. La clasificacion de los fondos remitidos al Archivo Municipal atendera a la establecida en el Cuadro de Clasificacion,
debiéndose, por tanto, archivar en las oficinas segun las series documentales descritas en dicho cuadro.

4. El Cuadro de Clasificacién del Archivo Municipal de Albox es una herramienta que nos permitira definir todas y cada una de
las series documentales que genera la administracion local y permitir establecer un control unitario de toda la documentacion. El
Cuadro de Clasificacion estara organizado de forma jerarquica en niveles, los cuales van desde el nivel mas general a uno mas
especifico. Este hecho le confiere estabilidad al cuadro, ya que tan solo se debera actualizar, en su caso, en la medida que se
modifican o amplian las funciones y competencias del Ayuntamiento. Ademas, esto permitira una flexibilidad importante del Cuadro
de Clasificacién, ya que por ser un documento vivo debe permitir incorporar nuevas series documentales dentro de estos niveles
con el objetivo de adaptarse a los cambios que puedan producirse dentro de los 6rganos.

5. El Cuadro de Clasificacion tiene un caracter funcional, pues identifica las competencias y funciones del Ayuntamiento.

6. La descripcion es la tarea que refleja los resultados de las operaciones de clasificacion y ordenacién, y de la tarea de
ordenacion a través de los instrumentos de control e informacion.

Articulo 28. Seleccion y expurgo.

1. En las propias unidades administrativas y demas dependencias generadoras de documentacion municipal se evitara la
acumulacién de copias, fotocopias, duplicados, minutas, circulares repetidas, diarios oficiales, etc., que en ningun caso, salvo
excepciones justificadas, deberan integrarse en los expedientes que posteriormente seran transferidos al Archivo Intermedio.

2. Con caracter general y exceptuando la eliminacion necesaria y rutinaria de copias, duplicados, notas y otros escritos de los
expedientes originales, las oficinas municipales no estan facultadas para realizar eliminaciones o destrucciones de documentos
originales a su cargo, constituyendo en dicho caso un falta grave el incumplimiento de esta norma.

3. El expurgo es la operacion por la que se seleccionan los documentos, a fin de que sélo aquellos que rednen las mejores
condiciones de testimonio e informacién pasen a formar parte del patrimonio histérico documental. Partiendo del hecho de que no
todos los documentos que se producen se pueden conservar, el procedimiento consiste en que los productores determinen cual
es la vigencia administrativa de cada tipo documental o serie. Entonces, el/la secretario/a general, el/la archivero/a y el jefe/a del
departamento administrativo correspondiente seran los que, siguiendo los criterios establecidos en la legislacion vigente, decidiran
sobre la conservacion o eliminacion de los documentos, con el principal fin de deshacerse de los que no tienen interés administrativo
ni histérico.

4. En ningun caso podra ser objeto de expurgo la documentacion considerada Patrimonio Documental de Andalucia,
correspondiendo su analisis y valoracion a la La Comision Andaluza de Valoracién de Documentos 6rgano creado por la Ley 7/2011

de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia y a la Comision Andaluza Calificadora de
Documentos Administrativos, 6rgano consultivo creado por el Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento

del Sistema Andaluz de Archivos y Desarrollo de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos.

El servicio de archivos garantizara fehacientemente la destruccion de la documentacién por los medios mecanicos o fisicos que
garanticen la imposibilidad de la utilizacion de la informacién contenida en ellos, la preservacién de la intimidad y de los derechos
de terceros.

CAPITULO VI
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.

Articulo 29. General

1. Todos los poseedores de bienes del Patrimonio documental y bibliografico estan obligados a conservarlos, protegerlos y
destinarlos a un uso que no impida su conservacion y mantenerlos en lugares adecuados de acuerdo con lo dispuesto en el art. 52.1
de la Ley de Patrimonio Histérico Espafriol.

2. Procedimiento de denegacion de acceso. Por ello y de acuerdo con el deber de conservacion del patrimonio documental
establecido enla Ley 7/2011 de documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia, el servicio de archivos podra denegar
el acceso y reproducciéon de determinada documentacion cuando por razones objetivas su antigiedad o estado de conservacion
asi lo aconsejen.

Articulo 30. Instalaciones

1. Archivos de Oficina. Cada oficina del Ayuntamiento de Albox dispone de un espacio para el desarrollo de su trabajo y de la
documentacion en curso que generan, de una forma adecuada para su correcta conservacion, organizacion y localizacion de
informacién en los mismos, en el plazo general de los cinco afios que recoge la legislacion vigente.

2. Archivo Municipal integrado por el Archivo Intermedio y el Archivo Histdrico. En su condicién de custodio del Patrimonio
Documental Municipal, el Archivo Municipal de Albox se ubicara en un edificio de propiedad municipal y dispondra siempre, para el
desarrollo de sus funciones, de las siguientes instalaciones y servicios, debidamente acondicionados y separados entre si:

a) Area de trabajo, despachos y sala de consulta o investigacion.

b) Area de depositos.

Las dependencias e instalaciones del Archivo Municipal, seran de uso exclusivo del mismo, no pudiendo destinarse en ningun
momento a otras finalidades que no sean las que le son propias.
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Articulo 31. Mantenimiento de las instalaciones.

1. El Excmo. Ayuntamiento de Albox sera responsable del local o locales e instalaciones del Archivo Municipal, particularmente
los dedicados a depdsito, y que se cumplan las condiciones necesarias para garantizar la seguridad y preservacion de los fondos,
adoptando las medidas de control, prevencion, limpieza, desinfeccion, correccidon y/o extincion que resulten mas oportunas en
cada caso.

2. Las instalaciones deberan cumplir las normas técnicas precisas que garanticen la conservacion y seguridad de los fondos
y deberan mantenerse en buen estado. Se tendran en cuenta: el grado de humedad relativa del aire, la temperatura, los indices
de polucién, la luz, la no proliferacion de insectos; asi como la adopcion de las medidas técnicas para la extincion y prevencion de
incendios y de robos.

3. En todo caso se evitara la mezcla indiscriminada de documentacion con boletines y publicaciones oficiales, revistas, libros,
fungibles, etc. Tampoco se alojaran en los depdsitos materiales inapropiados y, en especial, productos de limpieza u otros facilmente
inflamables, corrosivos o peligrosos por cualquier concepto y, del mismo modo, objetos inservibles, de desecho o similares.

4. El acceso a los depdsitos del Archivo Municipal estara restringido al personal responsable del mismo.

5. Ninguna persona ajena al servicio debera acceder a los depodsitos del Archivo Municipal si no es acompafiada por el
responsable del Archivo Municipal. La autorizacion excepcional de acceso a los depdsitos debera ser expedida por la Secretaria
General.

6. Dentro del Archivo Municipal el espacio especifico dedicado a la gestién y administracion del archivo, contara con el adecuado
mobiliario, equipo informatico y suficientes medios para realizar adecuadamente la labor del/ de la Archivero/a, y para cuya
adquisicion podra valerse de las diferentes ayudas y subvenciones establecidas por las diferentes administraciones. El Archivo
contara con los bienes materiales y con las dotaciones presupuestarias necesarias para el desempefio de sus funciones.

Articulo 32. Prevencion de riesgos.

Las instalaciones deberan cumplir las normas técnicas precisas que garanticen la conservacion y seguridad de los fondos.

1. Sistemas de prevencion. Las instalaciones deberan cumplir las normas técnicas precisas, que garanticen la conservacion
y seguridad de los fondos frente a factores degradantes naturales o accidentales, en especial, dentro de las posibilidades
presupuestarias, velara por el mantenimiento de sistemas especificos de prevencién de incendios, inundaciones dentro del plan
general de desastres del Ayuntamiento de Albox, y sistemas de control y regulacion de la temperatura, humedad, luminosidad,
radiacion solar y polvo.

2. Prevencién de Riesgos Laborales. De acuerdo a la legislacion especifica en prevencion de riesgos laborales, el personal
técnico de archivos estara provisto del material y equipamiento necesario correctamente instalado y adecuado para la manipulacion
frecuente de la documentacion e instalaciones que por su naturaleza — polvo, peso, volcado de estanterias o de escaleras, y otros -
ofrezcan riesgos generales y especificos de la profesion para la salud, en cuyo caso existira obligacion de su empleo.

Articulo 33. Reproduccion

1. El servicio de archivo, atendiendo a las consultas externas, fotocopiara los documentos que custodia mediante el pago de las
correspondientes tasas establecidas en las Ordenanza Fiscal reguladora de la tasa por expedicién de documentos administrativos
del Ayuntamiento de Albox. En caso de tener que remitir las fotocopias al solicitante por correo sera éste quien corra con los gastos
de envio. Asimismo, si el nimero de fotocopias a realizar es considerable, el archivo podra, previa elaboracién de presupuesto,
exigir una fianza al solicitante.

2. Para reproducir fondos documentales por cualquier otro método que no sea la fotocopia sera el archivo quien se encargue de
realizarlo, previo calculo del coste y pago adelantado del mismo por el solicitante.

3. El/la Archivero/a Municipal podra denegar los pedidos de reproduccion de documentacion cuando el estado de conservacion
asi lo aconseje o por cualquier otra circunstancia que estimare oportuna. Dicha denegacién sera motivada y se redactara por escrito.

Articulo 34. Conservacion y restauracion

1. El responsable del Archivo asesorara sobre las calidades de los soportes documentales empleados para una buena
conservacion de los documentos originales. Igualmente se propondran la adopcién de las medidas oportunas para la restauracion
de aquellos documentos deteriorados.

2. El establecimiento de prioridades obedecera a los siguientes criterios:

1. La trascendencia histdrica.
2. La trascendencia funcional.
3. El estado de conservacion.
4. El volumen de consultas soportado.

3. Las condiciones de conservacion y mantenimiento del archivo se estableceran en relacion a los siguientes puntos:

a) El Archivo velara por el adecuado mantenimiento de las instalaciones en todo lo relativo a los sistemas de iluminacion,
comunicacion, deteccion de incendios, equipos mecanicos, antirrobo y en todos los demas elementos que permitan un adecuado
funcionamiento del centro, en colaboracién con el resto de los responsables de las medidas de seguridad y proteccion que este tipo
de edificios requiere.

b) En el Archivo se llevara un control sistematico y perioddico de las condiciones ambientales, estado de las instalaciones, del
equipamiento en los depositos y de los soportes documentales, a fin de detectar las posibles alteraciones, las invasiones de agentes
bioldgicos y los deterioros que éstas pudieran provocar.

c) En el supuesto de la aparicion de agentes bioldgicos o circunstancias fisico-ambientales que motiven situaciones de
emergencia, deterioro o peligro inmediato de los documentos se dara cuenta al Ayuntamiento de Albox, a los efectos oportunos.

d) Con el fin de garantizar la informacion contenida en los nuevos soportes, magnéticos y 6pticos, se realizara el control y
vigilancia de los mismos, haciendo copias de seguridad periédicas, segun establezcan los técnicos informaticos.
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e) En el momento en que se efectlde cualquier ingreso se debera verificar 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.

4. Para garantizar la conservacioén del soporte y de la informacién de los documentos, el Archivo Municipal propondra la utilizacion
de materiales (papeles, sistemas de impresion, unidades de instalacién, etc.) y sistemas de proteccion adecuados (copias de
seguridad, digitalizacion etc.).

Articulo 35. Interoperabilidad.

1. El Archivo electrénico que compone el Archivo Municipal garantizara la conservacion de los documentos en el formato en que
se hayan elaborado, enviado o recibido, y preferentemente en un formato correspondiente a un estandar abierto que preserve a lo
largo del tiempo la integridad del contenido del documento, de la firma electrénica y de los metadatos que lo acompafian, de acuerdo
con las normas de interoperabilidad aplicables.

2. Cuando haya riesgo de obsolescencia del formato o bien deje de figurar entre los admitido en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad, se aplicaran procedimientos normalizados de copia auténtica de los documentos con cambio de formato, de
etiquetado con informacion del formato utilizado y, en su caso, de las migraciones o conversiones de formatos.

3. La digitalizacion de documentos en soporte papel se realizard de acuerdo con la norma técnica de interoperabilidad
correspondiente. La gestion y conservacion del documento electronico digitalizado atendera la posible existencia en otro soporte.

CAPITULO VI
DELACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS.

Articulo 36. Consulta.

1. Los ciudadanos tienen derecho a consultar libremente los documentos conservados en el Ayuntamiento, una vez que su
tramitacion haya finalizado y hayan ingresado en el Archivo Municipal. Este derecho no tiene mas limitacion que la derivada de la
naturaleza de los propios documentos, su estado de conservacién o los determinados por la normativa vigente de acuerdo con:

a) Los articulos 44 y 105 b) de la Constitucion Espafiola de 1978.

b) El articulo 57 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histoérico Espafiol.

c) El articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

d) La Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de Proteccién Civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia
imagen.

e) Los articulos 18.1 y 70.3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (modificada por Ley
57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacién del gobierno local).

f) Los articulos 14, 15, 16, 84, 152 y 230 del Real Decreto 2586/1986, de 28 de noviembre, del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

g) Cuantas otras disposiciones legales o reglamentarias rijan sobre la materia.

2. Los documentos que contengan datos que puedan afectar a la seguridad, el honor, la intimidad o la imagen de las personas
so6lo podran ser consultados en los términos establecidos en la legislacion estatal y autonémica vigente en esta materia.

3. Las restricciones de acceso no afectan a las consultas internas, entendiendo por tales las que efectia los miembros y érganos
integrantes del Ayuntamiento titular del Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones. Las peticiones y consultas realizadas por
otras Administraciones Publicas no tienen consideracion de internas y se someten a las condiciones generales.

4. Los usuarios externos que deseen consultar documentos del Archivo Municipal deberan solicitarlo por escrito a través de
las instancias Solicitud de Consultas (Anexo Il), Solicitud de Consulta investigador (Anexo lll) o la instancia disponible en la sede
electronica del Ayuntamiento de Albox Solicitud de Consulta de Fondos del Archivo , acreditando su personalidad mediante el D.N.I
y/o carnet de investigador, los motivos de la consulta y el tema, datos que serviran para rellenar la ficha del investigador (Anexo Ill)

5. Las consultas ciudadanas o publicas, al igual que las internas, quedaran registradas por escrito y firmadas en sus
correspondientes hojas. También quedaran asentadas en una Base de Datos como proceso de control.

6. Las consultas se realizaran dentro del horario establecido, en presencia del personal responsable y en las dependencias que
se determinen.

7. En ningun caso las consultas supondran la salida de la documentacion fuera del edificio que alberga el archivo y/o las oficinas
del Ayuntamiento, excepcion hecha del supuesto a que se refiere el articulo 37.7 del presente Reglamento.

8. Durante la consulta esta terminantemente prohibida cualquier actividad que atente o pueda atentar contra la integridad del
contenido o el soporte del documento, tales como doblar la documentacion o escribir sobre ella o bien fumar o comer durante su
manejo.

9. Los usuarios, en general, se responsabilizaran de cualquier pérdida o desperfecto que pueda sufrir la documentacion mientras
esté en su poder y se comprometen a devolverla en el mismo estado en que les fue suministrada. La provocacion de cualquier dafio
imputable podra dar pie a la demanda de indemnizacion correspondiente.

10. Cuando se usen los fondos del Archivo Municipal para su publicacién, o tengan una difusion publica, debera hacerse constar
su procedencia.

Articulo 37. Préstamo interno.

1. El préstamo interno de documentos se realizara directamente a los servicios administrativos municipales y miembros de la
Corporacion en los términos establecidos en los articulos 14, 15y 16 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales.
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2. Para todos los préstamos se cumplimentara en primer lugar, una solicitud a través de la hoja de solicitud de documentos de
consulta interna (anexo V). Una vez entregado el documento solicitado por el peticionario, se rellenara del documento Hoja de
Préstamo (anexo V) normalizada, que necesariamente debera ser firmada, en constancia de conformidad, por el peticionario de la
documentacion y por el/la archivero/a en el momento de la entrega y por el/la archivero/a y el peticionario en el de la devolucion.
Ningun documento saldra del Archivo sin este tramite.

3. La Hoja de Préstamo tiene como objeto el control los préstamos y estadisticas.

4. Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo en perfecto estado, sin introducir ningin elemento destructor de
papel: gomas, clips, grapas ni copias innecesarias. Cuando se precise incorporar algun documento que modifique el expediente
debera notificarse al/la responsable del Archivo y, en todo caso, el responsable de la modificacion debera extender diligencia en
la que conste el motivo, contenido y fecha de la modificacién que se incorporara, junto con la nueva documentacién aportada, al
expediente o documento de que se trate.

5. No se dejaran en préstamo partes de expedientes o documentos desgajados del conjunto organico del que forman parte.
Unicamente se facilitaran expedientes completos o tal como hayan sido transferidos al Archivo.

6. La responsabilidad de la custodia de los documentos en préstamo, mientras permanezcan fuera del archivo corresponde a los
peticionarios. Una vez devueltos se debera firmar por parte del peticionario en el apartado de “devolucién” de la “Hoja de préstamo”;
siendo a partir de ese momento de nuevo la responsabilidad de custodia y conservacion por parte del Archivo.

7. El plazo de devolucion al Archivo de los documentos prestados, sera de tres meses. Sélo se ampliara el plazo tras una peticién
razonada al Archivo. Ningun servicio municipal podra quedarse de manera permanente o indefinida con documentacién extraida
del Archivo Municipal para su consulta.

8. En caso de superarse dicho plazo, el/la Archivero/a Municipal pondra en conocimiento del 6rgano competente las infracciones,
que en este sentido, se lleven a cabo, con el fin de que los documentos sean reintegrados inmediatamente al Archivo Municipal y se
adopten las medidas que se consideren oportunas contra los responsable de las citadas infracciones.

9. Sélo en casos excepcionales los documentos del Archivo Municipal podran salir de su lugar habitual de custodia, estableciéndose
previamente la duracion, condiciones de seguridad y garantias que se consideren necesarias. Los casos concretos en que podra
contemplarse esta posibilidad son fundamentalmente:

a) Para ser utilizados como prueba por los Tribunales de Justicia.

b) Para realizar algun tramite ante otros organismos oficiales autorizados en el que se requiere inexcusablemente la presentacion
o aportacion de los documentos originales.

c) Para la realizacién de labores de restauracion, encuadernacion, limpieza o desinfeccién de los documentos.

d) Para microfilmar o realizar cualquier otro tipo de reproduccién que no sean posibles de realizar en las dependencias
municipales.

e) Préstamo para exposiciones, bajo las condiciones establecidas en cada caso.

10. En estos casos, la extraccion de los documentos del Archivo Municipal se hara con caracter temporal por un plazo fijado y
convenido previamente con el Archivero Municipal, para lo cual deberan presentarse todas las garantias de seguridad necesarias y,
en determinados casos, la formalizaciéon de un seguro, segun lo determine el Ayuntamiento.

11. La extraccion de documentos del Archivo Municipal, en los casos sefialados o en otros que se determinen en su momento,
nunca podra hacerse sin la autorizacion expresa y por escrito del/ de la Archivero/a Municipal y la existencia claramente determinada
de un responsable, persona fisica o juridica, que se haga cargo del traslado, custodia y devolucidon de los mismos al Archivo
Municipal, en el plazo y condiciones establecidas segun la normativa contemplada en este Reglamento.

12. De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia o de cualquier organismo publico se dejara copia o fotocopia
foliada y sellada, en el Archivo Municipal, segun lo dispuesto en el articulo 171.2 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de las Entidades Locales.

Articulo 38. De las Clases de los documentos

1. A los efectos de servicio (préstamo interno y consultas), los documentos se clasifican en: documentos de libre acceso y
documentos de acceso restringido.

2. Son documentos de libre acceso:

a) Los documentos sujetos en su tramitacion al Derecho Administrativo, siempre que correspondan a procedimientos terminados
y que no contengan datos que afecten a la seguridad o defensa del Estado, averiguacion de los delitos o la intimidad de las personas.

b) Los documentos que auin conteniendo datos que afecten a la intimidad de las personas, tengan una antigiiedad de cincuenta
afos sobre la fecha del documento, o de veinticinco contados a partir de la muerte del titular si esta fecha es conocida de acuerdo
con lo establecido en el Art. 57 de la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol, Art. 13, apartado d) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

3. Son documentos de acceso restringido:

a) Los documentos no sujetos en tramitacion al Derecho Administrativo como:

- Correspondencia de la Alcaldia, de caracter o contenido politico no Administrativo.

Actas de reuniones de trabajo de los distintos grupos politicos.

Documentos auxiliares de la gestion, como dossiers informativos.

b) Todos los documentos que contengan datos que puedan afectar a la intimidad de las personas, a la seguridad y defensa del
Estado o a la averiguacion de los delitos. Algunas series documentales que pertenecen a este apartado son:

Examenes y curriculum incluidos en los expedientes de seleccion de personal.

Expedientes disciplinarios.

Expedientes personales.

Expedientes de Quintas.
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Expedientes de recursos.

Expedientes de salud laboral.

Expedientes sancionadores.

Expedientes de solicitudes de ayudas asistenciales.

Hojas de toma de datos a efectos estadisticos.

Informes de la Policia Local cuando aparecen nombres de personas fisicas o juridicas en relacion con un delito, o se detalla una
situacion familiar o socioecondmica.

Informes sociales.

Partes médicos.

Padron Municipal de Habitantes.

Padrones de Rentas.

Partes de la Policia Local.

Partes de baja.

c) Documentos de caracter nominativo que no contengan datos relativos a la intimidad de las personas, pero si de sus intereses
materiales como:

Expedientes de actividades econémicas.

Expedientes de estudios de detalle.

Expedientes de licencias de apertura.

Expedientes de licencias de obras.

Expedientes de planes parciales.

Expedientes de proyectos de urbanizacion.

4. Cuando exista en el Archivo documentacion no incluida en las listas de series excluidas de la consulta que, sin embargo,
pueda considerarse no accesible a criterio del Archivero, éste podra denegar de forma razonada el acceso a la misma. En caso de
disconformidad con este criterio, el interesado en el estudio de los documentos que se retiren del servicio al publico podra solicitar
la correspondiente autorizacion de la Alcaldia.

Articulo 39. Del acceso a los documentos:

1. El acceso a los documentos incluidos en el articulo 38.3. a), queda reservado a las oficinas, funcionarios o miembros de la
Corporacién para quienes resulte necesaria la consulta de los mismos por entrar directamente en el ambito de sus competencias.

2. El acceso a los documentos incluidos en el articulo 38.3. b), queda reservado a los titulares de los mismos, y las oficinas,
funcionarios, o miembros de la Corporacion que, o bien intervinieron en su tramitacion, o bien tengan competencia directa en
la materia que traten los mismos. Si se trata de miembros de la Corporacion, las Unicas limitaciones de acceso seran las que
establezca la legislacion vigente.

3. El derecho de acceso a los documentos incluidos en el articulo 38.3.c), podra ser ejercido ademas de por el titular, por terceros
que acrediten interés legitimo y directo. El acceso a estos documentos sera libre para las oficinas municipales, funcionarios y
miembros de la Corporacion, siempre y cuando lo hagan en el gjercicio de sus competencias.

4. El acceso a estos documentos podra ser denegado de acuerdo con el articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Admiistraciones Publicas.

5. Si alguno de los expedientes incluidos en el articulo 38.3.c) de este Reglamento contuviese documentos como: expedientes
sancionadores, expedientes de denuncia, recursos o cualquier otro con datos de caracter personal, deberan ser retirados del
expediente solicitado como objeto de consulta, antes de ser mostrado al solicitante.

6. El Archivo atendera las consultas dentro del horario de atencién establecido, fuera de ese horario no se podra acceder ni
utilizar sus instalaciones.

7. Se considera que tienen interés legitimo y directo en la consulta de los expedientes de solicitud de licencia de obras, de
actividades economicas, proyectos de urbanizacion, de parcelaciones y estudios de detalle, las siguientes personas:

a) Propietarios actuales.

b) Propietarios potenciales.

¢) Inquilinos o arrendatarios.

d) Presidentes de comunidades de vecinos.

e) Propietarios de edificios o comercios colindantes.

f) Técnicos que actuen en nombre de los anteriores.

Articulo 40. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los ciudadanos:

1. Los ciudadanos que deseen consultar documentos del Archivo Municipal deberan manifestarlo por escrito, acreditando su
identidad y describiendo el documento y el motivo de la consulta a través de la Solicitud de Consultas (Anexo Il) en el propio Archivo
Municipal o por email al correo electronico del Archivo Municipal; y también mediante presentacion de Instancia a través de la sede
electronica del Ayuntamiento de Albox Solicitud de Consulta de Fondos del Archivo.

2. Las solicitudes seran resueltas en el acto por el personal de Archivo y las aquellas que por su complejidad no puedan ser
resueltas en el acto, lo seran dentro del plazo maximo de 15 dias.

3. Para consultar un documento de caracter nominativo, no siendo titular del mismo, el ciudadano solicitante de la consulta
presentara al Archivo Municipal un documento que acredite el interés legitimo de la consulta.

4. Cuando los documentos del Archivo Municipal hayan sido microfilmados o procesados en otros tipos de soporte, las consultas
se haran preferentemente sobre éstos, a fin de proteger los originales de los dafios que puedan causar la manipulacién y uso
frecuentes.
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5. Para la obtencion de copias se cumplimentara el recibo correspondiente y se abonaran las tasas estipuladas en la Ordenanza
Municipal pertinente.

Articulo 41. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los trabajadores de las oficinas municipales:

1. Las oficinas municipales podran acceder a los documentos del Archivo Municipal a través del préstamo interno; para lo cual
sera preceptiva la cumplimentacion de la Hoja de Préstamos (Anexo V), siguiendo los procedimientos que se refiere el articulo 37.2
del presente reglamento.

2. Cada oficina municipal podra solicitar la consulta de los documentos por ella tramitados y transferidos al Archivo Municipal, y
de los documentos clasificados como de libre acceso.

3. Para consultar o recibir informacion de documentos de acceso restringido, tramitados y transferidos al Archivo Municipal por
otras oficinas, se debera manifestar el motivo de su necesidad, tanto en el caso de las consultas como en el de los préstamos.

Articulo 42. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacién:

1. El acceso a los documentos por parte de los miembros de la Corporacion esta regulado en los articulos 14, 15y 16 del
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

2. Los miembros de la Corporacion podran acceder a los documentos y a la informacion en ellos contenida a través del doble
servicio: la consulta y el préstamo; para lo cual deberan cumplimentar al igual que los demas usuarios la Hoja de Préstamos (Anexo
V) o de Hoja de Solicitud de Consultas (anexo II).

3. El acceso a los documentos de caracter nominativo por parte de los miembros de la Corporacién, no relacionados con asuntos
de su competencia o no tratados por los érganos colegiados de los que forman parte, podra denegarse o permitirse a través de
resolucion motivada del Sr. Alcalde, segun lo dispone el articulo 14 del Reglamento de Organizacién, funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales.

Articulo 43. Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los investigadores:

1. De acuerdo con la Ley 39/2015, de 1 de octubre , cuando los solicitantes sean investigadores que acrediten un interés
histdrico, cientifico o cultural relevante, podran realizar peticion especifica sobre la materia objeto de investigacion.

2. Los investigadores tendran acceso a todos los documentos que se conserven en el Archivo Municipal Histérico, previo
compromiso por escrito, de que se garantizara la intimidad de las personas cuando sus datos cualitativos aparezcan en los
documentos objeto de la investigacion

3. Los investigadores deberan entregar una copia del trabajo realizado; asi como una copia en CD-ROM de las reproducciones
fotogréficas llevadas a cabo en los fondos consultados mediante este procedimiento.

4. Para la obtencioén de copias se cumplimentara el recibo correspondiente y los investigadores abonaran las tasas estipuladas
en la Ordenanza Municipal pertinente.

5. No obstante, de los documentos de acceso restringido no se facilitaran copias.

6. Los requisitos para la consulta de documentos por parte de los investigadores quedaran reflejados en la en la hoja de Solicitud
de Consultas de Investigador (Anexo Ill). En cualquier caso, el acceso se hara mediante carta de presentacion de una Universidad
o Entidad de reconocido prestigio. En el caso de investigadores independientes deberan presentar también carta de presentacion,
exponiendo la finalidad de su estudio. Los investigadores deberan entregar copia de cada trabajo realizado, aunque éste no hay sido
publicado ni editado, que pasara a formar parte del fondo bibliografico del Archivo Municipal.

7. Asimismo, los investigadores estaran obligados a respetar el horario y las normas de funcionamiento del Archivo Municipal.

8. El acceso a los documentos y su informacion podra ser denegado segun lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre.

Articulo 44. Procedimiento de acceso por parte de otras Administraciones:

1. El acceso a los documentos municipales por parte de otras Administraciones esta regulado por el articulo 140 de la Ley
40/2015, de 1 octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

2. No obstante, para acceder a los fondos clasificados como restringidos debera presentarse en al Archivo documento de
solicitud firmado por el responsable del departamento que formule la consulta.

3. En lo relativo a la consulta de datos sujetos al secreto estadistico se estara sujeto a lo regulado en el articulo 15 de la Ley
7/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica.

Articulo 45. Servicio de los documentos

El servicio de los documentos, tanto publico como de caracter interno, se realizara dentro del horario establecido en el Archivo
y en las dependencias especificas habilitadas para tal fin. El servicio fuera de este horario es excepcional y se justifica Unicamente
por causas de fuerza mayor o necesidades insoslayables requiriendo, en todo caso, la presencia del Archivero.

Articulo 46. Servicio de referencia

1. El Archivo Municipal proporcionara a los/as usuarios/as la documentacion que, debidamente ordenada y clasificada, esté a su
disposicion, pero no efectuara busquedas de documentos de los que no se proporcionen los datos exactos.

2. En estos casos, el Archivo Municipal tiene como funcion el facilitar los instrumentos necesarios para la localizacion y consulta
de la documentacion pertinente pero la busqueda sera por cuenta de los/as peticionarios/as o interesados/as.

3. El archivo municipal atendera consultas sobre el patrimonio documental y bibliografico de la villa de Albox de forma presencial,
telefénica o por correo postal y electronico.

Articulo 47. Integridad de la documentacion

Los usuarios son responsables de la integridad de la documentacion durante la consulta y se comprometen a devolverla en el
mismo orden y estado en que les fue entregada.

Los dafos que pudieran ocasionarse a los documentos asi como las posibles sustracciones, se pondran en conocimiento del
Ayuntamiento de Albox y de las instituciones de seguridad pertinentes al efecto de la incoacion del procedimiento para la adopcion
de las medidas oportunas.
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Articulo 48. Reserva de documentos

1. Si el usuario hubiese finalizado su sesién de trabajo sin haber concluido la consulta del documento que tenia en uso, puede
proceder a la reserva del mismo para dias sucesivos.

2. No se pueden tener reservadas mas de tres unidades de archivo al tiempo. Las obras de la biblioteca, asi como los microfiims
y microfichas, cd’s, etc. se computan también como unidades de archivo.

3. El plazo maximo de reserva de una unidad de archivo sera de 3 dias naturales. Si en este plazo la unidad no es consultada
sera devuelta al depdsito y sera necesario hacer una nueva peticién para su consulta.

CAPITULO VIl
INFRACCIONES Y SANCIONES.

Articulo 49. Infracciones y sanciones

1. Las cuestiones de responsabilidad que pudieran derivarse por incumplimiento de lo regulado en el presente Reglamento,
por mal uso, negligencia o dafios que se ocasionen al patrimonio documental del Archivo Municipal de Albox, tanto frente a los
integrantes de la comunidad albojense como a terceros, se resolveran de conformidad con lo dispuesto en la normativa de aplicacion
en cada caso y en la legislacion local, regional y estatal vigente.

2. El Archivo Municipal de Albox se reserva el Derecho de Admision.

3. El usuario que incumpla las normativas y el presente reglamento, o cualquier otra indicacion del Personal del Archivo, podra
ser amonestado, e incluso podra denegarsele el acceso al mismo. Igual que el que causare dafos, desperfectos o sustracciones
incurrira en las responsabilidades a que hubiere lugar. Por lo tanto, las infracciones y sanciones que se adopten iran emparejadas
a las establecidas por las anteriores y en caso de proceder, a las que estimen oportunas el Excmo. Ayuntamiento de Albox y el
Juzgado y en todo caso y sin salvedad, quedan sujetos a las penas y sanciones contempladas en el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 50. Clases de Infracciones:

De acuerdo a lo dispuesto en el art. 70 de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio documental
de Andalucia, las infracciones se califican en leves, graves y muy graves.

Constituiran infracciones leves:

a) La realizacion de conductas que impliquen molestia evidente para el resto de investigadores y/o usuarios.

b) Tratar a documentacion sin el debido cuidado.

c) Incumplir las obligaciones o vulnerar las prohibiciones que se establecen en este Reglamento.

d) Cualquier otra infracciéon que no pueda ser calificada de grave.

Tendran la consideracién de infracciones graves las siguientes actuaciones:

Se calificara como infraccion grave la destruccién o dafio grave de los documentos, como:

a) La eliminacién o todas aquellas actuaciones u omisiones que lleven aparejada pérdida, desaparicién o dafios irreparables
en los documentos integrantes del Patrimonio Documental de Andalucia incluidos en el Inventario de Bienes Reconocidos del
Patrimonio Documental de Andalucia o custodiados en archivos del Sistema Archivistico de Andalucia, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 71.a).

b) El incumplimiento del requerimiento de adopcién de las medidas impuestas por la consejeria para garantizar la conservacion,
seguridad y acceso a los documentos, previsto en el articulo 23.

c) Impedir el derecho de acceso de la ciudadania a los archivos, contraviniendo los términos previstos en los articulos 61, 62,
63y 65.

d) La reincidencia en la comision de mas de una infraccion leve en el término de un afio cuando asi haya sido declarado por
resolucion firme.

e) La eliminacién de documentos de titularidad publica prescindiendo de los procedimientos reglamentariamente establecidos a
los que se refiere el articulo 18.

f) La publicacion, utilizacion indebida o permitir el acceso a la informacion contenida en aquellos documentos que tengan algun
tipo de reserva en su acceso o estén restringidos o protegidos por ley.

g) La reincidencia en la comisién de mas de una infraccion grave en el término de un afio cuando asi haya sido declarado por
resolucion firme.

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio documental de Andalucia

Articulo 51. Sanciones.

A las infracciones leves, sin perjuicio de la obligacion de restitucion o reparacion de los dafios producidos, seran aplicadas
alguna de las siguientes sanciones:

a) Pérdida del derecho a la consulta entre cinco dias y un mes.

b) Multa de 60 € a 600 €.

En los supuestos de infracciones graves se impondra alguna de las sanciones siguientes, con independencia de la obligacion de
restituir o reparar los dafios ocasionados:

a) Pérdida del derecho a la consulta por un periodo superior a un mes e inferior a un afio.

b) Multa de 601 € a 1800 €.

De acuerdo a lo dispuesto en el art. 77 de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio documental
de Andalucia

Articulo 52. Procedimiento sancionador Local.

1. Las infracciones producidas en el ejercicio de sus funciones por parte de los trabajadores del servicio de archivos y de aquellos
que utilizan sus servicios y la imposicion de sanciones a las mismas se ajustaran a la legislacion laboral y administrativa aplicable.
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2. Las infracciones y alteraciones resefiables del funcionamiento normal del servicio de archivos producidas por los usuarios
externos seran puestas en conocimiento por parte del servicio de archivos mediante informe a la Junta de Gobierno Local para su
evaluacion y toma de posibles medidas disciplinarias.

3. Se considerara en todo caso alteraciones graves del orden dentro del servicio:

a. La continuada ruptura del deber de guardar silencio después de los oportunos avisos previos del personal.

b. La falta de respeto y trato despectivo o incorrecto a los trabajadores del servicio y a otros usuarios.

c. El incumplimiento del deber de trato cuidadoso de la documentacion y material para su conservacion adecuada, siendo
conductas reprobables:

- Desorden intencionado de los expedientes y legajos y su mala, inadecuada o negligente reubicacion o colocacion que pudiera
producirles perjuicios.

- Realizacion de marcas, tachaduras, escritura encima de los documentos, agravada al tratarse de sustancias, pegamentos o
tintas indelebles.

- Rotura o deterioro irreparable de la documentacién prestada por su manipulacion dolosa o descuidada.

d. Sustraccion de material propio del archivo.

e. Cualquier otra conducta que por sus caracteristicas impida la correcta continuidad del servicio o dificulte seriamente la
consulta de otros investigadores.

4. Medidas cautelares provisionales: Como medida cautelar, el personal al servicio de archivos podra tomar las medidas
provisionales proporcionales y adecuadas a la conducta de los usuarios, que podran ir desde:

a. La amonestacion, aviso y reprobacion verbal de la conducta incorrecta.

b. La retirada inmediata del préstamo.

c. La expulsion de los locales del archivo por parte del personal a su servicio en caso de alteraciéon grave del orden, mediando
los oportunos avisos previos, de la que se dara cuenta en el plazo de 48 horas mediante informe a la Junta de Gobierno Local.

5. Las sanciones seran impuestas por la Junta de Gobierno Local y se graduaran conforme al informe del servicio de archivos y
de acuerdo al dafio e infracciones producidos, y podran ser, entre otras:

a. Retirada temporal del permiso de acceso a los locales del archivo.

b. Sancion econémica adecuada al dafio producido.

c. Reparacion de los desperfectos, o conminacion a la devolucion del material perdido.

d. Toma de cualesquiera medidas administrativas o judiciales en caso de infracciones muy graves, irreparables o delictivas.

CAPITULO IX
DEL REGIMEN INTERNO DEL ARCHIVO.

Articulo 53. Horario de apertura y consulta.

El horario de apertura consulta del Archivo Municipal sera establecido en dias y horas concretos y para determinados periodos
por acuerdo con la Secretaria de forma general.

Articulo 54. Normas de la sala de Consulta/lnvestigacion del Archivo Municipal.

Los documentos requieren atenciones especiales, teniendo en cuenta, por una parte, la vulnerabilidad de los materiales, del
paso del tiempo, el estado del soporte, las condiciones especificas de la tinta, la encuadernacion o las cubiertas, y. por otra parte,
el manejo.

Ala Sala de Consulta sélo se podra acceder con lapices o portaminas, cuartillas, cuadernos, y ordenador portatil. Por lo tanto, NO
se podra introducir en ella otros elementos como carpetas, bolsos, carteras, libros propios, teléfonos méviles, camaras fotograficas,
videocamaras incorporadas o no a otros dispositivos, lapiz optico, grabadoras, etc. salvo que cuente con autorizacion expresa del
Responsable. Igualmente, esta prohibido introducir bebidas y alimentos.

Los ordenadores disponibles en la Sala de Consulta estaran Unicamente habilitados para la consulta y peticion de documentos
del archivo, no permitiéndose otros usos ni la utilizacion de sus puertos USB.

Los usuarios que quieran consultar los fondos documentales y bibliograficos tienen que ensefiar al personal encargado de la
sala, la documentacion acreditativa de identidad personal —DNI o pasaporte- y rellenar un formulario de solicitud de acceso a los
fondos, Solicitud de Consultas (anexo Il)

Los investigadores que inicien la investigacion, por primera vez, tienen que comunicarlo a la Direccion del Archivo para su
conocimiento y asesoramiento en los comienzos de la linea de investigacion y se le abrira una ficha de alta a cada investigador,
Ficha de Investigador (anexo Ill). Los estudiantes universitarios adjuntaran carta de presentacion del profesor que dirige el trabajo
que le avala como investigador.

Los investigadores del archivo histérico municipal deberan rellenar la hoja de Solicitud de Consulta de Investigador (anexo lll),
en la que consten sus datos y tema de la investigacion, asi como las cajas, libros o expedientes que desean consultar. Se podran
hacer hasta tres peticiones simultaneas.

Al entrar en la Sala de Consulta debera mostrar el documento identificativo y los objetos permitidos que vaya a introducir en
la sala al personal del Archivo, que le asignara una mesa en la que podra realizar sus consultas. Una vez finalizada su sesion de
trabajo y devuelta la documentacion, el usuario comunicara al personal que ha finalizado su consulta, procediéndose a dar de baja
su sesion. El usuario debera seguir siempre las instrucciones del personal de sala.

Por estos motivos:

- No se pondra sobre el documento el papel donde se escribe.

- Ni se apoyaran sobre él los brazos o las manos.

Al volver las hojas o utilizar el documento se actuara con el debido miramiento.
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Tengamos en cuenta que todo documento es Unico.

El instrumento propio autorizado para tomar apuntes sera el lapiz.

Queda, por tanto, prohibido el uso del boligrafo, pluma o rotulador mientras se trabaje o investigue en la Sala.

La documentacion podra ser facilitada unicamente cuando su estado de conservacion asi lo permita. Este Archivo se reserva el
derecho a no facilitar aquella documentacion que estime oportuna o que se encuentre en mal estado y podra restringirse e incluso
excluirse, segun lo dispuesto en el articulo 94 del Reglamento del Sistema Andaluz de Archivo.

No podran solicitarse mas de tres unidades simultaneamente, y éstas deberan ser consultadas de una en una, salvo autorizacion
expresa del responsable de la Sala. Los documentos podran ser pedidos hasta 30 minutos antes del horario de cierre del Archivo y
siempre dentro de su horario.

Podran consultarse cuantos libros de referencia dispuestos en la Biblioteca Auxiliar se deseen, sin que para ello sea preciso
tener que solicitarlos, salvo aquellos que no se encuentren en la sala de consulta. Se solicitaran a través de la mencionada ficha de
pedido. Una vez utilizados, deberan ser colocados en su sitio, o devueltos al personal.

Queda prohibido fumar dentro de las dependencias del Archivo. Esta autorizado el uso de ordenadores con bateria, el scanner
o cualquier otro medio de reproduccion y/o fotografia quedan prohibidos salvo debida autorizacion del Archivero.

No se podra realizar marcas o incluir objetos entre los documentos.

El Archivo facilitara el acceso y consulta de los instrumentos de descripcion, cualquiera que fuera su soporte. Estos estan
protegidos por la Ley de Propiedad Intelectual, por lo que no podran ser copiados, reproducidos, ni publicados.

La solicitud de documentos se realizara en el formulario habilitado para ello. Se formalizara una solicitud individualizada por
cada unidad documental que se desee consultar. Solicitud de Consultas (Anexo Il) o Solicitud de Consulta Investigador (Anexo )

Cuando existan reproducciones de los documentos, seran estas las que se entreguen para su consulta.

No se podra consultar ninguna unidad documental de manera simultanea por dos o mas usuarios, salvo autorizacion expresa
del responsable.

No podra ser alterado, bajo ningin concepto, el orden original de los documentos entregados a consulta.

El usuario devolvera los documentos personalmente al responsable, una vez haya concluido la consulta. Ningun usuario podra
salir de la Sala de Consulta sin haber cumplido este tramite.

Bajo ninguin concepto se podra sacar los documentos de la Sala de Consulta.

La documentacion podra ser facilitada unicamente cuando su estado de conservacion asi lo permita. Este Archivo se reserva el
derecho a no facilitar aquella documentacién que estime oportuna o que se encuentre en mal estado y podra restringirse e incluso
excluirse, segun lo dispuesto en el articulo 94 del Reglamento del Sistema Andaluz de Archivo.

El usuario podra reservar para el dia siguiente los documentos que esté consultando.

Al solicitar fotocopias de documentos, el responsable del Archivo, previa revision, determinara si el estado de conservacion
permite su duplicacion.

El servicio de fotocopia se autorizara unicamente dentro del edificio de Archivo.

Como medida de conservacién se recomienda a los usuarios investigadores solicitar fotocopias de documentos solo en caso de
necesidad real.

Es obligatorio en cualquier edicion o publicacion realizar referencia a la procedencia de los documentos, citando el Archivo
origen de ellos, segun lo dispuesto en el articulo 97 del Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos.

Los usuarios investigadores responsables de publicaciones realizadas con documentacién de este Archivo, deberan
comprometerse a donar un ejemplar.

Sera objeto de aplicacién de la normativa vigente en esta materia cualquier comportamiento que ponga en peligro la conservacion
y la integridad de los documentos.

No se realizaran servicios sujetos a tasas o precios publicos sin el pago de los mismos mediante los procedimientos establecidos
a tal fin. La Orden que establece los citados precios y tasas estara expuesta en la Sala.

Las reproducciones de documentos solicitadas se destinaran Unicamente al fin expuesto en el impreso de solicitud.

Podran consultarse cuantos libros de referencia dispuestos en la Biblioteca Auxiliar se deseen. Una vez utilizados, deberan ser
colocados en su sitio, o devueltos al personal.

Articulo 55. Normas de Régimen Interno para el funcionamiento de la Biblioteca Auxiliar del Archivo Municipal

La Biblioteca Auxiliar del Archivo depende organicamente del Archivo Municipal de Albox y comparte con él las instalaciones y
el personal. Es de caracter publico y esta abierta, con las limitaciones que méas adelante se especifican, a todos los ciudadanos de
forma gratuita.

El horario de apertura estara expuesto en lugar visible y cualquier cambio se hara publico con la suficiente antelacion.

La Biblioteca Auxiliar del Archivo pretende ser un instrumento para la investigacion y el estudio de las materias reunidas en su
fondo bibliografico, que procede de la antigua Biblioteca Municipal, la hemeroteca municipal, donaciones y adquisiciones actuales.
Este fondo esta especializado en temas locales y regionales y en historia en general y de la Administracién, en particular, contado
con una seccion de libros antiguos. Asimismo puede consultarse en la sala de la Biblioteca Auxiliar

Los usuarios solo podran servirse libremente y sin solicitarlo previamente, de los libros de consulta situados en la sala de la
Biblioteca Auxiliar. Una vez utilizados, deberan devolverlos a su lugar, y en caso de duda, se entregaran a cualquier miembro del
personal del Archivo.

Un volumen no puede ser usado por mas de un lector a la vez y los lectores deben consultar los libros de uno en uno. En
casos excepcionales se podra autorizar a investigadores acreditados, el manejo de varios volimenes a la vez. Los usuarios son
responsables de las obras mientras las utilizan. No se permitira colocar sobre ellas el papel en el que se escribe, doblar las hojas o
escribir en ellas, aunque se pretenda corregir errores evidentes.
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Los bolsos, carteras, etc. deben entregarse al responsable de la sala de la biblioteca auxiliar, que los depositara en un lugar
habilitado para tal efecto. No se permitira la permanencia en la sala de la biblioteca auxiliar a las personas que no hagan uso de
los fondos de la biblioteca. Salvo a los investigadores acreditados y autorizados por la Direccion, no se permitira la entrada a dicha
sala con libros, apuntes, etc. particular.

Los usuarios que desee una obra perteneciente a una biblioteca especializada en los mismos temas, podra solicitarlo por escrito.
La biblioteca Auxiliar del Archivo cursara la solicitud e informara al lector en cuanto reciba la obra.

Se facilitara a los usuarios -respetando lo establecido por la ley- copia de los impresos de su fondo, siempre que se garantice la
buena conservacion de éstos. Los gastos correran por cuenta del solicitante.

La biblioteca admite cualquier sugerencia por parte de los usuarios para la adquisicién de nuevas obras, siempre que éstas se
consideren de interés general y se disponga de dinero en el presupuesto.

La biblioteca aceptara aquellas donaciones que sean de interés para ella. Una vez consumada la donacioén, la biblioteca podra
disponer del nuevo fondo segun estime conveniente. Solo en el caso de donaciones que tengan un interés extraordinario para la
biblioteca, podra admitir ésta algunas condiciones previamente pactadas con el donante.

El personal de la biblioteca informara a los lectores sobre las obras que componen el fondo, los temas en los que la biblioteca
esta especializada y el funcionamiento del centro. Asimismo atendera cualquier sugerencia sobre el funcionamiento del servicio y
las instalaciones.

Para el buen funcionamiento de la biblioteca, es imprescindible guardar silencio y evitar molestias a los deméas lectores. Por
razones de seguridad e higiene, no se puede consumir alimentos o bebidas en el interior de la sala de lectura, asi como prohibido
fumar.

El Archivo Municipal se reserva el ejercicio de cuantas acciones estime oportunas para hacer cumplir estas normas o para
solucionar cualquier eventualidad no prevista en ellas. La aprobacion de estas normas y cualquier modificacién que se introduzca
en ellas, corresponde a la direccion del Archivo Municipal.

Articulo 56.- De los libros e instrumentos de descripcion.

1. El Archivo municipal dispondra para su funcionamiento interno de un libro de entrada y otro de salida de fondos del Archivo
Intermedio, del Archivo Histérico Municipal. Este registro podra ser realizado mediante medios informaticos. También dispondra de
sus propios archivadores para la documentacién administrativa de su funcionamiento como servicio (entradas, salidas, facturas,
albaranes, etc.).

2. Los instrumentos de organizacion y descripcion del Archivo Municipal son principalmente: Los cuadros de clasificacion, la
norma ISAD (G), manuales de tipologia municipal, fichero, indices, inventarios, guias y catalogos.

3. El Ayuntamiento potenciara la publicacion de instrumentos de informacion y descripcion de los fondos documentales del
Archivo y procurara su difusion.

Articulo 57. De los formularios del archivo.

1. El archivo dispondra al menos de los siguientes formatos normalizados de acuerdo con las disposiciones del procedimiento
administrativo, y en especial la Ley 30/92 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y su legislacion
de desarrollo:

Hoja de Remisién de Documentos. Anexo |

Solicitud de Consultas. Anexo Il

Ficha de Investigador./ Solicitud Consulta Investigador. Anexo I

Hoja de Solicitud de Documentos de Consulta Interna. Anexo IV

Hoja de Préstamos. Anexo V

CAPITULO X
DE LA PROTECCION Y DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO

Articulo 58. De la Protecciéon del Patrimonio Documental

El Archivo velara por la integridad del patrimonio documental del municipio y por su proteccion y recuperacion. Con esta finalidad
efectuara las oportunas propuestas de adquisicion, de aceptacion de cesion o de reproduccion de los fondos documentales de interés
para el municipio. Al mismo tiempo, podra asesorar a entidades, empresas y particulares sobre las condiciones de conservacion y
tratamiento de la documentacion.

Articulo 59. De la Difusién del Patrimonio Documental del Municipio

El Archivo Municipal, como servicio publico e institucion del Patrimonio Documental, se encargara de recoger, analizar y
difundir la informacion de interés sobre sus fondos y colecciones documentales y sus actuaciones a través de los correspondientes
instrumentos de informacion.

Articulo 60. Instrumentos de informacion.

A los efectos del presente reglamento, se entiende por instrumentos de informacion aquellos que facilitan datos sobre los
archivos o sobre sus actividades con el fin de servir a la planificacion archivistica o para el conocimiento de los usuarios: memoria
anual, estadisticas, censos, directorios, etc.

Articulo 61. De las actividades

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

Las actividades divulgativas deberan ser compatibles con el normal desarrollo de las funciones habituales del Archivo.
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Articulo 62. De las visitas al Archivo Municipal.

La organizacion de visitas al Archivo Municipal con fines pedagodgicos o culturales deberan ser solicitadas por escrito con una
semana de antelacion. En cualquier caso, los grupos no podran ser superiores a 20 personas por visita, ni las visitas excederan de
dos en una sola jornada laboral. Los grupos deberan ir acompafiados por un profesor, maestro o responsable del mismo.

Articulo 63. Informacién y difusion.

1. El Archivo Municipal atenderd las necesidades culturales del municipio de Albox dentro de su ambito de influencia

2. En este sentido promovera actividades de difusiéon del archivo, sus fondos, y la historia y cultura locales dentro de los
colectivos de usuarios que mas demandan sus servicios:

a) Estudiantes: Deberan promoverse dentro de la programacion general cultural del Ayuntamiento actividades pedagdgicas en
colaboracion con los centros de ensefianza de la localidad, tales como: Exposiciones didacticas, cuadernos escolares, visitas y
recorridos concertados, exposiciones orales en los propios locales del archivo, institutos o colegios, etc.

b) Vecinos: El Archivo Municipal podra dentro de sus posibilidades programar jornadas y actos académicos y populares
en los que se promueva la participacidon masiva de la poblacion del municipio en los mas diversos campos del patrimonio e
investigaciéon documental (documentos antiguos, carteles, fotografias, etnografia, arqueologia industrial, patrimonio mueble e
inmueble urbano y rural).

c) Investigacion: El Archivo Municipal podra promover o participar en las diversas monografias y publicaciones que la diferentes
Concejalias a nivel local, o a otros niveles, permitan la difusién de los fondos del archivo y su mayor conocimiento.

Articulo 64. De los medios tecnoloégicos de difusion.

1. El archivo municipal tendra como prioridad en su difusion las nuevas tecnologias en la que se podran incluir preferentemente
guias, catalogos e inventarios tanto del Archivo administrativo como del Histérico Municipal, reproducciones fotograficas o
transcripciones literales de documentos, resimenes historicos o culturales de la localidad y actividades y publicaciones realizadas
por el Servicio de archivos.

2. La elaboracion y coordinacion del programa de actividades de difusion del archivo municipal en este y otros medios de
comunicacién de masas, como articulos en periddicos y revistas, programas de television — radio y demas analogos seran acordados
en la programacion general de la Secretaria del ayuntamiento de Albox

3. En la medida de lo posible el Archivo Municipal, asi como el Archivo Historico Municipal establecera su propio logotipo,
anagrama y distintivos que seran incluidos en la carteleria y publicidad de las actividades en las que participe.

Articulo 65. Del archivo audiovisual y fotografico

El archivo municipal promovera la creacion de un fondo de caracter audiovisual y fotografico, compuesto de fotografias y videos
relativos a la localidad, tanto de caracter histérico como actuales, para su servicio a los diferentes departamentos interesados, para
la redaccion de carteles, folletos, tripticos, guias, pagina web y demas medios de publicidad y promocion del turismo, tradiciones,
historia y cultura de Albox

Se creara un fondo especifico compuesto por los videos y grabaciones de los plenos y otros actos locales procedentes de la
Television Local y cesiones de otras cadenas publicas y privadas que no deban depositarse en otro lugar.

Articulo 66. De la Biblioteca Auxiliar.

1. No obstante de la existencia de una Biblioteca Publica Municipal de asistencia al publico en general, el Archivo Municipal, de
acuerdo a las corrientes archivisticas actuales, contara con su propia seccion de biblioteca especifica que centrara sus contenidos
en los fondos de interés para los investigadores y profesionales, principalmente: Archivistica, Derecho Administrativo y Local,
Historia de las Instituciones e Historia Local.

2. LaBiblioteca Auxiliar del Archivo podra recoger aquellos volumenes y publicaciones relativos a las diversas materias especificas
del funcionamiento de los diversos servicios, departamentos y unidades administrativas en desuso, que por sus caracteristicas no
deban ser conservados en la Biblioteca Publica Municipal por no ser de uso publico habitual, pero que por su interés bibliografico o
antigiedad merezcan ser conservados para el estudio de la evolucion institucional del municipio.

DISPOSICIONES FINALES

Primera

1. El Archivo Municipal podréa elaborar instrucciones para la aclaracién, desarrollo o interpretacion de este reglamento.

1. El Archivo Municipal queda sujeto a todo lo dispuesto en el presente Reglamento sin perjuicio de la aplicacién de la legislacion
autondémica y estatal en la materia. La derogacion, suspension o modificacion de este Reglamento requerira del correspondiente
acuerdo del Pleno del Ayuntamiento.

Segunda

1. El presente reglamento sera de obligado cumplimiento por todo el personal del Ayuntamiento en la medida de sus funciones
y actividades y para cualquier persona que desee consultar o acceder a su fondo documental.

2. Para lo no establecido en el presente reglamento se regira por las disposiciones vigentes en materia sobre Patrimonio
historico, Patrimonio documental y Archivos

3. En lo que se refiere a los documentos, expedientes y archivos electrénicos se estara a lo dispuesto en la Ley de acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos y normativas de desarrollo.

Tercera

Este Reglamento entrara en vigor tras su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Almeria y una vez transcurrido el
plazo previsto en el articulo 62 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en la redaccién dada
por la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacion del gobierno local. *
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ANEXO I
HOJA DE REMISION DE DOCUMENTOS

Adjunto remito...................... Cajas de documentos de la Unidades Administrativas del Servicio de................. que se
transfieren al Archivo Municipal.

Jefe del Servicio
N. ° de hojas de Remisién de fondos:

N. ° de cajas del al

En Albox, Almeria a de de 20

CONFORME: CONFORME:

El Jefe de Servicio. El Archivero/a.
Fdo.: Fdo.:

HOJA DE REMISION DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO MUNICIPAL:
Hoja n. °:

N. ° de transferencia

Organo Remitente:

Fecha de ingreso:

Tipo documental:

N.2de | Fechas Descripcion del Documento Signatura Observaciones
caja | extremas provisional

RECEPCION PROVISIONAL

En Albox, Almeria a de de 20
ENTREGUE RECIBI
El/La Jefe El Archivero/a
Fdo.: Fdo.:
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DILIGENCIA DE COTEJO:

RECEPCION DEFINITIVA, UNA VEZ COMPROBADO POR EL COTEJO QUE LA TRANSFERENCIA ES CORRECTA:

En Albox, Almeria a de de 20
ENTREGUE RECIBI
El/La Jefe El Archivero/a

Fdo.: Fdo.:

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL IMPRESO DE REMISION DE DOCUMENTOS:

e La Remision de documentos se cumplimentara por duplicado.
e Se rellenara un ejemplar de Remisién de documentos por cada serie documental que se transfiera.

CAMPOS:

1. ENCABEZAMIENTO:

e Hoja N°: Se anotara el numero correlativo de cada una de las hojas de Remision de documentos

o N° de transferencia: A cumplimentar por el Archivo.

e Organo remitente: Se anotara el nombre del Servicio desde el que se realice la transferencia.

e Fecha de ingreso: A cumplimentar por el Archivo.

e Tipo documental: Se anotara cada uno de los tipos documentales, entendiendo por tal “la expresion tipificada de unidades
documentales con una caracteristicas estructurales, en general homogéneas, de actuaciones Unicas o secuenciales normalmente
reguladas por una norma de procedimiento, derivadas del ejercicio de una misma funcion y realizadas por un determinado 6rgano,
unidad o persona con competencia para ellos”.

2. DATOS DE IDENTIFICACION, CONTROL Y DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS QUE SE TRANSFIEREN:

e N° de caja: Se anotara el numero correlativo que las oficinas asignaron a cada una de las cajas que se van a transferir al
Archivo.

e Fechas extremas: Afios extremos de los documentos contenidos en cada una de las cajas.

e Descripcion del documento: Descripcion concisa y clara de las unidades documentales contenidas en la caja, con expresion
de nombres de personas, lugares y asuntos en caso necesario. Se evitaran descripciones como “documentos varios”, “diversos”.

e Signatura provisional: Este dato lo cumplimentara el Archivo en el momento de la recepcion y cotejo de la documentacion.

e Observaciones: Se anotaran datos sobre los documentos cuyo soporte sea distinto del papel y formen parte del procedimiento
de un expediente y aquellos cuyo formato sea irregular (libros, planos, etc.). Se anotara, asimismo, cualquier otra observacion que
sea posible sefalar.

Se rellenaran estos datos por la oficina en primera instancia, y una vez entregadas las relaciones en el Archivo, el archivero/a
durante el cotejo hara las oportunas observaciones.

3. VALIDACION: Al final de la Relacién de entrega se consignara como validacién lo siguiente por orden de cumplimentacion:

e Recepcion provisional: Se cumplimentara esta primera recepcion que acompafia a la entrega fisica de los documentos
transferidos. Esta relaciéon se considerara provisional en tanto se realice el cotejo de los mismos. Se entendera que todavia no ha
sido traspasada la responsabilidad de la custodia. Constara de los siguientes campos:

- Fecha: Dia, mes y afio en que se entregan y se reciben provisionalmente los documentos.

- Entregué: Firma del responsable de la oficina que efectua la transferencia.

- Recibi: Firma del/la Archivero/a.

e Diligencia de cotejo: Si al efectuarse el cotejo de los documentos transferidos se comprueba que éste es correcto, se hara
constar en la Diligencia de Cotejo procediéndose en este caso a firmar la recepcion definitiva. Si, por el contrario, se comprobase
que existen errores en las Relaciones de Entrega o que ésta no se corresponde con los documentos enviados, se hara constar todo
ello en la Diligencia de Cotejo para que sea subsanado por el responsable de la transferencia.

e Recepcion definitiva una vez comprobado por el cotejo que la transferencia es correcta: La recepcion de documentos se
considerara definitiva cuando la Diligencia de Cotejo refleje que la transferencia es correcta, siendo aceptada, a partir de ese momento
la responsabilidad de la custodia de los mismos por parte del Archivo. Si la relacion de entrega tiene errores se cumplimentara otra
y se procedera a un nuevo cotejo y a una nueva validacion en caso de que ya sea correcto. Constara de los siguientes campos:

- Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el conforme, por parte del responsable de la transferencia y del recibi, que ya se
considerara definitivo, por parte del/ la Archivero/a.

- Conforme: Firma del responsable de la oficina dando conformidad definitiva a la transferencia.

- Recibi: Firma del/la Archivero/a considerando la transferencia como definitiva y aceptada la responsabilidad de la custodia.
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ANEXO 1
SOLICITUD DE CONSULTA

N. ° de consulta:

(1. DATOS :

Nombre y Apellidos:

D.N.L: Tfno. Contacto:
Domicilio: Poblacion:
Provincia: Email:

O Titular

O Interesado
[ Otros (especificar)

En representacion como técnico, abogado, representante de
D/DNA

D.N.l.: Tfno. Contacto:
Domicilio:

‘ 2. SOLICITA LA CONSULTA PARA:

0 Fines administrativos
[0 Estudio académico :
O Informacion técnica
O Publicacién

O Interés particular

\3. DATOS DE LA CONSULTA: Indique los documentos, materias o temas de consulta:

Firma interesado

En Albox, Almeria a de de 20

Recuerde que para la consulta y reproduccion de proyectos técnicos de obras de construccion debera demostrar su condicion de
interesado, bien por ser propietario, inquilino, vecino colindante, presidente de la comunidad de propietarios o técnico redactor del
proyecto, o bien por estar autorizado por escrito por cualquiera de ellos. Esa condicion debera probarla mediante la presentacion de
documentos concretos (DNI, contrato de arrendamiento, acta de la comunidad...). Si fuera un comprador potencial de un inmueble
necesitara ser autorizado por el propietario, también por escrito.

Se compromete a través de este documento a respetar la normativa vigente en materia de acceso a Archivos y Registros
Publicos*, y en su virtud: En todos los casos, a mantener el secreto y la confidencialidad de datos de indole privada, ya sean
personales, comerciales o industriales que pudieran conocer a través de la consulta de los documentos, usando los datos Unica y
exclusivamente para los fines expresados en la solicitud.

En caso de obtencion de copias:

1.- Cuando se utilicen para su publicaciéon, académico o comunicacién publica, debera citar la procedencia y la autoria, en su
caso. Debera entregar una copia digital al Archivo Municipal, y otra copia del ejemplar editado resultado de la investigacion.

2. Esta prohibida la reproduccion, publicacion y divulgacion no autorizadas de los documentos del Archivo Municipal, la
reproduccion parcial de las imagenes obtenidas, su transformacion o la realizacién de algun montaje que modifique la imagen real
del material reproducido y la cesion a terceros de material obtenido que no haya sido autorizada.

3. La autorizacion de copias por cualquier medio no otorga ningun derecho de propiedad intelectual o industrial a quienes
obtengan copias, para su divulgacioén, publicacion, o de explotacion, o cualquier otro uso que no se haya autorizado previamente.

*Art® 105b) de la Constitucion; art® 57 de la Ley 16/85 de Patrimonio Histdrico Espafriol; art® 207 RD. 2568/86 del Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, art® 35 y 37 de la Ley 30/92 de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun; Ley 15/99 de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, Ley 1/96 de aprobacién del texto
refundido de la Ley de Propiedad Intelectual; Reglamento Municipal, en su caso y Normas de desarrollo y aquella que en cada
momento esté en vigor.

Si, acepto éstas y las demas condiciones de acceso, uso y reproduccion del Archivo Municipal de Albox.

Boletin Oficial de la Provincia de Almeria. Edicién Oficial en formato electrénico de conformidad con el art. 6 de su Reglamento de Gestién (publicado en B.O.P. n° 240 de 16/12/2009).
Firmado de conformidad con el art. 13 del Reglamento Regulador de la Administracién Electrénica de la Diputacion de Almeria (B.O.P. n°® 57 de 24/03/2009)

5ttGGU6vcIsteUMA7IDNFoNjV-ilfwMo .

Documento firmado electrénicamente. Verificable en https://ov.dipalme.org/csv?id



B.O.P. de Almeria - Numero 45 Martes, 08 de marzo de 2022 Pag. 23

ANEXO 1l
FICHA DE INVESTIGADOR

Investigador N. °
Fecha de expedicion:

| 1. DATOS DEL INVESTIGADOR

Nombre y Apellidos:

Domicilio:

Localidad: Provincia:
D.N.L: Teléfono:
Correo Electronico:

Profesion:

Centro de Investigacion o Docencia:

[2. ESTADISTICAS DE CONSULTA

Aio Descripcion Signatura Fecha

| 3. DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN

() Fotocopia del D.N.I. del investigador
() Fotocopia de Carnet de Investigador
() Otra documentacion
Firma del investigador
En Albox, Almeria a  de de 20

SOLICTUD DE CONSULTAS
INVESTIGADORES

N. ° DE INVESTIGADOR:
| 1. DATOS DEL INVESTIGADOR |

Nombre y Apellidos:

Domicilio:

Localidad:

Provincia:

D.N.l.:

Teléfono:

Correo Electronico:

Profesién:

Centro de Investigaciéon o Docencia:

| DATOS DE LA INVESTIGACION:

Tema de Investigacion:
Seccion de Fondo:
Periodo cronolégico del tema:

Signatura Formato Fecha de documentos Denominacion
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Tipo de Investigacion:

e tesis ()

e Publicacion ()

e Trabajo de curso ()

e Trabajo periodistico ()
e Otros ()

e Investigacion ()

e Estudio académico ()

Firma del investigador

En Albox , Almeria a de de 20

Se compromete a través de este documento a respetar la normativa vigente en materia de acceso a Archivos y Registros
Publicos*, y en su virtud: En todos los casos, a mantener el secreto y la confidencialidad de datos de indole privada, ya sean
personales, comerciales o industriales que pudieran conocer a través de la consulta de los documentos, usando los datos Unica y
exclusivamente para los fines expresados en la solicitud.

En caso de obtencion de copias:

1.- Cuando se utilicen para su publicacion, trabajo de investigacion o académico o comunicacion publica, debera citar la
procedencia y la autoria, en su caso. Debera entregar una copia digital al Archivo Municipal, y otra copia del ejemplar editado
resultado de la investigacion.

2. Esta prohibida la reproduccion, publicacion y divulgacion no autorizadas de los documentos del Archivo Municipal, la
reproduccion parcial de las imagenes obtenidas, su transformacion o la realizaciéon de algun montaje que modifique la imagen real
del material reproducido y la cesion a terceros de material obtenido que no haya sido autorizada.

3. La autorizacion de copias por cualquier medio no otorga ningun derecho de propiedad intelectual o industrial a quienes
obtengan copias, para su divulgacion, publicacion, o de explotacion, o cualquier otro uso que no se haya autorizado previamente.

4. Los datos personales que se incluyen en esta solicitud estan sujetos al tratamiento de datos dispuesto la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

*Art® 105b) de la Constitucion; art® 57 de la Ley 16/85 de Patrimonio Histoérico Espafiol; art® 207 RD. 2568/86 del Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, art® 35y 37 de la Ley 30/92 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun; Ley 15/99 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, Ley
1/96 de aprobacion del texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual; Reglamento Municipal, en su caso y Normas de desarrollo
y aquella que en cada momento esté en vigor.

Si, acepto éstas y las demas condiciones de acceso, uso y reproduccion del Archivo Municipal de Albox.

ANEXO IV
ARCHIVO MUNICIPAL DE ALBOX

Hoja de solicitud de documentos de consulta interna del Archivo Municipal
\ 1. DATOS DEL SOLICITANTE

NEGOCIADO/DEPARTAMENTO/AREA:
NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI: TELEFONO:

‘2. DATOS DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA
DOCUMENTACION SOLICITADA:

3. SOLICITA

Por la presente solicita el acceso a la documentacion arriba indicada, que se encuentra en el Archivo Municipal del Ayuntamiento
de Albox.

Albox, Almeria, a de de 20
EL/LA SOLICITANTE

A LA DIRECCION DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE ALBOX. alboxarchivomunicipal@gmail.com
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VALE N° 120
FECHA:

ANEXO V
HOJA DE PRESTAMOS

‘ 1. DATOS DEL PETICIONARIO:

NEGOCIADO:
NOMBRE Y APELLIDOS:

‘2. DATOS DE LA DOCUMENTACION:

EXPEDIENTE:
NUMERGO:
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO:

OBSERVACIONES:

FECHA DE SALIDA:

El Archivero/a

FECHA DEVOLUCION:

El Archivero/a

ANO:
SIGNATURA:

El Peticionario

El Peticionario

Contra dicha aprobacion definitiva solo cabra recurso Contencioso-Administrativo que se podra interponer, a partir de su

publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, en la forma y plazos que establecen las normas de dicha Jurisdiccion.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Albox, Almeria a 14 de febrero de 2022.
EL ALCALDE, Francisco Torrecillas Sanchez.
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