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de Organizaci6n, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales de 28 de noviembre de 1986, se ha resuelto delegar en favor de
la Concejal-Delegada de Urbanismo Antonia Muiioz Vazquez las com-
petencias referidas al otorgamiento de licencias y las que se refieren al
area de disciplina urbanistica y ambiental.

Lo que se hace publico en cumplimiento de lo dispuesto en el arti-
culo 44 del Reglamento indicado anteriormente.

En Manilva, a 20 de agosto de 2003.

El Alcalde, firmado: Pedro Tirado Segura.

10219/03

ARCHIDONA
Edicto

Confeccionados los padrones para la exaccion de las tasas e impues-
tos, por los conceptos de corte de aceras y entrada de carruajes, vado per-
manente, reserva de aparcamiento para carga y descarga, ocupacion de via
publica con mesas y sillas, cajeros de bancos e instituciones financieras,
gastos suntuarios y conservacion de cementerio, correspondientes al afio
2003, quedan expuestos al piblico en las Oficinas de Recaudacion de este
Ayuntamiento por el plazo de quince dias, a contar desde la publicacién
de este edicto en el “Boletin Oficial” de la Provincia.

Asimismo, se hace saber que, sin perjuicio de las reclamaciones
que puedan presentarse contra los citados padrones, serin resueltas
reglamentariamente por la Corporacién; el periodo voluntario para el
pago de las cuotas contenidas en los mismos seré hasta el dia 15 de
noviembre de 2003.

Durante dicho periodo voluntario, podrd efectuarse su abono en
las oficinas de Unicaja, mediante el impreso recibo que se enviaré al
domicilio de los interesados. Si por alguna causa no llegara el aviso a
poder del contribuyente, debera personarse en la Oficina de Recauda-
cién, donde se le facilitard un duplicado del mismo, procediéndose,
transcurrido el periodo voluntario, a la exacci6én por la via de apremio
de las cuotas no satisfechas, con los recargos y costas consiguientes.

Archidona, 13 de agosto de 2003.

El Alcalde, firmado: Manuel Sinchez Sanchez.

10026/03

MALAGA

Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras
Departamento de Planeamiento y Gestion Urbanistica
Servicio de Control Administrativo

Anuncio

ACUERDO Excmo. Ayuntamiento Pleno de aprobacion definitiva de
Declaracion de Utilidad Publica e Interés Social para reforma y
ampliacion de un Cortijo en el Partido de los Verdiales (Puerto de
la Torre) para la construccion de un Hotel Rural.

Por el Excmo. Ayuntamiento Pleno, en sesion ordinaria celebrada el dfa
15 de julio de 2003, se han adoptado entre otros los siguientes acuerdos:

— Declarar de utilidad publica e interés social para reforma y
ampliacion de un Cortijo en el Partido de los Verdiales (Puerto de la
Torre) en el Pago conocido por Mangarrete, para la construccién de un
Hotel Rural de tres estrellas denominado “Alfabia los Verdiales”, con-
forme a la documentacién técnica que tuvo aprobacién inicial visada
con fecha 25 de julio de 2002 a la que se adjunta Memoria Justificati-
va del cumplimiento de los articulos 9.1.20, 9.1.21,9.1.22 y 9.1.23 del
PGOU de M4laga y Estudio Ambiental de julio/2002, con fundamento
en los informes mencionados y al amparo de lo dispuesto en el articu-

lo 52 y Disposicion Transitoria Primera de la Ley 7/2002 de Ordena-
cién Urbanistica de Andalucia, asi como del articulo 25 del Decreto
77/1994 de la Junta de Andalucfa y Normas Plan General vigente.

— Publicar el presente acuerdo en el BOP de acuerdo con los arti-
culos 12, 30 y 32 del Decreto 77/94 de la Junta de Andalucia, no
adquiriendo vigencia hasta dicho momento, dando notificacién del
mismo al promotor del presente expediente.

Lo que se hace piblico para general conocimiento, significAndose
que contra el acuerdo transcrito podré interponerse, potestativamente,
recurso de reposicién ante el 6rgano que dicté el mismo, en el plazo
de un mes contado desde el dia siguiente a aquel en que tenga lugar la
presente publicacién, o bien recurso contencioso-administrativo ante
la correspondiente Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal
Superior de Justicia en el plazo de dos meses, contados partir del dia
siguiente al de la publicacién del presente anuncio, conforme a lo dis-
puesto en el articulo 46 de la Ley Reguladora de la Jurisdiccion Con-
tencioso-Administrativa.

Asimismo, se comunica que contra el acto o acuerdo que resuelva
el recurso de reposicién podré interponer igualmente recurso conten-
cioso-administrativo ante el 6rgano jurisdiccional competente, en el
plazo de dos meses contados desde el dia siguiente a aquel en que se
notifique la resolucién expresamente del recurso de reposicién. Si no
se hubiese resuelto expresamente dicho recurso, serd de aplicacion el
régimen de actos presuntos a tal efecto regulado en el articulo 46 de la
Ley de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recur-
s0 que estime procedente.

Malaga, 29 de julio de 2003.

El Alcalde, P. D. el Teniente de Alcalde Delegado de Urbanismo,
Obras y Desarrollo Territorial, firmado: Juan Ramén Casero Dominguez.

10109/03

VELEZ-MALAGA
Archivo Municipal

En cumplimiento al acuerdo del Pleno de la Corporacién Munici-
pal del dia 3 de febrero de 2003, por el que se aprobé inicialmente el
texto del Reglamento del Archivo Municipal, y una vez sometido el
mismo a informacién publica y audiencia a los interesados por plazo
de treinta dias y publicacién de anuncio en el “Boletin Oficial” de la
Provincia num. 67 sin que se hayan presentado reclamaciones ni suge-
rencias, se entiende definitivamente adoptado el acuerdo provisional
antes mencionado. De conformidad con lo dispuesto en el articulo
70.2 de la Ley 7/85 R.B.R.L., procede la publicacion del texto integro
del citado Reglamento, que entrard en vigor una vez transcurrido el
plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/85.

Contra el acuerdo de aprobacion definitiva, podré interponerse potes-
tativamente recurso de reposicion ante este mismo érgano de gobierno,
en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente de la presente
publicacién o, en su caso, recurso contencioso-administrativo ante la
correspondiente Sala del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia en
Milaga, en el plazo de dos meses contados desde el siguiente a la pre-
sente publicacion, al amparo del articulo 46 de la Ley Reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, sin petjuicio de que pueda ins-
tar aquel otro recurso que considere m4s conveniente a su derecho.

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL
Exposicién de motivos
El Archivo Municipal participa de una doble vertiente dentro del
conjunto de los servicios municipales, por un lado es una institucion de

eminente caréicter cultural, sin perder, por otro, su papel fundamental
como eje del funcionamiento de los diferentes servicios administrativos
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municipales. Asi pues, la proteccion, custodia y servicio del patrimonio
documental municipal es un elemento indispensable para el fomento de
]a cultura e historia del pueblo, pero también para la buena marcha de la
Administracién a nivel local.

Hay que seiialar que, desde el derecho del ciudadano a la partici-
pacién en los bienes culturales y su derecho de acceso a la informa-
¢ién, el Archivo Municipal se presenta como un servicio publico que
debe ser garantizado por el Ayuntamiento y es responsabilidad muni-
cipal que se custodie adecuadamente y se ponga a disposicion de los
usuarios y de la propia Administracion.

A todo ello responde el presente Reglamento. En €l se busca, por
un lado delimitar la identidad cuantitativa y cualitativa del patrimonio
documental municipal, asi como garantizar su proteccién, unidad,
defensa y accesibilidad. Por otra racionalizar, agilizar y garantizar el
mejor funcionamiento del mismo desde el punto de vista de la funcién
administrativa municipal tratando de acabar con la tendencia a la des-
organizacion, abusos y arbitrariedades que la dindmica diaria produce,
basada muchas veces en la ignorancia pero también, en otras, en el
desinterés o en la infravaloracién del Servicio.

Se formulan al respecto un conjunto estructurado de articulos,
derechos y deberes de] Archivo Municipal, asi como de los adminis-
tradores y administrados con el fin de formar un conjunto coherente y
fluido que elimine los obstaculos que impiden o dificultan el cumpli-
miento de los fines que le son propios y especificos.

De todo cuanto se ha expuesto resulta evidente que la misién del
Archivo Municipal no puede considerarse como la de servir de “almacén
de papel”, en el que se conserva, sin més, cualquier material que al mismo
tiempo se remite, sino que le corresponde un contenido representado por
funciones activas de control y de promocién del programa de ordenacion,
clasificacion, custodia y servicio de los documentos.

CAPITULO 1
Del Archivo Municipal

Articulo 1.

El Archivo Municipal es un bien de servicio piblico destinado por
su propia definici6n a la prestacién de un servicio piblico o administra-
tivo, en funcién de la normativa recogida en el Reglamento de Bienes
de las Entidades Locales, Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio.

Articulo 2.

Constituye el Archivo Municipal el conjunto orgénico de docu-
mentos o la reunién de varios de ellos, completos o fraccionados, pro-
ducidos, recibidos o reunidos por el Ayuntamiento, procedentes de su
propia gestién o de personas fisicas y juridicas publicas o privadas,
con fines de gestion administrativa, informacién o investigacion hist6-
rica, cientifica y cultural.

Asimismo, se entiende por Archivo Municipal el lugar o lugares
donde se reunen, conservan, ordenan y difunden para los fines con-
templados en el parrafo anterior los documentos que forman parte del
patrimonio documental municipal.

Articulo 3.

El Archivo Municipal tiene como funcién tnica y exclusiva la
determinada por la que le es propia y especifica segin se contempla
en el articulo precedente y en ningin caso podra ser utilizado con
otros fines ni tener acceso al mismo personas ajenas al mismo si no es
para las actividades contempladas en el Capitulo IV de este Regla-
mento.

Articulo 4.

Se entiende por documento, en los términos del presente Regla-
mento, toda expresién en lenguaje natural o convencional y cualquier
otra expresion gréfica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier
tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos. Se exclu-
yen los ejemplares no originales de ediciones.

Articulo 5.

Se considerara patrimonio documental municipal al conjunto de
documentos generados, recibidos o reunidos por:

— Las personas, los concejales y los diferentes érganos, servicios
y dependencias municipales.

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

— Las personas juridicas en cuyo capital social participa mayorita-
riamente el Ayuntamiento.

— Las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios municipa-
les en lo que se relacione con la gestién de dichos servicios.

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

— Todos los fondos documentales que no siendo estrictamente
municipales por su origen, lo sean por legado histérico, adquisiciones,
dep6sito, expropiaciones o por cualquier causa u origen.

Articulo 6.

La documentacién producida por las personas que desempefian
funciones politicas 0 administrativas en la Administracién Municipal
forma parte del patrimonio documental municipal y en ningin caso
puede ser considerada como una propiedad privada, por lo que al tér-
mino del ejercicio de las funciones especificas desempeiiadas o de las
tareas de representacién politica asumidas, debera ser depositada en el
departamento correspondiente.

Articulo 7.

Las instalaciones del Archivo Municipal deberan reunir las condi-
ciones de espacio, ambientales, medios e instrumentos necesarios para
el cumplimiento de los fines de conservacion, custodia y servicio del
patrimonio documental municipal.

Si por razones de espacio, economia o politica municipal el Archi-
vo Municipal no puede estar ubicado en un solo local o edificio, en
ningin caso la seccién administrativa del mismo podré estar fuera de
la Casa Consistorial o lugar donde se encuentren centralizados los ser-
vicios municipales a los que esta ligado organicamente por sus funcio-
nes, fines y tareas diarias.

Articulo 8.

Las llaves del Archivo Municipal, tanto las de la sala de consulta
como las de los diferentes depésitos 0 dependencias del mismo, esta-
ran bajo la custodia directa del Archivero Municipal, quien en caso de
necesidad delegara en la iaersona del propio Archivo que considere
oportuno tenga la custodia de las mismas.

Ninguna persona o personas ajena al Archivo Municipal podra
estar en posesion de las mismas, ni entrar en ninguna de sus depen-
dencias sin estar acompafiadas de la persona o personas del Archivo
propiamente autorizadas o darse circunstancias excepcionales de fuer-
za mayor, para lo que habrd que contar con la autorizacién expresa y
escrita del Archivero.

CAPITULO II
Del Archivero Municipal

Articulo 9.

La conservacion y organizacién del patrimonio documental muni-
cipal tiene como dbjetivo principal satisfacer las necesidades de infor-
macién y documentacién para una correcta gestién administrativa
municipal, justificar los derechos de las personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, y facilitar la informacién y la documentacién
necesarias para la investigacion y estudios historicos y culturales, para
lo cual debe contar con los medios materiales y personales necesarios.

Siendo el Archivo Municipal un servicio pablico local, las funcio-
nes que el responsable del mismo ha de desarrollar en cumplimiento
de sus atribuciones de recogida, seleccién, conservacion, custodia,
difusion y servicio del patrimonio documental municipal son:
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1. Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacién.

2. Clasificar y ordenar la documentacion.

3. Elaborar normas reguladoras de la clasificacién, ordenacién y
tratamiento de la documentacién de gestién de los diferentes érganos
auxiliares y departamentos de la Administracién Municipal.

4. Proponer directrices para la correcta ubicacién fisica de los
documentos, indicando las condiciones idéneas que han de reunir los
locales del dep6sito y las instalaciones necesarias para su utilizacién y
seguridad.

5. Ocuparse de la formacién de inventarios, catilogos, indices,
repertorios o demas instrumentos de descripcién documental que con-
sidere necesarios para facilitar un adecuado acceso de los usuarios a la
documentacién.

6. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién a todos los
investigadores, estudiosos y ciudadanos en general, de acuerdo con el
marco legal y normativo existente.

7. Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la
Administracién Municipal facilitando de una manera rdpida y perti-
nente la documentacién necesaria para la resolucién de un tramite
administrativo.

8. Expurgar la documentaciéon segin las normas de expurgo
actualmente vigentes y las que, en su caso, apruebe la Corporacién,
consultando en los casos dudosos o como medida preventiva con los
jefes de los diferentes departamentos municipales o con el Secretario
de la Corporacién, manteniendo como criterio decisorio el valor pro-
batorio o legal de los mismos, asi como su interés histérico-cultural.

9. Mantener relaciones con los entes publicos o privados en todo
lo que concierne al Archivo.

10. Velar por el buen funcionamiento del Archivo y de la discipli-
na en las diferentes dreas y dependencias del mismo.

11. Custodiar el sello del Archivo, las llaves, depdsitos, sala de
consulta y cualquier dependencia del mismo.

12. Recibir la correspondencia oficial, peticiones y solicitudes y
distribuir el trabajo a los empleados del Archivo.

13. Proponer al Delegado del Area la adquisicién de los materiales
que sean necesarios.

14. Mantener un libro de registro de todos los documentos recibi-
dos o prestados para su consulta, haciendo constar la naturaleza y
denominacién del documento, la persona que solicita el préstamo,
departamento, fecha, signatura y firma del peticionario, tanto en el
momento del préstamo como a su devolucion.

Este punto se refiere exclusivamente a la utilizacién de la docu-
mentacion para el uso interno del propio Ayuntamiento.

15. Vigilar la utilizacion de los documentos por los usuarios y el
mantenimiento de su origen e integridad.

16. Mantener una relacién de investigadores con nombre, direc-
cion y tema de estudio.

17. Preocuparse del fomento del patrimonio documental proponiendo
1a adquisicién, donacién o depdsito en los casos que sea posible.

18. Proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento
del Archivo.

Articulo 10.

El Archivero es el responsable del régimen y disciplina en el
Archivo Municipal y en sus dependencias, asi como del personal a su
cargo, de la manera como se ejecutan los trabajos de clasificacién,
ordenacién y catalogacién; de la buena conservacién del material
documental y cientifico; de la regularidad y acierto de la administra-
cién y del buen orden del mismo, de manera que el usuario pueda uti-
lizar el material en él custodiado, pero con las precauciones necesarias
para evitar extravios o deterioros.

Articulo 11.

El Archivero deber4 dirigir, controlar y repartir las tareas propias
del personal del Archivo Municipal, dentro de sus &reas especificas de
actuacién, teniendo en cuenta las circunstancias que concurren en
cada caso, ejerciendo tales funciones directamente o por delegacion.

Articulo 12.

Los empleados municipales adscritos al Archivo Municipal estardn
bajo la direccién del Archivero Municipal para las tareas que se le enco-
mienden de manera general o puntuaimente en cada caso concreto.

Articulo 13.

Las funciones del Archivero Municipal contempladas en este Regla-
mento podran ser delegadas total o parcialmente 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 14.

El Archivero Municipal podré proponer, o en su caso decidir, cual-
quier medida que considere necesaria y no esté prevista en este Regla-
mento que vaya encaminada al mejor cumplimiento y desarrollo de las
funciones y fines enumerados como propios del Archivo Municipal y
contemplados en el Capitulo II de este Reglamento.

Articulo 15.

El Archivero Municipal deberd, en el d&mbito de su actuacion,
luchar contra el expolio del patrimonio documental municipal, enten-
diendo por tal toda accién u omisién que ponga en peligro de deterio-
ro, pérdida o destruccién de todos o algunos de los valores de los
bienes que integran el patrimonio documental en su 4mbito local. En
tales casos, el Archivero Municipal debera interesar a las autoridades
competentes para que tomen las medidas oportunas en relacion con el
articulo 7 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico
Espafiol, y articulo 25 punto 2, apartado €) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Articulo 16.

Para el desempefio de sus funciones el Archivero Municipal debe-
ra contar, en la medida que sea posible, con los medios adecuados en
cuanto a instalaciones, espacio, personal e instrumentos materiales
necesarios.

CAPITULO Il
De las caracteristicas y remisién de los fondos documentales

Articulo 17.

Segun la clasificacién de los fondos documentales se remitirdn a
este los documentos y expedientes que estén totalmente finalizados,
debiendo permanecer hasta entonces en cada departamento, seccién o
negociado municipales.

Con los fondos documentales que no superen los 25 afios de anti-
giiedad, se formara una Seccién del Archivo Municipal llamada Archi-
vo Intermedio que estaré situada en locales diferenciados y de acceso
mas directo.

A efectos de organizacién, la documentacién que supere los 25
afios serd considerada como parte del Archivo Histérico, salvo en
casos concretos que lo determinara el Pleno de la Corporacién, previo
informe del Archivero Municipal.

Articulo 18.

La documentacién administrativa que se remita al Archivo Munici-
pal lo serd en forma de expedientes, entendiendo por tales el conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y
fundamento a la resolucién administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla. Los expedientes se formaran mediante la
agregacién sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes,
decretos, acuerdos, notificaciones y demds diligencias deban integrar-
los, y sus hojas ttiles seran rubricadas y foliadas por los funcionarios
encargados de su tramitacion, segun se contempla en el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporacio-
nes Locales aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.
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Articulo 19.

La documentacién administrativa desordenada, mezclada, deterio~
rada o que no mantenga los caracteres minimos de lo que constituye
un expediente, no serd admitida para su custodia y servicio en el
Archivo Municipal.

Antes de su remision al Archivo, segin el articulo 17 de este
Reglamento, 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 Jefe de Servicio, Departamento o Nego-
ciado, y en su defecto del Secretario de la Corporaci6n, sefialando el
carécter incompleto del mismo, la falta concreta de algin elemento
constitutivo y las razones de la misma.

Articulo 20.

Todos los fondos documentales, de cualquier tipo que sean, que se
remitan al Archivo Municipal, deberéan ir acompafiados de una hoja de
remisién de fondos o relaciones duplicadas de inventario debidamente
complementadas, las cuales se confrontarin la una con la otra, y
ambas con los fondos remitidos a los que se refieran. Si de esta con-
frontacién resultase que las relaciones u hojas de remisién son exac-
tas, el Archivero o persona delegada, pondré su conformidad en la que
ha de quedar en el Archivo y en la otra pondra el “Recibi”, devolvién-
dola al Departamento, Seccién o Negociado de donde proceda. Si
resultasen del cotejo omisiones, errores, faltas o inexactitudes, el
Archivo Municipal devolvera los fondos al remitente, no admitiéndose
su depésito, custodia ni servicio hasta que no sean subsanados los
errores, faltas, omisiones o inexactitudes detectados. La hoja duplica-
da de remisién de fondos debera estar firmada igualmente por el Jefe
del Servicio, Departamento o Negociado que los remite.

Articulo 21.

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

Articulo 22.

De acuerdo con los articulos 2 y 5 de este Reglamento, en el
Archivo Municipal podrén custodiarse fondos documentales prove-
nientes de dep6sitos, donaciones o de otras procedencias.

En el caso de depésito se acordard previamente por la Corpora-
cién las condiciones en que se realiza, acompaiidndose un inventario
del mismo, que previa comprobacién —cotejo— sera rubricado por el
Archivero y el Secretario Municipal, entregando al depositario docu-
mento probatorio, certificado o acta de recepcion de dicho depésito
por parte del Ayuntamiento. Tal documento y el inventario adjunto
debera ser presentado por el depositante en el caso de que en un
momento dado decida recuperar el depdsito efectuado. Para llevar a
cabo dicha recuperacion por parte del propietario, serd necesario soli-
citarlo por escrito al Alcalde-Presidente de la Corporacién.

El Ayuntamiento procederd o no a la devolucién de los fondos
documentales a su propietario segiun lo pactado al constituirse el
depdsito o en su defecto a las disposiciones legales que lo regulan.

CAPITULO IV
De la consulta y servicio de los documentos

Articulo 23.

A efectos de este Reglamento quedan claramente diferenciadas, en
cuanto a normas y procedimientos, las consultas internas realizadas
por los diferentes departamentos, secciones o negociados municipales,
asf como por los corporativos, de las consultas publicas, entendidas
como tales las efectuadas por los ciudadanos en general cualquiera
que sea el motivo o razén de las mismas.

Articulo 24,
La Administracién Municipal garantizar4 el acceso de los ciuda-
danos al Archivo Municipal, sin perjuicio de las limitaciones que, por

razones de la conservacion de los libros en ellos custodiados o por las
definidas en la Ley puedan establecerse.

La consulta se basara en el espiritu de los articulos 105 b y 44 de
la Constitucién, en su desarrollo reglamentario, y en lo contemplado
en el articulo 57 de la Ley 16/1985 de 25 de junio sobre Patrimonio
Histérico Espafiol, asf como en el articulo 37 de la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedi-
miento Administrativo Comidn y en el capitulo quinto del Decreto
97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sis-
tema Andaluz de Archivos, y desarrollo de la Ley 3/1984, de 9 de
enero, de Archivos.

Articulo 25.

El Archivo Municipal est4 abierto, tanto al publico como al servi-
cio de consulta interna, durante el horario de trabajo del personal res-
ponsable del mismo. No se servirin fondos documentales media hora
antes del cierre del mismo.

Fuera del horario normal de apertura no se podra acceder al mismo a
utilizar sus servicios. En caso de fuerza mayor o necesidad insoslayable,
el acceso fuera del horario establecido, debera realizarse previa autoriza-
cion escrita del Sr. Alcalde o del Concejal Delegado de Cultura y en pre-
sencia del Archivero Municipal o persona en quien delegue por escrito. El
usuario deberé hacer una peticién razonada por escrito en la que se expli-
quen detalladamente las causas que justifican su demanda.

Articulo 26.

La consulta de los documentos del Archivo Municipal deberé reali-
zarse en los locales del mismo habilitados para tal fin (sala de consulta) y
en el caso de las consultas externas no deberan salir de dichos locales.

En el caso de las consultas internas, es decir, relacionadas con la
propia administracién municipal, el Archivo pondré a la disposicién de
los usuarios la documentacion en sus dependencias, pudiendo ser extrai-
dos los documentos del mismo por cuenta de cada Servicio, Departa-
mento o Negociado, siempre que se cumplan los requisitos contempla-
dos en los articulos 28,29,30,31, 32 y 33 de este Reglamento.

Articulo 27.

Los documentos se servirdn, tanto a nivel interno como al piblico
en general, por riguroso orden de pedido. En caso de necesidad o
urgencia, en lo que se refiere a consultas internas, cuando por causa
razonada se considere necesario variar este orden ser4 preceptivo para
ello una orden escrita del Concejal Delegado de Cultura, previa con-
sulta con el Archivero Municipal.

Articulo 28.

El préstamo de documentos, en cuanto a las consultas internas, se
har4 previa firma por el peticionario de una relacién de entrega anota-
da en el Libro de Registro de Salidas del Archivo Municipal donde
figurard anotada la naturaleza del documento, la fecha de entrega, la
persona que lo pide y el departamento al que va dirigido. En el
momento en que el documento o documentos sean devueltos al Archi-
vo Municipal la persona encargada de hacerlo deber4d firmar en el
lugar correspondiente de manera que se acredite fehacientemente que
el documento prestado ha sido devuelto a su origen, sefialandose
igualmente la fecha en que ha sido realizada tal devolucién.

El responsable de la documentacion una vez que salga del Archivo
Municipal serd el Técnico Superior del Departamento o en su lugar el
Presidente de la Comision a la que corresponda, sin perjuicio de la res-
ponsabilidad en que puedan incurrir otros funcionarios o empleados.

Articulo 29.

Al devolver al Archivo Municipal los expedientes o documentos que
le han sido prestados para su consulta, los diferentes departamentos,
secciones 0 negociados municipales deberdn hacerlo manteniendo las
mismas caracteristicas, ordenamiento, constitucién interna y externa,
limpieza y condiciones en que estaban cuando les fueron facilitados
para su consulta. En caso contrario no se aceptard su devolucién al
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Archivo en tanto no se cumplan, en opinién del Archivero Municipal,
tales condiciones, debiendo, por otra parte, ponerlo por escrito en cono-
cimiento del Sr. Secretario de la Corporacién y del Concejal Delegado
de Cultura con el fin de que se tomen las medidas oportunas.

Articulo 30.

Ningun servicio, departamento o negociado municipales podrd
quedarse de manera permanente o indefinida con documentos extrai-
dos del Archivo Municipal para su consulta. Sélo en casos necesarios,
previa peticién razonada por escrito al Archivo Municipal, podré auto-
rizarse su permanencia temporal en otro servicio por un periodo de un
afio, que se considera como el plazo méximo autorizado para una con-
sulta ordinaria, no pudiendo, por lo tanto, permanecer los documentos
mas tiempo fuera de su lugar de custodia y servicio que es el Archivo
Municipal. En caso de superarse este plazo, el Archivo Municipal pon-
dré en conocimiento del Concejal Delegado de Cultura y del Secreta-
rio municipal 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 tomen las medidas que se consideren oportu-
nas contra los responsables de dichas infracciones. El mismo procedi-
miento se seguird en el caso de préstamos de boletines, publicaciones
periédicas, libros y similares, con la salvedad de que el plazo méximo
de duracién del préstamo no serd superior a tres meses.

Articulo 31.

No se prestardn para su consulta, tanto en el servicio interno como
al publico en general parte de expedientes o documentos desgajados del
conjunto orgnico del que forman parte. Unicamente se facilitarén expe-
dientes completos o tal como hayan sido remitidos al Archivo, segun lo
contemplado en los articulos 18 y 19 del presente Reglamento.

Articulo 32.

Los fondos documentales o de otra naturaleza que no hayan sido
depositados en el Archivo Municipal siguiendo el procedimiento sefia-
lado en el Capitulo III de este Reglamento, quedan excluidos del
ambito del mismo por lo que no podran ser servidos ni puestos a dis-
posicién del usuario aunque sean continuacion de series, expedientes,
colecciones, etc., que se custodien en el mismo.

Articulo 33.

El Archivo Municipal proporciona a los usuarios la documenta-
cion que debidamente ordenada y clasificada esté a su disposicion,
pero no efectuard busquedas de documentos, boletines, publicaciones,
etc., de los que no se proporcionen los datos exactos.

En estos casos, el Archivo Municipal tiene como funcion el facili-
tar los instrumentos necesarios para la localizacién y consulta de la
documentacion pertinente pero la bisqueda serd por cuenta de los
peticionarios o interesados.

Articulo 34.

El libro de actas, instrumento publico solemne, ha de estar previa-
mente foliado y encuademado, legalizada cada hoja con la ribrica del
Alcalde o Presidente y el sello de la Corporacion, y expresard en su
primera pagina mediante diligencia de apertura firmada por el Secreta-
rio, el nimero de folios y la fecha en que se inicia la transcripcion de
los acuerdos. En el caso de no cumplir estos requisitos los Libros de
Actas se devolverdn a Secretaria y no se daran por recibidos en el
Archivo Municipal en tanto no cumplan los requisitos mencionados.

Los libros de actas estarn, en cualquier caso, bajo la responsabili-
dad directa del Secretario de la Corporacién y no podran salir, bajo nin-
gun concepto, de la Casa Consistorial donde deberan ser custodiados.

Articulo 35.

La consulta publica de los fondos documentales sera libre y estara
abierta a todos los usuarios y ciudadanos en general que lo deseen o
necesiten, siempre que cumplan la normativa contemplada en este
Reglamento.

Articulo 36.

En los casos que lo considere oportuno, el Archivero Municipal
podré exigir a los usuarios la presentacién del DNI, pasaporte o carné
de investigador.

Articulo 37.

La consulta piblica de la documentacidn se haré en la sala de con-
sulta habilitada para tal efecto, cumplimentando previamente un bole-
tin de pedido para cada unidad documental.

Articulo 38.

Las consultas externas con fines culturales, cientificos o de inves-
tigacion, se llevaran a cabo rellenando previamente una ficha en la que
constara el nombre y apellidos, la nacionalidad, profesioén, domicilio,
n° del DNI, pasaporte o camnet de investigador, datos de la investiga-
cién o tema sobre el que se investiga y fecha de inicio del trabajo.

Articulo 39.

Los usuarios del Archivo Municipal no podrén tomar por si mis-
mos de los estantes o depdsitos los documentos que deseen consultar,
salvo que por circunstancias especiales y con la autorizaciéon del
Archivero le sea permitido hacerlo.

Atrticulo 40.

En el caso de utilizaciéon de los documentos del Archivo Munici-
pal con vistas a su publicaciéon o difusion piblica, deberd hacerse
constar obligatoriamente su procedencia. Cuando se trate de fotografi-
as debera constar, ademds de la procedencia del Archivo, el nombre
del autor de las mismas en el caso de ser conocido.

Articulo 41.

En el local del Archivo Municipal, dep6sito, sala de consulta y diferen-
tes dependencias del mismo, no se permitird fumar, hablar en voz alta ni
alterar de ninguna manera el silencio y condiciones normales de trabajo.

Articulo 42.

Los que deterioren libros, documentos u objetos de cualquier clase
estardn obligados a indemnizar el perjuicio causado, segun la valora-
cién que realice el Archivero.

Los dafios ocasionados maliciosamente y las posibles sustraccio-
nes se pondran en conocimiento del Concejal Delegado de Cultura y
del Secretario de la Corporacién y, en su caso, de la Autoridad Judi-
cial, para los efectos que procedan.

Articulo 43.

La utilizacién de la documentacién municipal por personas del
publico ajenas a los servicios municipales, deberd hacerse forzosa-
mente en las dependencias del Archivo Municipal y en presencia del
Archivero Municipal o empleado del Servicio autorizado al efecto.

Articulo 44,

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

1. Para microfilmar o realizar cualquier otro tipo de reproduccion
que no sea posible hacerlo en las dependencias municipales.

2. Préstamo para exposiciones.

3. Para llevar a cabo labores de restauracién de los documentos.

4. Para encuademnar determinados fondos.

En tales casos, la extraccién de los documentos del Archivo Muni-
cipal debera ser hecha con cardcter temporal por un plazo fijado y
convenido previamente con el Ayuntamiento, para lo cual deberan pre-
sentarse todas las garantias de seguridad necesarias y, en determinados
casos, la realizacién de un seguro, segin lo determine el Ayuntamiento
a propuesta del responsable del Archivo Municipal.

En ningin caso, la extraccién de documentos del Archivo Munici-
pal, en los casos sefialados o en otros que se determinen en su momento,
podrén hacerse sin la autorizacién expresa y por escrito del Archivero
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Municipal y la existencia claramente determinada de un responsable,
persona fisica o juridica, que se haga cargo del traslado, custodia y
devolucion de los mismos al Archivo Municipal en el plazo y condicio-
nes establecidas segun la normativa contemplada en este Reglamento y
particularmente en los articulos 28,29 y 31.

Articulo 45.

El Archivo Municipal permanecera abierto al publico durante la
jornada laboral establecida para los diversos servicios municipales.

En caso de que algin usuario considere necesario consultar los fon-
dos del mismo por causas excepcionales fuera de este horario,debera diri-
gir escrito razonado al Concejal Delegado de Cultura, quien previo cono-
cimiento del Archivero Municipal decidiré si tal consulta fuera del horario
establecido es pertinente. En ningiin caso la consulta podra hacerse sin la
presencia del Archivero o persona del mismo en quien delegue.

Articulo 46.

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

CAPITULOV

De la reproduccién de documentos

Articulo 47.

No se facilitardn reproducciones fotograficas, fotocopias o micro-
films de aquellos documentos cuyo servicio al piblico esté restringido
o limitado por disposiciones vigentes.

Articulo 48.
El Alcalde, previo informe del Archivero Municipal, podra dene-
gar los pedidos de reproduccién de documentos cuando el estado de

Articulo 49.

La autorizaciéon de reproduccién de fotocopias, microfilms, etc.,
no concede ninglin derecho de propiedad intelectual o industrial a
quienes lo realicen u obtengan.

Articulo 50.

Queda prohibida Ia reproduccién de las copias de cualquier tipo de
documentos suministrados por el Archivo Municipal, sin la autoriza-
cion expresa y escrita del Alcalde o del Delegado del Area, previo
informe del responsable del Servicio.

Articulo 51.

En el caso de que la reproduccién de documentos o copias sumi-
nistradas por el Archivo Municipal pueda entrar en el dmbito de lo
contemplado en el articulo 24 de este Reglamento, el Archivero podra
denegar provisionalmente la reproduccién mientras no se resuelva el
dictamen del Secretario Municipal sobre el tema interesado. Una vez
dictaminado por el Secretario de la Corporacién, el Alcalde o el Dele -
gado del Area resolvera con caracter definitivo.

Articulo 52.

El Archivo Municipal har fotocopias de los documentos que cus-
todia mediante el pago de los correspondientes derechos municipales.

La realizacién y envio de fotocopias por correo se llevara a cabo
previo pago del valor de las mismas y de los gastos de envio corres-
pondientes.

Para reproducir fondos documentales por cualquier otro método
que no sea la fotocopia, serd el propio Archivo el que se encargard de
ello, en el caso de que sea posible, previo célculo del coste y pago
adelantado del mismo por parte del solicitante.

En Vélez-M4laga, a 26 de agosto de 2003.
El Alcalde, firmado: Antonio Souvirén Rodriguez.
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