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MNUMERD 8.265
AYUNTAMIENTO DE SANTA FE (Granada)

ANUNCIO

El Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento
de Santa Fe,

HACE SABER: gue aprobadas inicialmente por el
Ayuntamiento Pleno, en sesién celebrada el dia 15 de
febrero de 2000, y publicado en el B.O.F. ndm. 64, de
18 de marzo de 2000, las normas reguladoras de la Or-
ganizacion y Funcionamiento del Sisterna Municipal
de Archivos de Santa Fe, y habiendo quedado elevada
a definitiva al no haberse presentado contra las mis-
mas reclamacién o sugerencia dentro del plazo confe-
rido al efecto, se publica el texto integro de las citadas
normas.

Santa Fe, 14 de junio de 2000.-El Alcalde-Presidente
{firma ilegible).

NORMAS REGULADORAS DE LA ORGANIZACION Y
FUNCIOMAMIENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AR-
CHIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE SANTA FE

|. DISPOSICIONES GENERALES
Primera. Conceptos previos

1. El sistema archivistico municipal estad constituido
por el conjunto de dérganos encargados, con unidad
conceptual y funcional, de la conservacion y custodia
de los documentos gue integren el patrimonio docu-
mental del Ayuntamiento de Santa Fe.

2. Se entiende por documento, a efectos de la pre-
sente normativa, toda expresion textual, en lenguaje
oral o escrito, natural o codificado, asi como toda ima-
gen grafica o impresién sonora, recogida en un so-
porte material de cualquier tipo, que constituya un tes-
timonio de la actividad o del pensamiento humano y
exceptuadas las obras de creacidn literaria, cientifica o
técnica editadas y las que por su indole forman parte
del patrimonio bibliografico.

3. El patrimonio documental del ayuntamiento esta
constituido por el conjunto de documentos, tal como
se definen en el parrafo anterior, generados, recibidos
o reunidos por:

a) Los drganos de gobierno y auxiliares del Ayunta-
miento.

b) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento,
en el gjercicio de sus cargos.

c) Las personas fisicas o juridicas, ajenas al Ayunta-
miento, que hacen cesidn o donacidn expresa al Ayunta-
miento de sus documentos, una vez que sea aceptada.

Segunda. Archivos que integran el sistema municipal
de archivos.

1. Archiva Municipal: sin alterar su unidad organica
y de fondo decumental dnico, en funcion de la mayor
o menor intensidad de su valor primario {valor admi-
nistrativo), distinguimos:

a) Archivo Municipal Administrativo, que incluye el
archivo central y el archivo intermedio.

b. Archivo Histdrico de la Ciudad.

lgualmente forman parte del Archiva Municipal
aguellos fondos documentales producidos por perso-
nas fisicas o juridicas, ajenas al Ayuntamiento, que va-
yan a ser custodiados por el Archivo Municipal.

2. Aquellos fondos documentales producidos por
personas fisicas o juridicas, ajenas al Ayuntamiento,
que le sean cedidos o donados y vayan a ser custodia-
dos por otros drganos, ajenos al Archive Municipal.

Tercera. Archivos de gestion.

Son también elementos que integran el sisterma archi-
vistico municipal los fondos documentales existentes en
los drganos auxiliares de cualguier nivel. Estos fondos
se denominaran archivos de gestion y se consideraran
como integrantes de la etapa prearchivistica, previa al
ingreso de los documentos en el Archiva Municipal.

Cuarta. De los archivos no municipales de la ciudad.

Atendiendo al interés por la proteccion y defensa
del Patrimonio Documental de Santa Fe, el Ayunta-
miento, a través del Archive Municipal, contribuird a la
conservacién, organizacion, accesibilidad y difusidn
del patrimonio documental de titularidad no municipal
de la ciudad.

Quinta. De la direccion del sistema municipal de archivos.
1. La direccién cientifica y técnica del sisterna archi-

vistico municipal corresponderéa al Archivero Munici-

pal, mediante el ejercicio de las funciones siguientes:

- Impartir las directrices para la gestidn de los archi-
vos integrados en el sistema municipal de archivos,

- Disefar el conjunto del sistemma archivistico y re-
gular y planificar toda la actividad archivistica.

- Proponer la aprobacidn o elaboracidn de normas
o reglamentos de funcionamiento, participar en su ela-
horacion y controlar su aplicacion,

- Proponer a los organismos pertinentes |a creacién
de 6rganos consultivos y de comisiones asesoras y de
trabajo en todo lo relacionado con los archivos del sis-
terma municipal de archivos.

- Proponer las directrices y ejercer la funcion ins-
pectora tanto en lo referente a los aspectos estricta-
mente técnicos como al equipamiento e instalaciones
destinadas a archivos.

- Dirigir, impulsar e inspeccionar los trabajos en los
diferentes archivos, principalmente en lo que afecta a
la elaboracion de instrumentos de descripcion e infor-
macidn, (guias, inventarios, catdlogos e instrumentos
auxiliares).

Sexta. Del personal de los Archivos.

El sistema archivistico municipal dispondra de per-
sonal técnico, auxiliar y subalterno necesario que de-
sarrollara las tareas propias de su categoria, segun se
determine en las normas reguladoras de funciona-
miento de los archivos del sistema municipal.

En todo caso los puestos de trabajo vendrén deter-
minados especificamente en las Relaciones o Catélo



gos de Puestos de Trabajo que el Ayuntamiento
apruebe anualmente.

II. DE LA COMISION DE SELECCION Y ELIMINACION
DE LA DOCUMENTACION DEL AYUNTAMIENTO DE
SANTA FE

Séptima. De la creacidn de fa Comisidn de Seleccidn y
Eliminacion.

1. S5e crea la Comisidn de seleccion y eliminacion de
la documentacion del Ayuntamiento de Santa Fe como
un drgano colegiado e interdisciplinario con el abjeto de
proceder el examen de todas las tipologias documenta-
les gue genera la administracién municipal de Santa Fe
y establecer aquéllas que hay que conservar para el fu-
turo en atencion a los valores testimoniales e informati-
vos que contienen, o que son de obligada conservacian
por ley, de aguéllas otras gue se pueden destruir.

2. Los acuerdos de la Comisidn tendran caracter pu-
ramente informativo o de propuesta, y para que sean
plenamente ejecutivos habré de ser aprobados por el
argano de gobierno competente del Ayuntamiento,

Octava. Del ambito de actuacion de la Comisidn.
El ambito de actuacion de la Comisidn es la admi-
nistracion municipal de Santa Fe.

Novena. De las funciones de fa Comisidn.

~ Regularizar, como una medida de urgencia, el pro-
ceso de eliminacion de la documentacidén que se pro-
duce en las oficinas municipales.

- Determinar |la documentacion que puede ser ob-
jeto de proceso de seleccidn y eliminacion.

- Establecer bajo criterios administrativos, juridicos e
histéricos el periodo de conservacidn de cada una de las
series y subseries de documentos que genera la admi-
nistracién municipal de acuerdo con las normas emana-
das de la Consejeria de Cultura de la Junta de Andalucia.

— Definir el procedimiento a que habra de some-
terse la tramitacidn de las propuestas de valoracion y
seleccion formuladas por los responsables de las de-
pendencias y secciones de la administracién munici-
pal, asl como los medios de ejecucidn material de la
eliminacidn.

- Elaborar una Instruccién General que recoja las nor-
mas y orientaciones a que habran de sujetarse las ofici-
nas municipales en aquello que haga referencia a la se-
leccidn y eliminacion de la documentacidn a su cargo.

- Elaborar un “Manual de la documentacién munici-
pal® gue recoja una relacion de todas las tipologias
documentales municipales, sus caracteristicas y los
periodos de conservacion.

- Asesorar a los responsables de los archivos de ges-
tién, en casos concretos, en lo que se refiere a la valora-
cian, seleccion y eliminacion de la documentacion.
Décima. De los miembros que integran fa Comisidn.,

- Secretario

= Archivera Municipal

- Dos técnicos designados por las distintas dreas:

- 1 técnico designado por el drea de organizacion y
servicios generales.

— 1 técnico designado por el resto de las dreas.
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Undécima. Del régimen de reuniones de la Comision.
La comisién se reunird, como minimo, una vez cada
dos meses para tratar de avanzar en la resolucidn de
las funciones que le han sido encomendadas. En la pri-
mera reunion se establecerd el método de trabajo para
la formalizacién de los acuerdos a los que se llegue.
Con independencia de lo gue se establezca en este
titulo 11, toda iniciativa encaminada a la seleccidn y ali-
minacion de documentos adicionales en los archivos
de gestidn habra de ser comunicada previamente al Ar-
chivero Municipal, €l cual, si corresponde, adoptara las
prevenciones gque en cada caso considere necesarias,

DISPOSICION ADICIONAL

En el periodo de un afo, el Archivero Municipal ele-
vard sendos proyectos de instrucciones que regulen el
funcionamiento interno de los archivos que de él de-
pendan y establezcan las directrices técnicas para el
tratamiento técnico de los documentos: condiciones
de acceso y transferencias; principios de clasificacion
y ordenacion; instrumentos de descripcion e informa-
cion; aplicaciones de procesos de automatizacion; cri-
terios de seleccidn y eliminacion; homogeneizacion de
soportes y restauracion, y de las normas relativas al
equipamiento e infraestructura de los edificios desti-
nados a archivo.

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SANTA FE
EXPOSICION DE MOTIVOS

La legislacion reguladora del Régimen Local (Ley de
Bases de Régimen Local, articulo 4t) atribuye a los mu-
nicipios la potestad reglamentaria y de auto-organiza-
cign. En el ambito de la Comunidad Auténoma de An-
dalucia, la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos, en
su disposicion final 22, atribuye a los titulares de archi-
vos de uso publico la potestad de "establecer normas
internas para el funcionamiento de los mismos”.

El objetivo del presente reglamento consiste en re-
gular el funcionamiento interno del Archivo, asi como
las téenicas para el tratamiento de los documentos, v
de las condiciones de acceso. El Reglamento contem-
pla unos principios generales, donde se incluyen los fi-
nes v los objetivos, y se definen una serie de concep-
tos basicos. Asi como su adscripeion administrativa y
el personal correspondiente.

El tratamiento técnico de la documentacion deter-
mina la forma en que se realiza la transferencia de los
documentos, que pueden proceder de las dependen-
cias municipales (denominadas transferencias ordina-
rias), o de donacidn, depdsito o legado {que constitu-
yen las transferencias extraordinarias).

Respecto a las condiciones de acceso a la documen-
tacion, el Reglamento diferencia un aspecto formal
{procedimiento de consulta, condiciones y formalida-
des, requisitos para la reprografia de documentos y
para el préstamo), y otro material, con inclusion de las
excepciones al principio de libre acceso, es decir, de
los documentos que pueden ser objeto de consulta
restringida, y la diferenciacién entre las consultas de
caracter intarno y externo.
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En la funcien cultural del Archivo, el Reglamento es-
tablece la necesidad de una serie de actividades que
se han de llevar a cabo, con objeto de proceder a la di-
fusion del patrimonio documental municipal (divulga-
cién, exposiciones, seminarios, entre otros).

Por otro lado, para proteger los fondos documentales
y &l derecho de los usuarios a la consulta, se establece
un régimen sancionador, en el gue se hace una distin
cién segun la entidad de |a infraccion (leve o grave).

Se incluye, finalmente, un conjunto de anexos, con
objeto de homogeneizar los formularios de peticiones
y formalidades que prevé el propio Reglamento.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Se denomina Archivo Municipal al con-
junto orgénico de documentos de cualguier &poca ¥
soporte material, producidos y recibidos por el Ayun-
tamiento en el gjercicio de sus funciones y gue se con-
servan debidamente organizados para su utilizacién
en la Gestian Administrativa Municipal, defensa de de-
rechos e informacion de los ciudadanos, la investiga-
cidn y la cultura.

Articulo 2. Se entiende por documento, a efectos de
la presente normativa, toda expresion textual, en len-
guaje oral o escrito, natural o codificado, asi como
toda imagen grafica o impresion sonora, recogida en
un soporte material de cualguier tipo, gue constituya
un testimonio de la actividad o del pensamiento hu-
manao, exceptuadas las obras de creacian literaria,
cientifica o técnica editadas y las que por su indole for-
man parte del patrimenio hibliagrafico.

Articulo 3. El Archivo Municipal es un bien de domi-
nio publico en funcién de lo establecido en el Regla-
mento de Bignes de las Entidades Locales {Real De-
creto 1372/1986, de 13 de junio), que conserva y orga-
niza el patrimonia documental municipal.

Ademas, es un Servicio General de la Administracion
Municipal, cuya principal funcion es la sistematizacién
de la gestion docurmental del Ayuntamiento desde la
creacion del documento hasta su conservacion hista-
rica, recibiendo, organizando y sirviendo los documen-
tos a la propia institucion vy a los ciudadanos.

Articulo 4, Las funciones de este servicio se desarrolla-
ran conforme a lo regulado en el presente Reglamenta, ¥
en su defecto, a lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de
abril, de Bases de Régimen Local; el Real Decreto Legisla-
tivo 78/1986 de 18 de abril; el Real Decreto 2568/1986 de
28 de noviembre, Reglamento de Organizacién, Funcio
narniento y Régimen Juridico de las Corporaciones Loca-
les: la Ley 16/1985 de 25 de junio, del Patrimonio Histd-
rico Espanol; Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régi-
men Juridico de las Administraciones Pablicas y del
Procedimiento Administrativo comun; Ley 3/1984 de 9 de
enero, de Archivas de Andalucia y demas normativa es-
tatal o autondmica vigente sobre la materia.

Articula 5. La consideracion del Archivo Municipal
como un servicio publico que recibe, arganiza, valora,
conserva y difunde el patrimonio documental, le atri-
buye las funciones siguientes:

1. Recibir, conservar y hacer accesible la documen-
tacién.
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2. Clasificar, ordenar, inventariar y catalogar la do-
cumentacion.

3, Elaborar los instrumentos de descripcién adecua-
dos (guia, inventario, catalogo...) para una correcta co-
municacion de la documentacion.

4. Contribuir a una mayor eficacia y mejor funciona-
miento de la Administracion municipal, facilitando de
una manera rapida y pertinente la documentacion ne-
cesaria para la resolucion de los tramites administrati
VOS.

5. Facilitar el acceso v la consulta de |la documenta-
cion a los investigadores, estudiosos ¥ ciudadanos en
general, de acuerdo con el marco legal y narmativo
existente.

6. Establecer criterios y narmativas sobre transfe
rencias de documentacion, seleccian y eliminacion de
documentos, gestian documental v relativas a otros
aspectos del tratamiente de |a documentacidén.

7. Formular directrices reguladoras de la clasifica-
cian, ordenacién y tratamiento de la documentacion
de gestion de los diferentes Grganos auxiliares de |a
administracién municipal.

8. Formular directrices para la correcta ubicacidn fi-
sica de la documentacidn, estableciendo las condicio-
nes idéneas que han de reunir los locales de depdsito,
y las instalaciones necesarias para su utilizacian y se-
guridad.

9. Supervisar el funcionamiento de los archivos de
gestion.

10. ¥ todas aquellas otras funciones que impliguen
organizacion y tratamiento de la documentacidn cons-
titutiva del patrimonio documental municipal custo-
diada en el Archivo Municipal.

Articula 6. Sin alterar su unidad organica y de fondo
documental dnico, funcion de la mayor o menor inten-
sidad de su valor primario (valor administrativo), el Ar-
chive Municipal de Santa Fe esta formado por:

_ E| Archivo Municipal Administrativa, que com-
prende el archivo central y el archivo intermedio.

_ El Archivo Histdrico de la Ciudad.

Articulo 7. Son también elementos que integran el
Archivo Municipal los fondos documentales existentes
en los drganos auxiliares de cualguier nivel, los Archi-
vos de gestion. Estos fondos se consideraran como in-
tegrantes de la etapa prearchivistica, previa al ingreso
de los documentos en el Archivo Municipal.

Articulo 8. El patrimonio documental del Ayunta-
miento esta constituide por el conjunto de documen-
tos generados, recibidos o reunidas por:

1. Los érganos de gobierno y auxiliares del Ayunta
miento.

2. Las personas fisicas al servicio del Ayuntamienta,
en el gjercicio de sus cargos.

3. Las personas fisicas o juridicas, ajenas al Ayunta-
miento, que le hacen cesidn o donacién expresa de
sus documentas, una vez aceptada.

Articulo 9. El Archivo Municipal dependera directa-
mente de Alcaldia-Presidencia, que podra delegar en
otro érgano de gobierno ¥ debera tener la autonomia
que le es propia por su especificidad funcional, depen-
diendo administrativamente de Secretaria General.
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Articulo 10. La direccién cientifica, técnica y admi-
nistrativa del Servicio correspondera al Archivero Mu-
nicipal, que sera funcionario de la Escala de la Admi-
nistracion Especial, suficientemente cualificado.

Articulo 11. El resto del personal del Archivo debera
tener también la condicién de funcionario, encuadrado
en la escala de Administracién Especial, cuando se
trate de personal técnico y en la Escala de Administra-
cién General cuando se trate de auxiliar administrativo
o subalterno.

En todo caso los puestos de trabajo del Archivo
vendran determinados especificamente en las Relacio-
nes o Catalogos de Puestos de Trabajo que el Ayunta-
miento apruebe anualmente, debiendo recogerse en
las correspondientes fichas del personal técnico, la
exigencia de conocimientos en técnicas archivisticas y
documentales, Historia General y Local, Historia de las
Instituciones, Diplomatica, Paleografia, asi como de
Derecho Politico y Administrativo.

Articulo 12. El ambito de aplicacion de este Regla-
mento abarca el Archivo Municipal.

CAPITULO 2. DE LA GESTION DE LA DOCUMENTACION
MUNICIPAL

Seccidn 12 De las funciones de los archivos de ges-
tion.

Articulo 13. Los archivos de gestion definidos en el
art. 7 de este Reglamento conservaran en su poder to-
dos los documentos recibidos o generados por la acti-
vidad del propio érgano o la de los 6rganos subordi-
nados, mientras dure la tramitacion de los asuntos a
los que hacen referencia y durante los 5 afos siguien-
tes a la conclusion de su tramitaciéon administrativa.

Articulo 14. La conservacién y custodia de los docu-
mentos existentes en estos archivos sera responsabili-
dad del jefe del 6rgano del cual forma parte, el cual
podra designar un encargado que asuma las funciones
indicadas cuando el volumen o la intensidad la utiliza-
cién de del archivo lo haga aconsejable.

Articulo 15. Para la clasificacion y ordenacion de los
documentos y en otros aspectos de técnica archivis-
tica en lo referente a los archivos de gestion, se obser-
varan tanto las directrices de caracter general como
las prescripciones concretas que, cuando corresponda,
establezca el Archivero Municipal, el cual, en cualquier
caso, podra comprobar su observancia.

Articulo 16. La utilizacion y consulta de la documen-
tacion existente en los archivos de gestion por parte
de las Administraciones Publicas y de los ciudadanos,
cuando sea procedente legalmente, habra de ser auto-
rizada por el Jefe del érgano del que forman parte.

Seccién 22 De la prolongacién de la custodia de los
documentos en los archivos de gestion.

Articulo 17. No obstante, de lo que se dispone en la
norma anterior, en el supuesto de que determinada
documentacion continte siendo objeto de consultas
muy frecuentes, o cuando el érgano que ha de utili-
zarla esté alejado del Archivo Municipal Administra-
tivo, y en aquellos otros supuestos analogos que re-
glamentariamente se establezcan, el Archivero Munici-

pal, con la oportuna justificaciéon previa, podra autori-
zar que la referida documentacion se conserve en el
archivo de gestién respectivo durante mas tiempo. Las
discrepancias que sobre este punto puedan producirse
seran resueltas por la Alcaldia.

Articulo 18. La documentacion que se encuentra en
la situacidn que hace referencia el parrafo anterior se
considerara como integrada ya en la etapa archivistica
y sometida, por tanto, a todos los efectos al pleno con-
trol del Archivo Municipal Administrativo.

Articulo 19. En los supuestos previstos en el articulo
17 de este Reglamento, y en cualquier otro que se pro-
duzca una transferencia masiva de documentos, la di-
reccion técnica de la operacién corresponde al Archi-
vero Municipal.

En estos casos se podra disponer también que al re-
alizar la transferencia de los documentos al Archivo
Administrativo, se dejen en el Archivo de gestion co-
pias en algun tipo de soporte.

Seccidn 3% Del Archivo Municipal Administrativo.

Articulo 20. El Archivo Municipal Administrativo re-
cogera toda la documentacion municipal administra-
tiva, proveniente de los archivos de gestion de los or-
ganos de la Administracion centralizada y de la des-
centralizada funcionalmente, una vez transcurrido el
periodo de 5 afos que establece el art. 13,y sin perjui-
cio de las excepciones que autorizan los articulos 17,
18 y 19 del presente Reglamento.

Articulo 21. En el Archivo Municipal Administrativo,
por lo que se refiere al proceso de gestion documental,
hemos de distinguir dos fases: la primera, en que ac-
tuara como un Archivo administrativo central, y la se-
gunda, en que tendra el caracter de archivo intermedio.

Articulo 22. En su calidad de Archivo administrativo
central conservara la documentacion ingresada de los
6 a los 15 afos. Durante esta fase la documentacion
sera sumariamente tratada desde el punto de vista ar-
chivistico —clasificacién, homogeneizacién de sopor-
tes, eliminacién de copias, y otras actuaciones analo-
gas— a fin y efecto que sirva de soporte a la gestion
administrativa del Ayuntamiento de la manera mas efi-
caz, asi como para la informacion de los legitimos in-
teresados.

Articulo 23. La fase de archivo intermedio compren-
dera de los 16 a los 30 afnos de vida de los documen-
tos. Durante esta fase, la documentacion sera tratada
definitivamente desde el punto de vista archivistico,
mediante la seleccion de la documentacion y la elimi-
nacién, de acuerdo con la normativa vigente, de aque-
|la documentacion que haya perdido completamente
su vigencia y la utilidad para la gestién administrativa,
y no tenga un valor histérico que aconseje la conser-
vacion definitiva.

Seccidn 42 Del Archivo Histdrico de la Ciudad.

Articulo 24. El Archivo Histdrico de la Ciudad tendra
como mision la conservacion de los documentos ad-
ministrativos que en la fase de archivo intermedio se
haya decidido conservar definitivamente por su valor
histdrico.
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Articulo 25. Custodiara también la decumentacion
histérica que actualmente tiene recogida y la que se le
afadiese por razén de la antigliedad de los documentos.

Articulo 26, Se integrara en este Archivo toda la do-
cumentacién que cediesen entidades o personas aje-
nas al Ayuntamiento, y que éste aceptase conservar en
razén de su interés para la historia de la Ciudad.

Articulo 27. El Archivo Historico de |a Ciudad facili-
tar4 la consulta de sus fondos a todos los investigado-
res y estudiosos y cuidard gue no se ponga en peligro
la integridad fisica de los documentos. El Archivo His
térico de la Ciudad difundird, mediante recursos de
distinta naturaleza, el conocimiento del pasado histo-
rico de |a Ciudad.

Seccidn 5% De la transferencia, clasificacidn y selec-
cidn de la documentacidn.

Articulo 28. La transferencia al Archivo Municipal
Administrativo de los expedientes cuyo tramite ha
concluido se podré efectuar una vez transcurridos los
cinco afios de su aprobacion.

Articulo 29, Los expedientes objeto de transferencia
tendran que estar formados por documentos origina-
les y de acuerdo con las directrices ensayadas en la
“Guia practica para la tramitacion de expedientes ad-
ministratives”.

Artfculo 30. Las transferencias ordinarias proceden-
tes de las dependencias municipales tendran una pe-
riodicidad anual y se formalizaran mediante la hoja de
transferencia normalizada, por triplicado, y de acuerdo
con las narmas estipuladas (véase anexa n® 1).

Articulo 31. En el caso de ingreso de documenta-
cién por transferencia extraordinaria (danacidn, depo-
sito, legado) se procederd a la formalizacidn del acta
de entrega mediante el acuerdo plenario pertinente y
su materializacién en un documento normalizado.

Articulo 32. En lo que respecta al tratamiento téc-
nico de la documentacién depositada en los archivos
de gestidn, debera someterse a lo determinado en los
articulos 13, 14, 15y 16 de este Reglamento.

Articulo 33. En los casos debidamente justificados,
y de acuerdo con los articulos 17, 18 y 19 del presente
Reglamento, se podra prolongar la custodia de los do-
cumentos en los archivos de gestion,

Articula 34. El patrimonio documental municipal se
organiza sobre la base de un cuadro de organizacion
general de sus fondos donde se presentara el sistema
de clasificacion adoptado en los archivos. Fundamen-
tado en criterios orgdnico-funcionales, tendra que per-
mitir el intercambio de informacidn y su recuperacion
global en el &mbito de la ciudad.

Articulo 35. Se tendera a la homogeneizacion de las
técnicas y niveles de descripcion y su sisternatizacion
mediante los instrumentos de descripcion e informa-
cion. La elaboracidn de las fichas y manuales de uso,
tanta manuales como informatizados, se llevaran a
caba por grupos de trabajo constituides por técnicos
de la administracion municipal.

Articulo 35. EI Archivo elaborard guias, inventarios,
catdlogos, indices, repertorios, compilaciones docu-
mentales y otros instrumentos de descripcién para fa-
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vorecer la difusion y el acceso a la informacion conti-
nuada en el Archivo.

Articulo 36. Queda prohibida la eliminacidn total o
parcial, de la documentacion que integra el patrimonio
documental. La valoracién de la documentacién munici-
pal se realizara por la "Comisidn de seleccion y elimina-
cion de la documentacion del Ayuntamiento de Santa
Fe", cuyo ambito, funciones y miembros se regulan en
las Normas Reguladoras de |a Organizacion y Funciona-
miento del Sistema Municipal de Archivos, titll.

Articulo 37, Las decisiones relativas a la conservacidn
o eliminacion de la documentacién municipal se inclui-
ran de manera sistemética en el Calendario de conserva
cion del Manual de la documentacion municipal elabo-
rada por la Comisién de seleccidn y eliminacion de la
documentacion del Ayuntamiento de Santa Fe.

Seccidn 6% De la preservacion, conservacion y restau-
racidn de la documentacidn.

Articulo 38. E| Archivero Municipal adoptard medi-
das preventivas para evitar la degradacion de la docu-
mentacién, manteniéndola en buenas condiciones y
asegurando su pervivencia. Asi, velard que los mate-
riales adhesivos, de sujecion de los documentos v de
los contenedores sea los adecuados. De la misma
forma, el Archivo Municipal elabarara un plan de
emergencia para actuar rapidamente en casc gue se
produzea un siniestro.

Articulo 39. Para hacer compatible el legitimo dere-
cho de acceso los usuarios a la informacion contenida
en los archivos y a la vez garantizar su perdurabilidad,
el Archivero Municipal establecera unos criterios que
fijen las prioridades para la reproduccion y restaura-
cion de los fondos que estan bajo su custodia.

Articulo 40. Se utilizaran materiales de conservacion
permanente, cajas y carpetas no acidas, en la instala-
cidn de los documentos.

Articulo 41. Las condiciones ambientales iddneas
para la documentacion, teniendo en cuenta el clima de
|a ciudad de Santa Fe y su situacion geografica, se es-
tablecen en 17-20° C de temperatura y 60-65% de hu-
medad relativa. En los depositos se evitara la luz di-
recta del sol y, siempre que sea posible, la luz artificial.

Articulo 42, Para conseguir las condiciones idéneas
se velara por el establecimiento de métodos de control
adecuados mediante los sistemas correspondientes
(humidificadores, deshumidificadores, calefaccidn,
aire acondicionado, etc.} con la finalidad de mantener
una climatizacion constante y evitar asi oscilaciones
superiores a los =3° C de temperatura y =5% de hume-
dad relativa. Serd preciso proceder a una desinfeccion
periddica preventiva de los fondos del archive.

Articulo 43. Para garantizar uncs controles de seguri-
dad y proteccion contra incendios y robos el Archivo
dispondra de detectores de humo, alarmas, extintores
manuales de nieve carbonica y puertas contrafuegos.
Se evitara el uso de agua para la extincion de incendios.
Los controles antirrobo consistirdn en detectores auto-
maticos periféricos y de objeto, y vigilancia humana.

Articulo 44. La restauracion tiene como finalidad re-
cuperar la integridad fisica y funcional del documento,
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corrigiendo las alteraciones y danos que le afecten.
Cualquier intervencién, siempre a cargo de profesiona-
les titulados, tendra que seguir los siguientes criterios:

1. Reunir el maximo de informacion histdrica, foto-
gréafica y en especial la relativa a anteriores restaura-
ciones del documento en cuestidn. Habrd que conocer
las causas que han provocado el proceso de degrada-
cidn y ser hard un proyecto de restauracion.

2. Respetar la originalidad e integridad del docu-.

mento, absteniéndose de cualguier manipulacion que
implique modificaciones de sus valores documentales
0 estéticos.

3, Los materiales empleados en la restauracion, ten-
dran que ser estables y tener la certeza que no puedan
causar danos en los documentos.

4, Toda restauracién ha de ser reversible y de facil
eliminacidn y que al realizarlo no perjudique al docu-
mento.

5. En toda restauracion se ha de diferenciar facil-
mente la parte original de la parte reconstruida. La re-
construccidn de las partes perdidas no ha de llegar
nunca a los falsos histdricos o artisticos.

CAPITULO Ill. DEL ACCESO A LA DOCUMENTACION
Seccidn 12 Principios generales.

Articulo 45, Se entiende por acceso, la disponibili-
dad de los documentos para su consulta, mediante el
procedimiento de localizacidn establecido.

Articulo 46. Se garantiza a los ciudadanos el acceso
a los documentos constitutivos del Patrimonio Docu-
mental Municipal, de conformidad con lo que dispone
el presente Reglamento y, en su defecto, a lo estable-
cido en la siguiente normativa:

- Constitucion Espaniola, articulo 105.b.

- Ley 7/85, de abril, reguladora de |as Bases de Ré-
gimen Local, articulos 18 y 70.3, y 65.c.

— Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, de desa-
rrollo parcial de la Ley 16/1985, articulos 25 y 39.

- Real Decreto 2.568/1986, de 28 de noviembre, Re-
glamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régi-
men Juridico de las Corporaciones Locales, articulos
14 y 230.2.

— Ley 12/1989, de mayo de 1989, de |la Funcidn Esta-
distica Publica, articulos 13, 15y 19.

— Ley 30/1993, de 29 de octubre, de Regulacidn del
Tratamiento Automatizado, articulo 14,

— Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Coman, articulo 37.

- Lay 3/1984, de 9 de enero, de Archivos de Andalu-
cia, Titulo IV y demds normativa estatal o autondmica
vigente sobre la materia.

Articulo 47. El acceso a los fondos municipales de
los archivos de gestidn, se atendrd a lo establecido en
el articulo 16 de este Reglamento y se someters a los
principios generales que regulen el acceso a los docu-
mentos administrativos incluidos en los expadientas, y
que resulten de los procedimientos gestionados en las
oficinas municipales.

Articulo 48. Las consultas de los drganos que inte-
gran |la organizacion administrativa municipal, tendran

la consideracidn de consultas internas. Las consultas o
peticiones de otras Administraciones Piblicas, se so-
meterdn a los principins de colaboracidn y asistencia
reciproca que presiden las relaciones interadministra-
tivas, Seran de aplicacién asimismo las normas regu-
ladoras de los procedimientos judiciales y demas nor-
mativa especifica que sea de aplicacian.

Seccidn 22 De las clases de documentos

Articulo 49. A efectos de servicio (préstamos y con-
sultas), los documentos se clasifican en: documentos
de libre acceso y documentos de acceso restringido.

1. Son documentos de libre acceso:

a. Todas las publicaciones oficiales, ya sean munici-
pales, autondmicas, estatales o comunitarias, desde
su entrada en el archivo,

b. Los documentas sujetos en su tramitacién al De-
recho Administrativo, siempre que correspondan a
procedimientos terminados y que no contengan datos
que afecten a la seguridad o defensa del Estado, averi-
guacion de delitos o la intimidad de las personas.

c. Los documentos que incluyan datos personales de
caracter policial, clinico, o que de alguna forma puedan
afectar al honor, la intimidad o la vida privada del indivi-
duo. No obstante, procedera la consulta pablica en el
caso que hayan transcurrido veinticinco afnos de la
muerte del afectado, si es conocido este dato, o cin-
cuenta afios a contar desde la fecha del documento.

2. Son documentos de acceso restringido:

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

- Correspondencia de la Alcaldia, de caracter o con-
tenido politico no administrativo.

— Actas de reuniones de trabajo de los distintos gru-
pos politicos.

— Documentos auxiliares de la gestion.

b. Todos los documentos que contengan datos que
puedan afectar a la intimidad de las personas, materias
clasificadas de conformidad con la legislacion de secre-
tos oficiales, asi como la documentacion que resulte ex-
presamente excluida por las leyes, o aquella cuya difu-
sidn pueda suponer un riesgo para la defensa o seguri-
dad del Estado o para la averiguacion de los delitos.

Algunas series documentales que pertenecen a este
apartado son:

— Examenes vy curriculos incluidos en los expedien-
tes de seleccion de personal.

— Expedientes disciplinarios.

- Expedientes personales.

- Expedientes de Quintas.

- 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 situacidn familiar o so-
cioecondmica.

- Informes sociales.

- Padrdn Municipal de Habitantes.
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- Padrones de Rentas.
Partes de la Policia Local.

- Partes de baja.

- Partes médicos.

¢. Documentos de caracter nominativo gue no con-
tengan dates relativos a la intimidad de las personas
pero si de sus intereses materiales coma:

- Expedientes de actividades econdmicas.

- Expedientes de estudios de detalle,

- Expedientes de licencias de apertura.

- Expedientes de licencias de obra.

- Expedientes de planes parciales.

- Expedientes de proyectos de urbanizacion.

Articulo 50. El derecho acceso a los documentos de
caracter restringido queda regulado de la siguiente
manera;

1. El acceso a los documentos, contemplado en el
articulo 49.2.a, queda reservado a las oficinas, funcio-
narios o miembros de la Corporacidn para quienes re-
sulte necesaria la consulta de los mismos por entrar
directamente en el &mbito de sus competencias.

2. El acceso a los documantos, contemplado en el
articulo 49.2.b, reservado a los titulares de los mismaos
v a las oficinas, funcionarios o miembros de la Corpo-
racién que, o bien intervinieron en su tramitacién, o
bien tengan competencia directa en la materia que tra-
ten los mismos. Si se trata de miembros de la Corpo-
racién, las unicas limitaciones de acceso seran las que
establezca |a legislacidn vigente.

Sin perjuicio de lo anterior, la autoridad gue declare
el secreto o la reserva podra otorgar autorizacidn para
acceder a los documentos de este cardcter. Corres-
ponde al Archivero Municipal el otorgar la autoriza-
cidn en el resto de los supuestos.

3. El derecho de acceso a los documentos, contem-
plado en el articulo 49.2.¢c, podré ser ejercido ademas
del titular, por terceros gue acrediten interés legitimo v
directo.

El acceso a estos documentos sera libre para las ofi-
cinas municipales, funcionarios y miembros de la Cor-
poracién, siempre y cuando o hagan en el ejercicio de
sus competencias.

Este acceso podra ser denegado de acuerdo con el
articulo 37.4 de |a Ley 30/1992.

4, Si alguno de los expedientes incluidos en el ar-
ticulo 49.3.c, de este Reglamento contuviese docu-
mentos como: expedientes sancionadores, expedien-
tes de denuncia, recursos o cualguier otro con datos
de caracter personal, deberan ser retirados del expe-
diente solicitade con objeto de consulta, antes de ser
mostrados al solicitante.

5. Se considera que tienen interés legitimo y directo
en |la consulta de los expedientes de solicitud de licen-
cia de obras, de actividades econdmicas, proyectos de
urbanizacion, de parcelacicnes y estudios de detalle
las siguientes personas:

- Propietarios actuales.

- Propietarios potenciales.

- Inquilinos o arrendatarios.

- Presidentes de comunidades de vecinos.

- Propietarios de edificios o comercios colindantes.

- Técnicos que actden en nombre de los anteriores.

Articulo 51. Las personas afectadas tendran derecho
a obtener informacidn de sus datos de caracter perso
nal, ya sea mediante consulta o a través de la comuni-
cacidn de los datos por escrito o por copia.

Articulo 52. El acceso a la documentacién original
queda subordinado a que se pongan en peligro los valo-
res que aconsejen su conservacion. A tal efecto, el Archi-
vero Municipal podréa denegar la consulta de los arigina-
les, sin perjuicio de la posibilidad de acceder a las repro-
ducciones de la obra fijadas en cualguiera de los medios
o soportes de los que se dispongan en el Archivo,

Articulo 53, Se podra denegar al acceso a la docu-
mentacion mientras no haya sido objeto de clasifica-
cidn, restauracidn, o cualguier otro tratamiento nece-
sario para garantizar las funciones del archivo.

Articulo 54. El acceso a los documentos podra efac-
tuarse:

1. Mediante consulta gratuita en la propia sala de
consulta,

2. A través de la entrega de copias, a cargo del soli-
citante, sin perjuicio de los limites establecidos en los
articulos 73y 74.

Articulo 55. En el caso de los documentos proce-
dentes de denacion o deposito, habran de ser respeta-
das, si se establecen en su momento, las condiciones
acordadas con las personas o instituciones donantes o
depositantes.

Articulo 56. La efectividad del derecho al acceso re-
gulado en el presente Reglamento, se somete al cum-
plimiento de las formalidades y los controles adminis-
trativos que se deriven de la organizacidn del archivo,
seglin las condiciones previstas en los articulos 59 v
siguientes.

Articulo 57. Tendran la consideracion de consultas in-
ternas aquellas que, en el gjercicio de sus funciones,
sean efectuadas por los drganos integrantes de la orga-
nizacién municipal. Se incluyen en las consultas inter-
nas las que puedan realizar los arganismoes autonomos
municipales y las sociedades privadas municipales. El
resto de las consultas asi como las que puedan hacer
otros drganos o entidades, se someteran a las normas
generales y no tendran la consideracion de internas.

Articulo 58. Como regla general, las consultas se
efectuaran en las dependencias del Archivo. En el su-
puesto que sea necesaria la documentacion solicitada,
la dependencia interesada podra obtener la documen-
tacion en cumplimiento de lo que dispongan las arti-
culos 87 y siguientes,

Seccidn 3% Forma y procedimiento.

Articulo 58. El horario de apertura del Archivo Muni-
cipal sa regirad segun las posibilidades que ofrezca el
horario laboral del paersonal, o lo que determinen los
arganas directivos de los que dependa, bajo el princi-
pio de facilitar el maximo posible la consulta, tanto in-
terna como externa.

Articulo 60. Para consultar la documentacian, los
usuarios externocs tendran que presentar la tarjeta de
investigador del Archivo Municipal (véase anexo n® 2)
o algin otro documento que los identifique como in-
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vestigadores y que sea reconocido como tal por el
Ayuntamiento de Santa Fe. En cuanto a los usuarios
internos, no tendran que acreditar su condicidn. Para
las consultas esporadicas serd suficiente la presenta-
cidn del D.N.I. o el pasaporte.

Para obtener |a tarjeta de investigador debera tener
una edad minima de veinte afos, rellenar una ficha
{véase anexo n® 3) y entregar dos fotografias.

Los usuarios debidamente acreditados tendran libre
acceso a la sala de consulta, con la Gnica limitacidn
derivada de la capacidad fisica del local.

Articulo 67. 5i no se establece expresamente lo con-
trario, la documentacion del Archivo Municipal se consul-
tara en la sala de consulta. Para solicitar la consulta de
los fondos se cumplimentara una ficha de consulta (vé-
ase anexo n® 4) por cada unidad documental. Solamente
se podran hacer cinco peticiones simultaneas, como ma-
ximo. El herario de admision de fichas concluird media
hora antes del cierre de la sala. La documentacion se ser-
vira segun el orden de recepcion de las fichas.

Articulo 62. El Archivo Municipal pondra a disposi-
cion de los usuarios los instrumentos de descripcion de
los fondos {gufas, inventarios, catdlogos, etc.). Ade-
mas, los usuarios podran consultar al personal técnico
todas aquellas cuestiones sobre la documentacion que
les puedan ser atiles en sus investigaciones. Sin em-
bargo, el personal del Archivo Municipal no esta obli-
gado a hacer busquedas particulares para los usuarios.

En cuanto a las busquedas solicitadas por la propia
administracidn municipal, se formularan par escrito.

Articulo 63. El Archivero Municipal establecera el
nimero maximo de unidades documentales que se
podran solicitar en un mismo dia en funcion de la tipo-
logia documental y de la accesibilidad. En el caso de la
documentacidn sin encuadernar, solamente se podra
consultar, una unidad documental por cada solicitud
para evitar gue los documentos que contiene se bara-
jen con otros. Los usuarios ha de devolver las cajas y
los legajos con la documentacidn en el mimo orden in-
terno gue antes de la consulta.

Articulo 64, Los usuarios podran reservar la docu-
mentacién que hayan de utilizar durante més de una
jornada de trabajo. El Archivero Municipal establecera
la cantidad de la documentacidn y el tiempo que se po-
dra tener reservada. Los documentos reservados po-
dran ser utilizados por otros investigadores mientras el
usuario que los ha reservado no los consulte. Los dic-
cionarios y otros libros de consulta libre que se encuen-
tren en la sala de consulta no podran ser reservados.

Articulo 65. Los usuarios son responsables de los
fandos mientras los consultan, v los tendran que tratar
con el maximo cuidado. No estd permitido al usuario
escribir sobre los documentos, ni doblarlos, ni calcar-
los. Tampoco se le permite sacar los documentos fuera
de la sala de consulta. La documentacion de gran for-
mato, los planos y los mapas se consultardn en el es-
pacio indicado por el responsable de la seccidn.

Los usuarios deberéan respetar en el ejercicio de sus
derechos los que corresponden al resto de los usua-
rios, por lo que no se permitird ningln comporta-
miento ni actividad molesta o inoportuna.

Articulo 66. El usuario debera de tener el maximo cui-
dado en el uso de los aparatos {lectores de microfilmes o
microfichas, ordenadores, mesas de luz, etc.) que se pon-
gan a su disposicion. Si desconocen su funcionamiento,
tendran que solicitar el asesoramiento del personal del Ar-
chivo. En caso de funcionamiento defectuoso del aparato,
sa informara inmediatamente al personal del Archivo. Se
prohibe toda manipulacidon para intentar reparar el aparato.

Articulo 67, Los usuarios podran ser autorizados a
poner en marcha dentro del Archivo Municipal apara-
tos de trabajo propios (por ejemplo, ordenadores),
siempre que no causen perjuicio a la documentacion o
molestias al resto de los usuarios, y bajo la exclusiva
responsabilidad del usuario. En la medida que sea po-
sible, el Archivo Municipal habilitara espacios especia-
les para el uso de este tipo de aparatos; en este caso,
la utilizacian de estos espacios sera obligatoria.

Articulo 88, La consulta de aguellos fondos que no
se haga en la sala de consulta general {fondos grafi-
cos, fondos de imagenes, fondos sonoros, fondos en
reserva) se regird por una reglamentacidn especifica
{horario propio, condiciones especiales de consulta)
en funcion de sus caracteristicas,

Articuwlo 69, El acceso directo a los depdsitos esta
reservado exclusivamente al personal del archivo.

Articulo 70. Par circunstancias extraordinarias
{obras, traslados de documentacion, desinfecciones,
microfilmacidn, digitalizacién, restauracidn, etc.) se
podran poner limitaciones a la consulta de determina-
dos fondos; estas limitaciones se mantendran durante
el tiempo que sea imprescindible,

Seccion 4°. Reprografia

Articulo 77. A efectos del presente Reglamento, se
entiende comao reprografia el conjunto de técnicas y
procedimientos de copia o microcopia de aplicacidn
en los fondos existentes en los depdsitos del Archivo
Municipal de Santa Fe.

Artfeulo 72. El personal del Archivo es el Unico auto-
rizado a realizar reproducciones de la documentacion.
Unicamente en casos excepcionales el Archivero Mu-
nicipal podra autorizar la reproduccidn por otros me-
dios ajenos a los propios del Archivo, asi como |la sa-
lida de la documentacidn, controlada entodo mo-
mento por el Archivo, para esta finalidad.

Articuio 73. El solicitante tendra a su disposicién en
la sala de consulta un formulario (véase anexo n® 5},
que deberd cumplimentar y entregar al encargado de
la sala. En el formulario se haran constar los datos
personales, el sistema de reproduccion, la tipologia
documental, una descripcion del documento, el nu-
mero de copias, v la fecha. Serdn requisitos imprescin-
dibles para gue el Archivero Municipal autorice la soli-
citud, la veracidad de los datos incluidos en el formu-
lario y el abono de los derechos correspondientes.

Artfewlo 74. Para consequir reproducciones de docu-
mentos de acceso restringido tal como se prevé en el
articulo 49.2, habra que oblener previamente la autori-
zacion expresa de la autoridad que establece su res-
triccidn, y presentarla a la direccidn del Archivo en el
momento de su solicitud.
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Articulo 75. Seré también decision del Archivero
Municipal la aceptacian de solicitudes de reproduccién
dirigidas por escrito por los investigadores, espanoles
o extranjeros, para evitar desplazamientos innecesa-
rios a las dependencias del Archivo. La solicitud ten-
dré que incluir los datos personales, copia de |a tarjeta
de investigador o del Documento Nacional de ldenti
dad o pasaporte, tema gue investiga y justificacion de
la peticiéin, En el caso que la solicitud sea aceptada,
las reproducciones se serviran cuando el interesado
haya satisfecho el importe de la reproduccion y de los
gastos derivados de su tramitacidn.

Articulo 76. Siempre gue se autorice una reproduc-
cion fotografica a través de medios propios del Ar-
chivo, el negativo quedara en poder de éste. En caso
de procedimiento de reproduccion micrografice o digi-
tal, con el objeto que se complete la copia de los fon-
dos de valor permanente, la copia original pasara a
complementar los fondos del Archivo para el uso, pre-
servacion y la seguridad del documento original.

En estos supuestos el coste econémico de su reali-
zacion sera a cargo del solicitante.

Articulo 77. Las solicitudes de reproduccidn se aten-
deran por riguroso orden de recepcion de los formula-
rios, y se serviran en los periodos minimos imprescin-
dibles teniendo en cuenta el tipo de soporte en gque se
solicita la reproduccidn.

Articulo 78, La Direccion del Archivo tornara las me-
didas que considere pertinentes para evitar la existen-
cia de archivos creados a partir de reproduccionas que
puedan anular los archivos de origen, la falta de con-
trol sobre la documentacion cedida y el peligro que las
reproducciones puedan ser utilizadas con finalidades
diferentes de aquéllas por las que fueron cedidas.

Artfculo 78. La Direccidn del Archivo podra imponer
restricciones en algunos casos de solicitud de repro-
ducciones de documentos de fondos especificos a tra-
vés de un medio determinado, justificadas por la anti-
gliedad, la calidad del soporte, el formato, la manipu-
lacién dificil, el efecto de la reproduccién sobre un
mismo documento, la presencia de encuadernacién y
el estado de conservacian. El Archivero Municipal bus-
cara la solucién mas adecuada para satisfacer la peti-
cion, incluyendo los recursos a otras técnicas de re
produccion diferentes a la solicitada.

Articulo 80. Queda prohibida la reproduccidn de ins-
trumentos de descripcion del propio archivo que no es-
tén publicados v la reproduccion de series enteras.
Queda fuera de la prohibicién la reproduccion masiva
fue tiene como principal objetivo la seguridad ante po-
sibles cataclismos que pongan en peligro la existencia
de la documentacion y la informacidn que contiene.

Articulo 81, No obstante esta prohibicidn, el Archi-
vero Municipal podra autorizar la reproduccion com-
pleta de series en el caso de que esta decision com-
porte ventajas para el propio Archivo. La Corporacion
participara siempre en los beneficios que se deriven de
la explotacién comercial de la documentacion cedida.

Articulo 82. El objetivo de la reproduccidn sera
siempre el de posibilitar el estudio y la investigacion, o
la aportacion de pruebas documentales para cuestio-

nes administrativas, excepto en casos particulares en
que pueda haber otras razones que justifiguen una fi-
nalidad diferente.

Articulo 83. El solicitante debera sujetarse en todo
momento a la normativa vigente sobre propiedad inte-
lectual. El investigador esta obligadao, al publicar los
documentos, a hacer mencian de su procedencia y, en
el caso de reproducir imagenes, el nombre del autor.
Igualmente, en la publicacion de trabajos realizados a
partir de la documentacion facilitada por el Archivo, el
investigador deberd entregar un ejemplar, el cual in-
gresara en la biblioteca auxiliar del Archivo.

Articulo 84, La reproduccion de documentos espe-
ciales —figurativos, orales, documentos en reserva—
se regira por las especificaciones siguientes:

1. Se permitird la reproduccion integra o parcial de la
documentacion audiovisual, pero en funcidn de tipo de
uso se vera gravada por una contraprestacion de tipo
econdmico, dependiendo de los servicios {copia, venta,
etc.) o del uso publico que se haga del documento.

2. En caso de un uso privado, sin finalidades lucrati-
vas ni comerciales, el usuario solamente tendra que
abonar los diversos servicios que solicite.

3. En ambos casos, el usuario se compromeatera a
citar los autores y productores y la procedencia, en
cualquier tipo de difusion. Ademas, en el caso de reali-
zar una nueva produccion, tendra que entregar una co-
pia que se integrara en los fondos del Archivo.

4, El periodo maximo de préstamo es de quince
dias, después del cual el usuario deberd abonar una
cantidad diaria en concepto de retraso.

5. En cuanto a la propiedad de los documentos au-
diovisuales no pertenecientes al Ayuntamiento de
Santa Fe, la peticion de reproduccidn se tendrd que so-
licitar a los propietarios de los referidos documentos.

6. No se autorizara la reproduccién en fotocopia o
microfilm de transcripciones integras de los documen-
tos orales, asi como tampoco la realizacién de duplica-
dos de los originales de las cintas.

7. En casos excepcionales, que deberan justificarse
segun el criterio de la Direccion, se permitiran, siem-
pre que no exista una prohibicion expresa del testigo
o del entrevistador, reproducciones fragmentarias de
las copias de consultafconservacion de las cintas que
no podran exceder de treinta segundos de duracion.

8. El mismo caracter de excepcion tendran los dupli-
cados de las transcripciones integras de los textos de
las entrevistas o documentos orales gue excediesen
de media pagina a doble espacio.

Articulo 85. Ademas del servicio de reproducciones
mediante copias simples, obtenidas directamente a
partir de la reprografia, micrografia o fotografia, el Ar-
chivo facilitara copias compulsadas por el Archivero
Municipal, con la férmula “hace constar”, y certifica-
ciones firmadas por el secretario de la Corporacidn.

Articulo 86. La solicitud de copia certificada se de-
bera hacer por escrito. La falsedad de los datos supon-
dra la denegacion de la solicitud.

Articulo 87. En caso de que la documentacion solici-
tada no se encuentre en los fondos del Archivo, podra
entregarse, a peticidn del interesado, certificacion ne-
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gativa con la férmula “no se encuentra en el fondo do-
cumental del Archivo®.

Seccion 5% Préstamo

Articulo 88. El Archive Municipal podré efectuar prés-
tamos de documentacion a las dependencias municipa-
les para facilitar su consulta y agilizar los tramites admi-
nistrativos, en los términos establecidos en los articulos
14, 15 y 16 del Reglamento de Organizacién, Funciona-
miento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Articulo 89, Las dependencias municipales que soli-
citen el desarchivado de un documento deberan de
utilizar obligatoriamente las Hojas de Préstamo de Do-
cumentos Normalizados (véase anexo n® 6),

1. Las hojas de préstamo se presentaran por tripli-
cado y se cumplimentaran una por cada unidad docu-
mental {expediente, libro, dossier...).

2. Una vez la hoja llegue al Archivo después de
comprobar que los diferentes apartados se han cum-
plimentado correctamente, se procedera al desarchi-
vado del documento. De los tres ejemplares de la hoja,
uno se dejara en lugar del documento como testigo o
momia, otro se quedard en el Archivo para el control
del préstamo, y el tercero se adjuntara al documento a
prestar, debidamente sellado por el Archivo.

3. No se admitiran peticiones de préstamo de docu-
mentos tramitados por fax o correo electronico, ex-
cepto en casos debidamente justificados.

4. Todos los préstamos quedaran registrados en el
Libro Registro de Préstamos a efectos estadisticos.

5. La duracion del préstamo no podra ser superior a
los 3 meses. Si una dependencia municipal necesita el
documento para un periodo mas amplio, lo comuni-
card previamente para poder proceder, si se estima
pertinente, a la prérroga del tiempo de préstamo.

6. Cada tres meses, el Archivo procedera a efectuar
reclamaciones de los documentos no devueltos en el
periodo de tiempo establecido. La reclamacidn se
efectuard preferentemente por escrito trasmitiendo a
la dependencia correspondiente una relacidn de los
documentos no devueltos.

7. Anualmente el Archivero Municipal informara a la
Alcaldia sobre las infracciones realizadas en este sen-
tido, y reclamara a los distintos responsables sobre los
incumplimientos de este plazo.

Articulo 90. El Archivo Municipal podra autorizar,
excepcionalmente, el préstamo temporal de decumen-
tos a otras instituciones foraneas a la Administracion
Municipal en los casos siguientes:

a. Cuando sean requeridos por los Tribunales de
Justicia.

b. Cuando se acuerde su reproduccidn a través de
microformas, fotografia, caracteres magnéticos, disco
éptico o cualguier otro tipo de soporte que se realice
fuera de las dependencias municipales.

¢. Para ser encuadernados cuando los formatos de
los documentos asi lo requieran.

d. Para ser sometidos a procesos de restauracidn.

e, Cuando sean necesarios para alguna exposicion
o actividad de difusidn cultural, y previo cumplimiento
de los siguientes requisitos:

- La solicitud debera de ser dirigida por escrito al
Archivero Municipal y debera ir acompanada de una
relacion detallada de los documentos solicitados.

— El Archivo debera comprobar el estado de conser-
vacion de los documentos solicitados asi coma las
condiciones técnicas de exposicidn. Si el Archivo da al
visto bueno al préstamo, tramitara la autorizacion me-
diante un Decreto de Alealdia.

- Los solicitantes deberan de cumplimentar un for-
mulario de préstamo para exposiciones que sera facili-
tado por el Archivo (véase anexo n® 7).

- El Archivo establecerd el valor de los documentos
solicitados teniendo en cuenta su caracter de original,
Unico, y su valor histérico-artistico, para poder efec-
tuar el aseguramiento correspondiente.

- Los organizadores de la exposicion o sus represen-
tantes tendran que suscribir una pdliza de seguros que
cubra tados los riesgos de clavo a clavo, y en las mismas
condiciones en que fue cedida, El seguro tendrad que cu-
brir los darios, pérdidas, destrucciones o alteraciones po-
sibles sufridas por la documentacién prestada, asi como
|a restauracion consiguiente si ésta fuese necesaria.

— Antes de la entrega de los documentos se hara
una copia de calidad que quedara en el Archivo, y que
habra de ser costeada por la entidad organizadora de
la exposicidn.

- Las labores y gastos de embalaje, transporte y
custodia de los documentos, irdn a cargo de los solici-
tantes, asi como los tramites necesarios en el caso que
la exposicion sea fuera del Estado Espafiol {permisos
de exportacion temporal, aduanas, etc.). Un miembro
del personal técnico del Archivo controlard y compro-
bara que estas operaciones se realicen correctamente.

— El Archivo determinara las fechas limite del prés-
tamo atendiendo a la duracidn de la exposicion. En
caso que fuese necesaria una prorroga del pericdo de
cesion, se tendrd que solicitar por escrito al Archivo
con la suficiente antelacion, y su autorizacion compor-
tara una prorroga de la poliza de seguro y del resto de
las condiciones establecidas.

— E| Archivo establecera la forma en que ha de figurar
su nombre en los catalogos de la exposicidn, asi como
los datos de identificacion de los documentos que ten-
dran que figurar al pie de los documentos expuestos.

Articulo 91. Las condiciones técnicas que se tendran
que cumplir para la exposicién de los documentos son
los siguientes:

1. Se contard con sisternas de seguridad y de pro-
teccion de los documentos expuestos.

2. Se dispondra de sistemas eficaces de deteccion y
extincion de incendios. Se evitara en la medida de lo
posible, la utilizacion de materiales combustibles, asi
como el uso del agua en caso de incendio.

3. Se protegeran los documentos contra la exposi-
cion directa a la luz, evitando los rayos solares direc-
tos y una intensidad superior a los 50 lux. La luz artifi-
cial empleada tendrad que llevar filtros de rayos ultra-
violetas.

4, Se mantendra una climatizacidn constante del lo-
cal de exposiciones, con una temperatura de 18-20° C
y una humedad del 55-60%.
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5. Los documentos se protegeran utilizando vitrinas,
marcos o cualguier otro soporte que los aisle de la po-
lucidn ambiental, pero que permita la renovacion del
aire, y mantenga unas condiciones climaticas interiores
constantes, estables y adecuadas al material expuesto.

6. Se prohibe la utilizacion de cintas adhesivas, grapas
o cualquier otro sistema de fijacién que pueda estropear
los documentos. En el caso de libros se emplearan atriles
o bien otros métodos de proteccidn durante la exposi-
cidn, No se someterd a exposicion siempre la misma pa-
gina, procediendo al cambio semanal de la misma.

Articulo 92. De todo documento original remitido a
los Tribunales de Justicia o a cualguier organismo pu-
blico, se dejard una copia o fotocopia autorizada en el
Archivo Municipal, segun lo dispuesto en el articulo
17.2 del Reglamento de Organizacién y Funciona-
miento de las Entidades Locales.

CAPITULO IV. LA FUNCION CULTURAL
Articulo 93, El Archivo, en el desarrollo de su funcion
cientifica y cultural facilitara los elementos de informa-
cién a los usuarios, organizard actividades de dinamiza-
cidn y difusion culturales; asesorara y apoyara las inicia-
tivas de blisqueda documental; elaborara programas pe-
dagdgicos y materiales didacticos y promovera el
intercambio y la comunicacién con asociaciones y enti-
dades pablicas y privadas, nacionales e internacionales.
Articulo 94. Como centro de informacidn documen-
tal, abrira las puertas del archivo al publico no espa-
cializado, mostrara y divulgarad el patrimonio docu-
mental municipal en tanto que constituye un testimo-
nio del desarrollo de Santa Fe y de su régimen
municipal, contribuira a la dinamizacién de la vida
cientifica y cultural de la ciudad y ampliara las vias de
proyeccion del Archivo al exterior {véase anexo n® 8).
Articulo 95. En esta actividad, el Archivo Municipal, se
coordinard con otros centros y entidades de divulgacién
histdrica y cultural de la ciudad, vinculandose muy espe-
cialmente con otros archivos de la ciudad de Santa Fe.
Articulo 96. El programa de actividades se orientara
formalmente a la organizacion de exposiciones perma-
nentes y/o temporales, visitas colectivas, seminarios,
cursos especializados, conferencias y cologuios, servi-
cios pedagdgicos y otras actividades de animacion cul-
tural vinculadas al mundo de la ensenanza, y cualquier
otra iniciativa gue tenga como finalidad la proyeccion
cultural del patrimanio documental de la ciudad.
Articulo 97, El Archivo tomara las medidas de pro-
teccign de los documentos que considere mas adecua-
dos y decidira sobre su consultabilidad,

CAPITULO V. INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 98. Salvo los que sean constitutivos de delito,
los hechos que se determinen como infracciones admi-
nistrativas {leves o graves) se sancionaran de conformi-
dad con lo que se dispone en los articulos siguientes.

Articulo 89, Constituyen infracciones leves:

1. La realizacion de conductas que impliquen moles-
tia evidente para otros usuarios, como serd fumar, ha-
blar, ocupar un espacio excesivo, sin que esta enume-
racidn tenga caracter exhaustivo.
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2. Tratar la documentacidn con negligencia,

3. Menoscabar la documentacién o los aparatos re-
productores de imagenes, siempre que no constituya
infraccian grave.

4. Incumplir las obligaciones o vulnerar las prohibi-
ciones establecidas en este reglamento.

5. Cualquier infraccidn de las normas del presente
Reglamento, que no pueda ser calificada de grave.

Articulo 100, Son infracciones graves:

- La destruccion, rotura o sustraccion de los documen-
tos o de cualguier aparato reproductor de imagenes.

Articulo 101. En el caso de las infracciones leves, se
impondra alguna de las sanciones siguientes:

1. Pérdida del derecho de consulta entre cinco dias
¥ un mes.

2. Multa de hasta veinticinco mil pesetas.

3. Multa entre el valor y el doble del perjuicio oca-
sionado, con independencia de la obligacion de resar-
cir los gastos producidos.

Articulo 102. En el caso de las infracciones graves,
se impondra alguna de las sanciones siguientes:

1. Pérdida del derecho de consulta por un periodo
de tiempo superior a un mes e inferior a un ano.

2. Multa entre el valor y el doble del perjuicio oca-
sionado, con independencia de la ohligacion del in-
fractor de reparar danos o de restituir los bienes.

Articulo 103. En cualquier caso, procedera la expul-
sidn inmediata de |a sala de usuarios que hayan come-
tido algunas de las infracciones mencionadas en los
articulos precedentes.

Articulo 104. La imposicion de sanciones requerird
la tramitacidn de un expediente, con audiencia de los
interesados.

Articulo 105. Cuando los hechos que se refieren en
los articulos anteriores puedan ser constitutives de de-
lito, el instructor del expediente lo enviara a los Servi-
cios Juridicos para que emitan el informe al respecto.
Si el informe de este Servicio es negativo, el instructor
procedera de conformidad con el articulo 137 de la Ley
de Procedimiento Administrativo,

Si del informe resulla que se aprecia la presuncion
de delito, procede enviar el expediente al Alcalde para
que los hachos se pongan en conocimiento de la juris-
diccidon penal, v se deje en suspenso la resolucian defi-
nitiva del procedimiento administrativo a fin de que la
mencionada jurisdiccion se pronuncie,

Articulo 106. Las disposiciones de los articulos pre-
cedentes, se entienden sin perjuicio de la facultad de
recuperacion posesoria del Ayuntamiento.

DISPOSICION FINAL

Segun lo permita el espacio disponible, los docu
mentos existentes en la actualidad en los archivos de
gestion y en el Administrativo que superen los perio-
dos establecidos en esta Normativa, se iran transfi-
riendo al Archive Administrativo y al Historico de la
Ciudad, respectivamente. También aquellos documen-
tos que en la actualidad se custodian en el Archivo Ad-
ministrativo y no cumplan los periodos establecidos
para ello, iran pasando a los Archivos de gestion co-
rrespondientes.
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