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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Constitucion espainola de 1978, en sus articulos 44 y 105 establece el derecho de
los ciudadanos al acceso a los archivos y a la cultura, desarrollandose su regulacion en la
normativa de acceso a archivos que actualmente estd contenida en los articulos 13 y
siguientes de la Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comin de las
Administraciones Publicas, (hasta su entrada en vigor diferida al 2 de octubre de 2016, y al
2 de octubre de 2018 para las previsiones relativas al archivo unico electrénico de
documentos, se estara a los articulos 35y 37 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente
derogada por aquella,) en el Capitulo III de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, en la legislacion reguladora
de la Administracion Local, Ley 7/1985, de 2 de abril, que establece las Bases del Régimen
Local y Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales, aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, y en la normativa de
caracter autonémico, como la Ley 5/2010 de Autonomia Local de Andalucia, Ley 1/2014,
de 24 de junio de Transparencia Publica de Andalucia, la Ley 7/2011, de 3 de noviembre,
de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia y el Reglamento del
Sistema Andaluz de Archivos aprobado por Decreto 97/2000, de 6 marzo.

El art. 4.12 de la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases de Régimen Local (LRBRL)
atribuye a los Ayuntamientos potestad reglamentaria para desarrollar dentro de la esfera
de sus competencias, lo dispuesto en las leyes estatales y autondmicas. En este sentido, el
articulo 7 de la Ley 5/2010, de 11 de junio de Autonomia Local de Andalucia, le atribuye a
los municipios la facultad de regulacion de las materias de su competencia, figurando entre
sus competencias propias en el articulo 10.262 el establecimiento y desarrollo de
estructuras de acceso a las nuevas tecnologias.

El presente Reglamento tiene por objeto fijar las competencias y normas de
funcionamiento del Sistema Municipal de Archivos del Ayuntamiento de Malaga, como
conjunto de oOrganos municipales encargados de la gestién, tratamiento, custodia y
conservacién de la documentacién municipal durante todo su ciclo de vida desde que se
genera en los Archivos de Oficina hasta que pasa a formar parte del Archivo Historico.

Se pretende asi dar respuesta a las necesidades de una Administracién Publica con
vocacion de servicio al ciudadano y con una clara voluntad de mejora a través de la
consecucion de una gestion eficaz y eficiente del Patrimonio Documental Municipal. De esta
forma se integra tanto la gestion administrativa de los documentos en los departamentos
municipales como la gestion cultural vinculada con la conservaciéon y difusién del
Patrimonio Documental Municipal

El objetivo es regular las bases para la implantacién de un sistema integral de
gestion documental que asegure la preservacion del Patrimonio Documental de
Ayuntamiento de Malaga desarrollando una gestion integrada de documentos, en cualquier
tipo de soporte, incluido los electrénicos, en sintonia con las directrices de la Ordenanza
reguladora de la Administracion Electrénica.
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El presente Reglamento potencia el acceso a los documentos por parte de los ciudadanos
en consonancia con el fomento de la transparencia y el servicio a la ciudadania al que estan
obligados las Administraciones Publicas , promoviendo la creacién de recursos para
facilitar el ejercicio ciudadano del derecho de acceso

El Servicio de Archivo Histérico y Administrativo Intermedio es el 6rgano
especializado del Ayuntamiento de Malaga en la gestion y tratamiento de la documentacion
en cualquier tipo de soporte, incluido los electrénicos, y el encargado de establecer las
directrices técnicas aplicables a la gestion documental que permitan la correcta
organizacion, disponibilidad, accesibilidad y conservaciéon de los documentos en las
diferentes centros pertenecientes al Sistema Municipal de Archivos. Se regula asi el
funcionamiento de este Servicio en su relacion con las distintas unidades administrativas
municipales asi como el despliegue de las directrices técnicas y metodoldgicas necesarias,
dentro de un marco general de actuacion, que podra desarrollarse mediante instrucciones,
procedimientos o cualquier otro instrumento administrativo que regule mas
especificamente la actuacién de este Servicio con sus usuarios, tanto internos como
externos.

Con una vision integradora y en consonancia con la legislacion sobre
Modernizacion, Interoperabilidad, Transparencia y la Ordenanza de Administracion
Electronica el objetivo es implantar y desarrollar un sistema integral de gestiéon
documental corporativo que implique al conjunto de la organizaciéon municipal y asegure a
la ciudadania y la propia Administracion el acceso, la integridad, la autenticidad y la
conservacién de sus documentos y la informaciéon generada en cualquier tipo de soporte,
incluidos los electrénicos. Ademas de la obligacién de dar cumplimiento a la legislacion
vigente, este Reglamento incorpora también las recomendaciones y normativas técnicas
sobre Gestion Documental y Archivo.

El Reglamento se estructura en 5 titulos, una disposicién adicional y una disposicién
final.

El Titulo I, trata de las disposiciones generales definiendo su objeto, ambito de aplicacién y
el concepto de patrimonio documental.

El Titulo II, define y desarrolla el sistema municipal de archivos, estableciendo los érganos
encargados de cumplir las distintas funciones como la Comisién de valoracién documental
y el Servicio de archivo histérico y administrativo intermedio. Forman el sistema municipal
de archivo, el servicio de Archivo Histérico y Administrativo intermedio que ejerce la
direccion técnica del sistema apoyado por la Comision de Valoracién documental, el
Archivo historico, el archivo administrativo-intermedio, los archivos de oficina y el archivo
electrénico unico.

En el Titulo III se regula la gestion documental, estableciéndose los procedimientos de
ingreso y salida de documentos, las herramientas e instrumentos de gestion documental y
los criterios de valoracién documental.

El Titulo IV trata del procedimiento de acceso a los documentos, estableciéndose las causas
de su denegacion y el sistema de préstamo de los mismos.
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El Titulo V, que se titula de la informacion y difusién. trata de las actividades formativas,
difusidon y cooperacidon del Servicio de Archivo incluido el procedimiento de préstamo
externo para exposiciones

El Titulo VI, trata del régimen sancionador, el patrimonio documental del Ayuntamiento de
Malaga, forma parte del Patrimonio Documental de Andalucia y las conductas que
supongan infraccion de este Reglamento se sancionan conforme a lo establecido en la Ley
7/2011, de 3 de noviembre, cuyo régimen se ha asumido en el presente Reglamento,
adaptado al patrimonio documental del Ayuntamiento de Malaga y asumiendo la potestad
sancionadora.

TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto

1. El objeto de este Reglamento es regular la gestion integral de los documentos en el
Ayuntamiento de Malaga y determinar las responsabilidades y funciones de los diferentes
organos, servicios y centros que componen el Sistema Municipal de Archivos.

2. Las disposiciones del presente Reglamento son de aplicacion a la gestion de los
documentos de cualquier formato y soporte, producidos o recibidos por la administracion
municipal, los documentos de origen privado que formen parte del patrimonio documental
municipal y cualquier otro fondo custodiado en los centros del Sistema Municipal de
Archivos.

Articulo 2, Ambito de aplicacién

El presente Reglamento sera de aplicacion a los usuarios del servicio de archivo y a la
Administracién municipal entendiendo por ésta:

1. Los 6rganos administrativos integrantes del Ayuntamiento de Malaga.

2. Los 6rganos de gobierno.

3. Las personas que ejercen cargos de representacion politica, asi como empleados
municipales, y cargos eventuales.

4. Los organismos auténomos y las entidades publicas empresariales creadas por el
Ayuntamiento de Malaga.

5. El resto de entidades, organismos o empresas vinculadas o dependientes del
Ayuntamiento de Malaga y los consorcios cuando estén adscritos al mismo.

6. Las sociedades mercantiles con capital integramente o mayoritariamente aportado por el
Ayuntamiento.

7. Las personas fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos municipales, en cuanto a
los documentos generados en la prestacion de dichos servicios.

Articulo 3. El Patrimonio Documental del Ayuntamiento de Malaga.
1. El Patrimonio Documental del Ayuntamiento de Malaga esta constituido por el conjunto
de documentos de titularidad publica municipal generados y recibidos en el ejercicio de
sus funciones y sin perjuicio de la normativa autondémica, estatal e internacional que les
afecte, por las siguientes personas fisicas o juridicas, publicas o privadas:

a) Los organos de gobierno y administracion del Ayuntamiento en cualquiera de sus
dependencias y servicios, incluidos los organismos auténomos.
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b) Las personas juridicas dependientes del Ayuntamiento, asi como aquellas otras en cuyo
capital social participe mayoritariamente.

c) Las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios municipales cuando asi lo
disponga el titulo concesional o lo aprueben sus 6rganos de gobierno, en sus relaciones con
el Ayuntamiento de Malaga y con los ciudadanos, en el marco de la prestacién de servicios
publicos municipales y en el ejercicio de potestades administrativas de su competencia, y
en todo lo que se relacione o derive de la prestacion de los servicios mencionados.

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento, asi como las que desempeifien cargos
publicos en cualquiera de los 6rganos anteriormente mencionados, en el cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades. De acuerdo con la legislacién vigente, la documentacion
producida, recogida o reunida en el ejercicio de su cargo por las personas que ejercen
funciones politicas o administrativas en la Administracién Municipal o en cualquiera de los
organismos publicos, empresas y entidades, vinculados a la misma, forma parte del
Patrimonio Documental del Municipio y no puede ser considerada propiedad privada.
Dicha personas, al cesar en sus cometidos, estan obligadas a depositar esa documentacién
en el departamento correspondiente o remitirla al Archivo.

2. Igualmente, forman parte del Patrimonio Documental Municipal todos los documentos,
constituidos o no en fondos, que teniendo un origen ajeno al Municipio, sean de su
titularidad por compra, legado, donacion o cualquier otro titulo de cesion o adquisicion.

3. Los documentos de titularidad publica que forman parte del Patrimonio Documental del
Ayuntamiento de Malaga, son inalienables, imprescriptibles e inembargables. El
Ayuntamiento de Malaga podra recuperar en todo momento la posesion de estos
documentos cuando se hallen indebidamente en posesion de terceros, adoptando las
medidas legales oportunas para conseguir su reintegro.

TITULO 2: Del Sistema Municipal de Archivos y de su personal

Articulo 4 Definicion

Conforme a las etapas del ciclo vital de los documentos se constituye el Sistema Municipal
de Archivos que esta integrado por una red de centros que tienen como objeto garantizar la
disponibilidad, accesibilidad, e integridad de los documentos municipales desde su
creacion en las areas de gestion administrativa hasta su eliminacién reglamentaria o
conservaciéon permanente en el Archivo Historico de acuerdo a las exigencias legales y
normas internacionales sobre gestion documental y Archivo. Asi mismo incluye el archivo
Unico electréonico de los documentos electronicos que correspondan a procedimientos
finalizados en los términos establecidos en la normativa correspondiente.

Articulo 5 Funciones
Son funciones del Sistema Municipal de Archivos
El correcto tratamiento archivistico de los documentos, en cualquier soporte
incluidos los electronicos, en cada fase de su ciclo de vida, asegurando su organizacion,
clasificacion, descripcién, control e instalacién para poder garantizar la disponibilidad,
acceso y conservacién del fondo documental del Ayuntamiento
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. Aplicar y desarrollar unos criterios homogéneos y comunes para una correcta
gestion documental en toda la organizacién municipal conforme a lo recogido en el Titulo
[1I del presente Reglamento.

.Velar por la proteccién del Patrimonio documental del Ayuntamiento.

. Facilitar el acceso a la informacién y los documentos conforme marcan las leyes
sobre Transparencia, Archivos y Gestion Documental y al mismo tiempo respectar las
limitaciones establecidas por la legislacion, en especial aquellas relacionadas con la
protecciéon de datos.

. La difusién del Patrimonio Documental Municipal a través de actividades que
potencien la cultura, la formacion y la investigacidon en nuestra ciudad.

. Participar e impulsar todas las acciones que se desarrollen para apoyar y mejorar
la eficacia y eficiencia de la gestiéon administrativa de la organizacién y de forma muy
especial aquellas relacionadas con la valoracion y seleccién documental

. Aquellas otras funciones y responsabilidades que le sean encomendadas por los
organos de gobierno.

Articulo 6. Estructura
El Sistema Municipal de Archivos esta integrado por:
La Comision de Valoracion Documental

El Servicio de Archivo Historico y Administrativo-Intermedio
El Archivo Histérico

B w N e

El Archivo Administrativo-Intermedio
5. Los Archivos de Oficina.

Igualmente el Archivo Unico Electrénico de documentos del Ayuntamiento de Malaga,
también forma parte integrante del sistema municipal de archivos y del modelo de
tramitacién electrénica en desarrollo de lo dispuesto en el articulo 28 de la Ordenanza de
Administracion electronica del Ayuntamiento de Malaga, en conexion con el articulo 17 de
la Ley 39/2015 y el articulo 46 de la Ley 40/2015.

El Archivo Unico Electrénico serd el repositorio seguro de expedientes y
documentos electrénicos, incluyendo, los metadatos, las firmas electronicas sellos de
tiempo y demads elementos de validacion. En este sentido el Archivo Electronico debera
cubrir el conjunto del Ciclo de Vida del Documentos para lo cual se determinara el modelo a
seguir en funciéon de la presencia de uno o varios repositorios asociados. En todo el proceso
se contara con el apoyo del 6rgano competente en materia de tecnologia.

Articulo 7. La Comision de Valoracion Documental del Ayuntamiento de Malaga

1. La Comision de Valoracion Documental se crea como equipo de gestion técnica
encargado del estudio y andlisis de todas las series documentales, cualquiera que sea su
soporte, producidas, reunidas o conservadas por las distintas unidades administrativas que
integran el Ayuntamiento de Malaga. El objetivo fundamental es controlar el ciclo vital de
los documentos producidos por la Administracion Municipal, desde el momento de su
creacion, hasta su conservacion definitiva o destruccion final.
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2. La Comision ajustara su funcionamiento a lo establecido en la Legislacion Andaluza y
Estatal sobre Patrimonio Documental, Archivos y Documentos y se reunira, mediante
convocatoria de su Presidencia, al menos una vez al afio.

3. La Comision ajustara su funcionamiento a lo dispuesto en la normativa vigente para los
organos colegiados de las Administraciones Publicas, sin perjuicio de lo dispuesto en el
presente Reglamento y normas que lo desarrollen.

Articulo 8. Composicion de la Comision de Valoracion Documental
1. La Comisién estara constituida por los siguientes miembros:
- Presidente: Jefe de Servicio del Archivo Histérico y Administrativo.
- Vicepresidente: Jefe de Negociado del Archivo Administrativo Intermedio.
- Secretario: Secretario General del Ayuntamiento de Malaga, o persona en quien
delegue.
- Vocales:
Director del Area de Cultura.
Oficial Mayor del Ayuntamiento de Mdlaga
El Jefe de Asesoria Juridica.
Tesorero del Ayuntamiento de Mdlaga.
Interventor General.
Un Profesor Titular en Historia Moderna y Contempordnea por la Universidad de Mdlaga a
propuesta de la Comisién y nombrado por el Concejal de Cultura.

2. A las reuniones de la Comision asistiran, si asi son requeridos o lo solicitan, los jefes de
las dependencias cuya documentacién vaya a ser analizada. Los cargos que componen la
Comision podran ser sustituidos por las personas que ellos designen, con similar
cualificacion técnica

Articulo 9. Funciones de la Comision
Son funciones de la Comision:

a) Identificar y analizar las series documentales, con el objetivo de elaborar y mantener
actualizado el Cuadro de Clasificacion del Ayuntamiento de Malaga

b) Realizar el Cronograma de Transferencias. Proponer los plazos y condiciones de
transferencias entre los diferentes centros que integran el Sistema Municipal de Archivos.
c) Proponer las medidas que estime oportunas para garantizar el correcto funcionamiento
de los circuitos documentales y las cadenas de custodia, asi como la colaboracion de las
unidades administrativas.

d) Elaborar el Calendario de Conservacién y Acceso a fin establecer los valores
administrativos, juridicos e informativos de los documentos para su eliminaciéon o
conservacion o definitiva.

e) Efectuar el seguimiento y evaluar la puesta en practica, por parte de los departamentos y
organismos municipales, de los acuerdos adoptados sobre acceso, transferencias, seleccion
y eliminacion de la documentacién.
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f) Proponer aquellas medidas que estime adecuadas para atender situaciones concretas
relacionadas con el Patrimonio Documental, especialmente cuando existe algun tipo de
riesgo.

g) Elaborar los informes, solicitados por los diferentes érganos municipales, sobre asuntos
relacionados con su &mbito competencial.

h) Definir el tramite y las instrucciones necesarias para la elaboracién de las propuestas de
Valoracion y Eliminacién Documental.

i) Revisar y aprobar las propuestas de Valoracién y Eliminacién que sean presentadas por
los Departamentos Municipales o en su caso, por el Servicio de Archivo Histérico y
Administrativo-Intermedio

j) Elevar al Alcalde- Presidente, las propuestas de Valoracion y Eliminacién Documental,
a fin de ser remitidas, para su aprobacidn definitiva, a la Comision Andaluza de Valoracion
y Acceso a los Documentos (CAVAD) de la Junta de Andalucia.

k) Dar cuenta a la Junta de Gobierno, para su conocimiento, de los acuerdos adoptados.

Articulo 10 El Servicio de Archivo Historico y Administrativo-Intermedio.
1. El Servicio de Archivo Histérico y Administrativo-Intermedio ejerce direccion técnica del
Sistema Municipal de Archivos.
2. Son funciones de este Servicio:
- Planificar, coordinar y/o supervisar los programas y actuaciones vinculadas con la
gestiéon documental y el tratamiento archivistico del fondo documental municipal en
cualquiera fase del ciclo vital del documento y en cualquier tipo de soporte, incluidos los
electronicos.
- Proponer la creacién de comisiones, grupos de trabajo u drganos consultivos
interdepartamentales dentro de su dambito competencial de actuacion.
- Facilitar directrices técnicas y asesoramiento a los diferentes centros, érganos o grupos
de trabajo que integran la Administracién Municipal.
- Elaborar normas, directrices o instrucciones técnicas que regulen la gestion documental y
el tratamiento archivistico en toda la organizacién municipal
- Potenciar y facilitar la consulta de los documentos a los ciudadanos de acuerdo a la
legislacion sobre Transparencia y acceso a los documentos administrativos.
- Desarrollar programas de difusiéon y comunicacién del Patrimonio Documental Municipal.
- Elaborar e impartir actividades formativas sobre Gestion Documental y Archivos al
personal de los diferentes departamentos municipal.

- Colaborar y participar en actividades de difusién al servicio de la cultura y el
conocimiento de la Historia de Malaga.
- Participar y/o colaborar en el desarrollo de las Politicas de Calidad y Buen Gobierno que
sean aplicadas en la Administraciéon Municipal.

Articulo 11. Los Archivos de Oficina
1. De acuerdo al art. 38 de la Ley 7 /2011 se entiende por Archivo de Oficina el conjunto

organico de documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones por una
unidad administrativa, incluidos los generados por medios electronicos.
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2. Son funciones del Archivo de Oficina:

a) La custodia, conservaciéon y correcta organizacién de la documentaciéon hasta su
transferencia a la fase siguiente de Archivo que es el Archivo Administrativo
Intermedio. Esto sera responsabilidad del jefe del Departamento que designara a una
persona o personas como encargadas de la organizaciéon del Archivo En dicha tarea
seguiran los criterios técnicos del Archivo Receptor, en este caso el Archivo
Administrativo- Intermedio.

b) Los documentos permaneceran en el departamento mientras el procedimiento esté en
tramite, la documentacion tenga vigencia administrativa y su consulta sea elevada.

c) Cuando existan Tabla de Valoracién asociada la permanencia en los Archivos de

Oficina se adecuara al plazo indicado en dichas Tablas. En caso contrario el tiempo maximo
de permanencia es de cinco afos, salvo excepciones puntuales.

3. En el supuesto de la supresion de un departamento o unidad Administrativa el Archivo
de Oficina sera traspasado al departamento que asuma estas funciones. En el caso de que
sean las funciones las que desaparezcan la documentacién pasard automaticamente al
Archivo Administrativo- Intermedio.

Articulo 12. El Archivo Administrativo-Intermedio

1. El Archivo Administrativo- Intermedio esta integrado por la documentacion trasferida
por los departamentos y unidades administrativas del Ayuntamiento, una vez que esta ha
perdido su vigencia Administrativa.

2. Funciones:

a) Es el centro responsable de organizar, inventariar, clasificar, describir la documentacion
procedente de los departamentos productores a fin de garantizar su conservacion hasta su
transferencia a la siguiente fase de Archivo que es el Archivo Histérico o su eliminacién
reglamentaria segun las Tablas de Valoracién asociadas.

b) El Archivo Administrativo- Intermedio es responsable de garantizar el acceso y consulta
de los documentos bajo su custodia a los departamentos municipales interesados asi como
el préstamo documental conforme a los tramites establecidos al efecto.

c) Es también el encargado de asesorar a los Archivos de Oficina para la correcta
organizacion y gestion de las Transferencias y préstamos documentales.
Articulo 13. El Archivo Histdrico.

1. El Archivo Histérico es el 6rgano que recibe, organiza, gestiona y difunde toda la
documentacion generada o recibida por el Ayuntamiento desde su creacidn en el afio 1489
hasta los ultimos 40 afios como media, incluyendo las colecciones y grupos de documentos
donados o cedidos por instituciones o particulares. Constituye la ultima fase del Sistema
Municipal de Archivos
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2. Funciones:

a) El Archivo Histérico velard por la correcta conservacion y proteccion de los
documentos, tomando las medidas que fueran necesarias en caso de deterioro o
degradacién de la documentacién que custodia.

b) Facilitard el acceso y consulta a los documentos por via tanto presencial como
telematica e igualmente potenciara la difusion del Patrimonio Documental y Bibliografico
Municipal a través de actividades culturales, formativas o pedagogicas.

c) Igualmente es responsable de la organizacion, gestion y difusion de los fondos
bibliograficos y que conforman la Biblioteca- Hemeroteca del Archivo Municipal .

Articulo 14 .Del Personal de los Centros de Archivo
1. Archivo Histoérico y Administrativo Intermedio.

El personal con funciones archivisticas de este Servicio debera tener la cualificacién y el
nivel técnico adecuados.

2. Archivos de Oficinas.

Las personas responsables de los departamentos municipales velaran por la correcta
organizaciéon y conservaciéon de sus documentos hasta su transferencia o destruccion
reglamentaria. Los Archivos de Oficina deberan contar con al menos una persona
responsable de la organizacién y gestion de sus documentos ya tramitados. Este
responsable debera mantener contactos periédicos con el Servicio de Archivo para adecuar
la organizacién de los documentos de su departamento a las directrices técnicas marcadas
por este Servicio.

TiTULO 3: De la gestion documental y el tratamiento archivistico
Capitulo 1 Definicion y Funciones
Articulo 15 Definicién Gestion Documental.

1. Conforme al articulo Art. 53 de la Ley 7/2011 se entiende por Gestion Documental el
conjunto de funciones y procesos reglados, aplicados con caracter transversal a lo largo del
ciclo vital de los documentos, para garantizar el acceso y uso de los mismos. Esta por lo
tanto  constituida por el conjunto de operaciones y técnicas necesarios para la
organizacion, identificacion, valoracion, seleccién, conservaciéon o eliminacion de los
documentos desde su creacién y/o recepciéon en el Archivo, al margen de su soporte,
incluidos los electronicos.

2. El Servicio de Archivo Histérico y Administrativo es el 6rgano especializado en la
Administracién Municipal en el Sistema de gestiéon y tratamiento de documentos y
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constituye la cabecera técnica del Sistema Municipal de Archivos del Ayuntamiento de
Malaga.

3. La Gestion Documental se entiende como un sistema integrado cuyo objetivo es
normalizar y sistematizar el tratamiento documental de toda la organizacién municipal.

Articulo 16. Instrumentos y herramientas archivisticas

El Sistema Municipal de Archivos esta integrado por las siguientes herramientas
archivisticas: Cuadro de Clasificacion, Cronograma de Transferencias, Calendario de Acceso
y Conservacion, Método de Descripcidn.

A efectos de Gestiéon de Documentos y Archivo Unico Electrénico debera contar con un
Esquema de Metadatos, la relaciéon de Tipologias Documentales y un Catalogo de
Procedimientos, asi como aquellos otros instrumentos adicionales o complementarios que
se consideren necesarios, dentro de los limites y en los términos establecidos en la
normativa aplicable.

Capitulo 2: Transferencias e ingresos de documentos a los centros de Archivo
Articulo 17 Transferencias documentales

1. La transferencia documental es el traspaso fisico o légico de documentacion desde los
archivos de oficina de los departamentos municipales al Archivo Administrativo-
Intermedio y de este al Archivo Historico.

2. La documentacion procedente de los diferentes 6rganos productores del Ayuntamiento
sera enviada conforme a las fechas establecidas en el Cronograma de Transferencias del
afio en curso. De forma excepcional se podran realizar transferencias de documentos fuera
de los plazos establecidos en el Cronograma y previa autorizacién del Servicio de Archivos.

3. S6lo seran objeto de transferencia los documentos originales cuya tramitacion
administrativa esté finalizada. La documentacion sera remitida convenientemente
ordenada, libre de copias y duplicado, y con el correspondiente Formulario de
Transferencia cumplimentado. En todos los casos se seguiran los tramites establecidos en
las Instrucciones Técnicas de Transferencias disponibles para este tramite y las
indicaciones complementarias que el Servicio de Archivo pueda establecer de forma
adicional. El incumplimiento de los requisitos técnicos establecidos podra ser motivo de la
no aceptacion de la Transferencia por parte del Servicio de Archivo, hasta que no se
subsanen las incidencias detectadas por parte del departamento remitente.

4. En el caso de documentos electrénicos esta transferencia podra suponer un movimiento
entre repositorios que incluira el establecimiento de cadenas de custodia en funcién del
ciclo vital del documento tal como ocurre en el formato tradicional o podra por el contrario,
permanecer en el mismo repositorio, siendo la custodia y la gestiéon de los controles de
acceso a los documentos el objeto de dicha transferencia. Tanto la forma y los mecanismos
en que se materializara la transferencia como las medidas de proteccién de los soportes de
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informacion se realizara en colaboracion con el 6rgano competente del Ayuntamiento en
materia de nuevas tecnologias.

5. En el caso de que no existan tablas de valoracion publicadas, las transferencias se
efectuaran siguiendo los criterios del ciclo vital de los documentos, es decir, en funcién de
la evolucién de las fases de archivos segin lo recogido en los articulos 7 a 13 y en el
Capitulo 4 del Titulo 3 de este Reglamento, asi como de la garantia de la integridad del
Patrimonio Documental.

Articulo 18.Ingresos extraordinarios

Los ingresos extraordinarios de documentacion al Archivo por compra, legado, donacion,
depésito o cualquier otra procedencia requeriran del acuerdo formal del 6rgano municipal
competente que resolverd sobre su aceptacion en el plazo maximo de tres meses previa
solicitud del interesado adjuntando una relacion de los documentos con breve descripcion
de su antigliedad y valor de interés para Malaga. El depdsito se formalizarg, tras el cotejo
de los documentos, mediante contrato de depdsito, convenio de colaboracion o cualquier
otro titulo valido en derecho, segin proceda en cada caso, y se ejecutara mediante acta de
entrega. Por razones de conservacion o cualesquiera otras que asi lo aconsejen, mientras se
tramita el procedimiento para el depdsito, podra acordarse la entrega de los documentos
mediante un acta provisional de entrega, sin perjuicio de lo que, definitivamente, se
acuerde en el procedimiento.

Capitulo 3. Herramientas e instrumentos de gestion documental y Archivos.

Articulo 19 Cuadro de Clasificacion

1. El Cuadro de Clasificacién es un instrumento que estructura de forma légica y jerarquica
las actividades y procedimientos administrativos de la Administracion Municipal a través
de la identificacién de las Series documentales. A tal efecto se entiende por Serie
documental el conjunto de documentos, producidos por un organismo, en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y / o
procedimiento.

2. El Servicio de Archivo, en colaboracion con los departamentos productores, sera el
encargado de la elaboraciéon y revisién del Cuadro de Clasificacion de la documentacion
municipal. Cualquier modificacién formal, de contenido o de tramitacién que se produzca
en las series documentales, habra de comunicarse, por parte de las oficinas productoras, al
Servicio de Archivo
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Articulo 20. Cronograma de Transferencias

El Cronograma de Transferencia estructura la secuencia temporal de las
transferencias documentales desde los departamentos municipales por mes y afo.

En el caso de aquellos departamentos que decidan no transferir durante alguna
anualidad concreta deberan justificar oportunamente el motivo de esta decision.

De forma excepcional este orden podra ser alterado previa comunicacion al Servicio
de Archivo que analizara y aprobara la viabilidad de este cambio dentro del Cronograma en
un afio determinado.

Articulo 21. Método de Descripcion

Esta integrado por un conjunto normalizado de campos minimos descriptivos que
debera asociarse a cada unidad documental para garantizar su posterior localizacidn,
transferencia, eliminacién y/o conservacion definitiva.

El Servicio de Archivo ofrecera asesoramiento técnico a los diferentes
departamentos que tendrdn a su disposiciéon actividades formativas complementarias o
consultas directas a través del personal técnico del Servicio de Archivo.

Articulo 22. Calendario de Conservacion y Acceso

Contiene la relacion de las Series documentales existentes en el Cuadro de
Clasificacion junto con su correspondiente Valoracion. Esta Valoracién viene determinada
reglamentariamente a través de la Tablas aprobadas por la CAVAD para cada Serie
concreta.

Existen varios dos tipos de acceso a la hora de consultar los documentos: libre o
restringido. Igualmente se establecen diferentes niveles de seleccion documental:
conservacién permanente, destruccion parcial o destruccion total. En cada caso se seguiran
las indicaciones recogidas en la Tabla de Valoracién correspondiente a cada Serie.

Capitulo IV Valoracion, seleccion y conservacion de los documentos.

Articulo 23 Valoracion documental

1. La Valoracion Documental es el proceso por el cual se determina los valores primarios y
secundarios de los documentos. Se establece asi el valor administrativo, juridico fiscal e
informativo que determinara su conservacién o en su caso su eliminacién una vez
transcurridos los plazos temporales reglamentarios. A tal efecto estos valores vienen
establecidos en las correspondientes Tablas de Valoracién asociadas a cada Serie
documental concreta aprobada por la Comisién Andaluza de Valoracién y Acceso a los
Documentos (CAVAD)
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2. Los departamentos municipales deberan presentar al menos una vez al afio un Estudio
de Valoracién que afecte a algin tipo de procedimiento asociado a sus funciones y
competencias (conforme a lo recogido en la correspondiente Resolucién aprobada con
fecha...), hasta la total valoracién de sus tramites

3. Sera la Comision de Valoracion Documental del Ayuntamiento de Malaga la encargada de
revisar y dar el visto bueno a las propuestas con los estudios de valoracién efectuados por
los departamentos municipales. Estas propuestas, una vez revisadas seran enviadas para
posterior aprobacion por la CAVAD.

4. Los criterios y normas asociadas a los tramites de Valoracion Documental son los
mismos tanto para documentos textuales como en soporte electrénico, sin menoscabo de
aquellas medidas o directrices técnicas adicionales que sea necesario incorporar para la
correcta realizacion de todas las acciones relacionadas.

Articulo 24 Seleccion y Eliminaciéon Documental

1. De acuerdo con el articulo 33 del Decreto 97/2000 del 6 de Marzo por el que se aprueba
el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivo y desarrollo de la Ley 3/1984, de 9 de
Enero, de Archivos la seleccion documental es la operaciéon que permite determinar, una
vez realizada la identificacion y valoracion, los documentos que han de ser eliminados o
conservados de acuerdo con los plazos establecidos en las tablas andaluzas de valoracion.

2. En funcién de esto podemos distinguir entre conservaciéon permanente, eliminacion
parcial y eliminacién total. La eliminacién documental es la operacién por la cual se
procede a destruir de forma fisica o logica los documentos seleccionados, tanto en soporte
papel como electrénico.

3. En cualquier caso, ya se trate de documentos fisicos o electronicos, debera garantizarse
que el documento eliminado no podra ser reconstruido ni recuperado su contenido de
forma total o parcial. Se seguira en todos los casos el tramite correspondiente para la
eliminacién de documentos. Para ello los departamentos municipales deberan elevar sus
propuestas de eliminacién a la Comision de Valoracion Documental del Ayuntamiento de
Malaga. [gualmente la propia Comision podra plantear por iniciativa propia propuestas de
destruccién previo informe y aprobacién del departamento productor de los documentos.
Esta Comision Municipal seguira el procedimiento establecido reglamentariamente por la
legislacién autonémica y en conexién con la Comisiéon Andaluza de Valoracién y Acceso a
los documentos. Sélo podran destruirse aquellos documentos que tengan asociada la Tabla
de Valoracion correspondiente.

4. Ningin departamento podra destruir documentos originales, si esta eliminacion no ha

sido aprobada previamente por los érganos competentes. La destruccidn incontrolada de
documentacion original puede dar lugar a responsabilidades administrativas y penales.
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5. Respecto a las copias y reproducciones de documentos originales estas no se veran
afectadas por la normativa sobre seleccion y eliminacion documental, si bien deberan
seguir las directrices establecidas en la correspondiente Instrucciéon Técnicas sobre la
eliminacién de Fotocopias y Duplicados.

Articulo 25. Instalaciéon, Conservacion de los documentos

1. Las unidades administrativas integrantes del Sistema Municipal de Archivos velaran por
la correcta conservacién y proteccion de sus documentos.

2. Los locales e instalaciones que se destinen como depdsito de la documentacién deberan
cumplir unas condiciones minimas que permitan un acceso adecuado a los documentos, asi
como la seguridad y preservacion de sus fondos, incluyendo medidas de control de plagas
y microorganismos, prevencion y extincion de incendios y posibles robos.

3. El Servicio de Archivo podrd ofrecer asesoramiento técnico a los departamentos
municipales sobre las opciones y soportes mas adecuados para asegurar el uso y
perdurabilidad de los documentos.

4. Respecto a la conservacion de los documentos electrénicos y en colaboracién con el
departamento responsable de nuevas tecnologias deberan conservarse en un formato que
permita garantizar la autenticidad, integridad y conservacidon del documento, asi como su
consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su emisidon. Se asegurara en
todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos o soportes que garanticen el
acceso desde diferentes aplicaciones. Los medios o soportes en que se almacenen los
documentos, deberdn contar con medidas de seguridad, de acuerdo con el Esquema
Nacional de Seguridad, que garanticen la seguridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccion, conservacion y la identificacion de los usuarios y el control de accesos de los
documentos almacenados, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la
legislacion de proteccién de datos vigente. Todo ello de acuerdo con el articulo 29 de la
Ordenanza Reguladora de la Administracion Electronica del Ayuntamiento de Malaga y la
legislacién vigente que resulte de aplicacion.

5. Igualmente el Servicio de Archivo podra proponer la elaboracién de un Plan de
Emergencias comun, en colaboraciéon con los departamentos responsables de la seguridad
y prevencion, para actuar rapidamente en el caso de que se produjera algin siniestro
salvaguardando asi los documentos esenciales que incluya tanto el formato tradicional
como electrénico

Articulo 26 Restauracion

Ante la deteccion de dafios o degradacidon de la documentacién original sera necesario
tomar las medidas necesarias para frenar el proceso de deterioro y corregir las
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alteraciones y dafios sufridos con el objetivo de recuperar la integridad fisica y funcional
del documento.

Cualquier intervencion de este tipo deberd ser realizada por profesionales
convenientemente cualificados y acreditados y con experiencia demostrada. Todas las
fases del proceso de restauracion tendrdn que estar siempre convenientemente
documentadas. En cualquier caso siempre se realizard bajo la supervision y el control del
Servicio de Archivos.

TiTULO IV Del Acceso a los Documentos y a su informacion.

Capitulo 1. Principios generales.

Articulo 27. Derecho de Acceso.

1. Todas las personas tienen derecho de acceso a la informaciéon publica veraz, en los
términos previstos en el articulo 105.b de la Constitucién Espafola y la legislaciéon
aplicable. El Acceso a los documentos del Sistema Municipal de Archivo quedara
garantizado en todos los centros integrantes de conformidad con los principios generales y
normas sobre el acceso a la documentacion de la Administracion Publica. En el caso de
aquellos Procedimientos con Tablas de Valoracién asociadas se aplicaran las disposiciones
recogidas en estas.

2.- Los menores de edad podran acceder y consultar los documentos del Archivo de
acuerdo con las normas sobre capacidad de obrar ante Administraciones Publicas, asi como
en el marco de programas pedagégicos y de acuerdo con los criterios fijados en cada
momento por la Jefatura de Servicio del Archivo Historico y Administrativo Intermedio.
Para poder consultar documentos originales de valor histérico se requiere mayoria de
edad, o venir acompafiado del padre/madre o tutor.

3. Los centros de Archivos de acuerdo con la Legislacion de Transparencia deben colaborar
para el cumplimiento del Derecho de Acceso a la Informacién Publica y para ello facilitaran
a los usuarios interesados las herramientas archivisticas y los medios tecnoldgicos
necesarios para localizar y acceder a la informacion y a los documentos correspondientes.

Articulo 28. Restricciones de Acceso

1. El derecho de acceso s6lo podra ser restringido o denegado en aplicacién de los limites y
causas de inadmisién establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Buen Gobierno, y en la Ley de Transparencia Publica de Andalucia y en la restante
legislacién que limita dicho derecho de acceso, en especial aquella que afecta a la
Proteccion de Datos Personales o las impuestas por la legislacion sobre régimen juridico y
procedimiento administrativo de las administraciones publicas, y demas legislacion
especial, asi como lo dispuesto en el presente Reglamento en desarrollo de aquellas.

2. Los documentos que contengan datos que datos de especial proteccion que puedan
afectar a la seguridad, honor, intimidad e imagen de las personas sélo podran ser
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consultados en los términos establecidos en las disposiciones reguladoras de su especial
proteccion y cuantas disposiciones tengan que ver con la consulta de archivos, en
particular en el art. 572.1 de la Ley de Patrimonio Histérico Espafnol, en la Ley 7/2011 de
Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia; en el art. 372 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun o normativa que le sustituya, en los articulos 832 al 942
del Decreto 97/2000 del Reglamento del sistema Andaluz de Archivos.

3. Con caracter general podrd restringirse el acceso a la documentacion o informacién
mediante el acceso parcial a la misma que contenga datos de especial proteccion, siempre que
se pueda garantizar la confidencialidad de estos datos mediante la aplicacion de los procesos
técnicos pertinentes, de conformidad con la normativa aplicable reguladora del derecho de
acceso a la informacion administrativa.

Podra restringirse o denegarse el acceso en los casos y en la forma previstos en el presente
articulo, asi como en la normativa aplicable, cuando suponga un perjuicio para:
a) Ladefensay seguridad publica.

b) Las relaciones internacionales.

c) La prevencion, investigacion y sancidn de los ilicitos penales, administrativos o
disciplinarios. En caso de que la informacién contenida en los documentos
afecte a la seguridad, honor o intimidad de las personas fisicas, se requerira el
consentimiento expreso de los afectados o que transcurran veinticinco afios
desde el fallecimiento de las personas afectadas, si fuere conocida su fecha, o
cincuenta anos a partir de la fecha de los documentos.

d) Elsecreto profesional y la propiedad intelectual.

e) Laigualdad de partes en el proceso judicial y la tutela judicial efectiva.

f) Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccién y control.

g) Los intereses econdmicos y comerciales.

h) La politica econdmica y monetaria.

i) Elsecreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.

j) La garantia de confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de
decisiéon

k) La proteccién del Medio Ambiente.

[) Los limites establecidos por la Legislacion sobre Proteccién de Datos de
Caracter Personal y de acceso a la informacidn publica, sobre datos
especialmente protegidos. En caso de permitirse el acceso por motivos de
investigacion o de otra indole, el/la Jefe/a de Servicio de Archivo que otorgue la
autorizacion establecera el acceso parcial a la informacién de manera que no se
acceda a los citados datos.

m) Se denegara la consulta directa de los documentos originales a las personas que
hayan sido condenadas por sentencia firme por la comisidon de delitos contra la
seguridad y conservacion del patrimonio documental. Queda exceptuada de
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esta limitacién la consulta de los documentos pertenecientes a procedimientos
en los que sean parte interesada

En aquellos casos en que exista dictamen de la comision andaluza de valoracion y acceso
a los documentos (CAVAD) se aplicara los dispuesto en la correspondiente tabla de valoracién
asociada.

Igualmente podra restringirse el acceso por motivos de conservacion o funciones
extraordinarias que la propia institucion pueda realizar, pudiendo sustituirse por una
reproduccion
veraz.

4.- Si perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores de este articulo, el acceso a los
documentos de titularidad privada depositados en el Archivo Municipal, se regird por el
instrumento en el que se formalizo el ingreso.

Capitulo 2. Procedimiento de Acceso.
Articulo 29. Tipos de Usuario

Se distingue entre usuarios externos, basicamente los ciudadanos y otras administraciones
publicas, y los usuarios internos, miembros de la corporacion y los diferentes departamentos
municipales

Articulo 30 Clasificacion de las Consultas

1. Tienen la consideraciéon de consulta interna aquellas efectuadas por los propios
departamentos municipales en el ejercicio de sus funciones. Las consultas de los usuarios
internos se realizaran mediante peticion previa, dirigida al personal del Archivo y podra
ser presencial o también podra ser remitida de forma electréonica cuando las caracteristicas
o condiciones de la documentacién lo permitan. Igualmente los documentos podran ser
solicitados en préstamos de acuerdo a lo recogido en el art 32 del presente Reglamento.

2. Externas: Tienen la consideracion de consulta externa aquellas realizadas por las
personas fisicas o juridicas sin adscripcion al Ayuntamiento

Articulo 31 Procedimiento de Consulta

1. El acceso a los documentos podra realizarse:

- De forma presencial en las instalaciones del centro de Archivo correspondiente
para lo cual cada departamento dispondra de un horario de atencién al publico.
- De forma telematica 24 horas accediendo a la sede electronica, para aquellos documentos
que se encuentren disponibles en sede electronica.
- A través de la entrega de reproducciones o copias de los documentos. Este servicio podra
tener asociado el pago del precio publico correspondiente.
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2. Los fondos documentales del Archivo Histdrico son de libre acceso salvo aquellos que
estén afectados por las limitaciones previstas por la legislacién y este Reglamento.
Igualmente los documentos que ofrezcan un nivel de deterioro alto tampoco podran ser
consultados, por motivos de conservacion.

3. Cuando el acceso a los documentos sea de forma presencial los usuarios deberan acudir a
la Sala de Lectura del edificio del Archivo Historico, dentro del horario disponible de
atencion al publico de lunes a viernes.

Sélo podra accederse a la Sala de Lectura con un lapiz, un bloc u folios sueltos. En el caso de
necesitar utilizar ordenadores portatiles o Tablets deberan comunicarlo al personal de la
Sala.

4. De los documentos de los cuales existan copias, se facilitara este formato de consulta a
los usuarios. S6lo se permitira la consulta del original cuando las circunstancias de la
investigacion lo justifiquen y siempre que los documentos no estén muy deteriorados.

Los usuarios deberan cumplimentar un formulario de consulta disponible a tal efecto, en la
Sala de Lectura en el que se hara constar sus datos personales y una explicacion o memoria
del objeto de consulta o investigacion. [gualmente deberan identificarse con su DNI.

Por motivos operativos el Servicio de Archivo podra establecer un maximo de unidades de
consulta por usuario y dia.

El acceso a los documentos puede ser denegado, mediante resolucién motivada del érgano
competente, cuando prevalezcan razones de interés publico y especial proteccion
enumeradas en el articulo 28 del presente Reglamento.

Articulo 32. Préstamos documentales.

1. Los documentos depositados en el Archivo Administrativo-Intermedio podran salir
temporalmente de sus instalaciones en régimen de préstamo documental para su uso y
consulta por parte los departamentos productores.

Los departamentos solicitantes se responsabilizardn de la integridad del documento
mientras esté vigente el préstamo. Cualquier incidencia en ese sentido deberd ser
comunicada de forma inmediata al Servicio de Archivo.

Los departamentos municipales no podrdn alterar el orden ni el contenido de los
documentos que se le entregue en cada préstamo solicitado.

En el caso de reutilizacién de los documentos prestados para nuevos procedimientos
debera ser comunicada dicha situacién al Archivo Administrativo-Intermedio que dara de
baja en su inventario la documentacién que a partir de eso momento volvera a formar
parte del fondo documental de departamento correspondiente

2. En el caso de la documentacion que se preste de un archivo de oficina a otro archivo de

oficina, los departamentos implicados deberan llevar un control regular a efectos de
entrega y devolucién, de los documentos objeto de dichos préstamos.
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3. Como norma general la documentacion la duracién del préstamo no sera superior a tres
meses. En el caso de préstamos de mayor duraciéon el departamento solicitante podra
realizar una prorroga de dicho préstamo.

4. Los documentos objeto de préstamos podran ser solicitados conforme al tramite y los
formularios establecidos por el Servicio de Archivo.

5. En el caso de solicitudes de préstamos sobre documentos electronicos se habilitara en
colaboracion con el érgano responsable de nuevas tecnologias el procedimiento para
ofrecer dicho servicio en las mismas condiciones y con el mismo efecto con que se realiza
sobre documentos textuales.

6. En el caso de documentos solicitados por otras Administraciones o instituciones el
préstamo debera ser autorizado por el 6rgano competente del Ayuntamiento, salvo cuando
sean requeridos por los drganos jurisdiccionales y en aquellos otros casos contemplados en
la legislacidn especial. Siempre que sea posible se sustituira el original por una copia. La
salida de originales se limitard a unidades documentales completas, nunca a partes de
expedientes o documentos separados del conjunto del que forman parte y el departamento
implicado debera llevara un control exhaustivo de dichas salidas temporales.

7. Con caracter general, el préstamo administrativo se efectuara por plazo de tres meses,
que podra ser ampliado por razon de la naturaleza del procedimiento que lo motivo.

8. Con periodicidad no superior a un afio, el archivo debera revisar los préstamos
efectuados, a efectos de renovarlos o reclamar la devolucion de los documentos.

Articulo 33 Reproduccion

1. Cualquier persona fisica o juridica tiene derecho a obtener copias de aquellos
documentos cuya consulta haya sido autorizada en los términos que establece la ley. La
obtencion de reproducciones estard condicionada por el estado de conservaciéon de los
documentos

2. De forma general el procedimiento y los soportes utilizados, asi como el ntimero
maximo de copias, serdn establecidos por el centro de Archivo correspondiente.

3. Este servicio podra llevar asociada la aplicacion del precio publico disponible para
este fin, de acuerdo con la Ordenanza correspondiente.

4. En el caso del Archivo Historico los usuarios podran, ademas, realizar de forma
directa sus copias en las instalaciones del Archivo, utilizando sus propios recursos
materiales o tecnoldgicos. Esta accion debera ser autorizada, previamente, por el personal
del Archivo y sera necesario rellenar el formulario correspondiente disponible para tal fin.

5. Cuando las reproducciones vayan a ser utilizadas para fines comerciales,
publicitarios o editoriales el interesado debera comunicarlo al Servicio de Archivo que le
informara de las condiciones y aspectos legales asociadas al uso de dichas imagenes. En el
caso de publicaciones se seguiran las directrices y limitaciones que en este sentido marcan
las leyes especificas sobre Propiedad Intelectual y Derechos de Autor.
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6. En lo referente a las copias electrdnicas auténticas de documentos en papel se seguira lo
dispuesto en la Ordenanza de Administracion electronica y en aquellas otras normativas
técnicas necesarias para garantizar el caracter original de la copia y su posterior
conservacion. Igualmente se tendran en cuenta las directrices tecnoldgicas y normativa
aplicable para la copias en papel de documentos electrénicos.

TiTULO V. De la Informacion y Difusioén.
Articulo 34 .Funciones y Actividades

El Servicio de Archivo Histérico y Administrativo-Intermedio tiene entre sus funciones
potenciar la difusiéon y el conocimiento del Patrimonio Documental y Bibliografico que
conserva con el objetivo principal de fomentar la culturay la investigacion.

Para ello disefiara y desarrollara cuantas actividades divulgativas, formativas o culturales
considere adecuadas para el cumplimiento de este objetivo. Entre estas actividades se
incluirdn visitas guiadas, jornadas de puertas abiertas, cursos, jornadas, conferencias,
publicaciones y exposiciones.

Igualmente podra colaborar en aquellas iniciativas realizadas por otras instituciones
publicas o privadas que favorezcan la difusiéon del Patrimonio Documental Municipal

Articulo 35 .Formacion

El Servicio de Archivo ofrecera formacion especializada dirigida a los diferentes sectores
de interés

a) Personal municipal. En colaboraciéon con el Departamento responsable de
formacién o por iniciativa propia ofrecerda anualmente actividades
especializadas para garantizar la formacion continuada en gestion documental y
Archivos. Las modalidades de enseflanza seran tanto de tipo tradicional o
presencial como aquellas asociadas al uso de plataformas de ensefianza on line.

b) Actividades formativas externas: El Archivo impartira actividades didacticas y
formativas dirigidas a todos los segmentos de edad y grupos de interés.
Igualmente se ofreceran anualmente actividades especificas para todos los
niveles de la ensefianza reglada, desde Primaria hasta los estudios
universitarios.

Articulo. 36. Salida Temporal para exposiciones.

1. El Servicio de Archivo permitird la salida temporal de documentos por un plazo de
tiempo previamente determinado para exposiciones o actividades de difusion cultural.

2. El procedimiento sera el establecido en el presente articulo y en las instrucciones que
aprueben a instancia del Servicio de Archivo:
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19)La persona o entidad interesada presentara la solicitud por escrito al
Ayuntamiento al menos dos meses antes de la fecha del inicio previsto de
la exposicion, detallando como minimo:

a) laidentificacion de la persona solicitante y de los documentos
solicitados

b) el plazo del préstamo

c) las caracteristicas del acto o exposicion para el que se solicitan

los documentos
d) las medidas de conservacion y seguridad existentes en el local de

la muestra y en el proceso de transporte.
22) Debera emitirse informe preceptivo del Jefe/a de Servicio de Archivo, y recabarse, en su
caso, el consentimiento del titular de los documentos privados cedidos al Archivo.

39) La resolucién del 6rgano competente, se comunicara por escrito al solicitante en
un plazo maximo de 1 mes. El transcurso del plazo maximo para notificar la resolucién,
legitima al interesado para entenderla desestimada por silencio administrativo, dado el
caracter de dominio y servicio publico del patrimonio documental.

3. Una vez comunicada la resolucion, la persona solicitante asegurara la documentacion
objeto de préstamo contra todo riesgo, con anterioridad a su entrega o retirada.

TITULO VI. Régimen Sancionador.
Articulo 37. Régimen juridico.

1. El régimen de infracciones y sanciones previsto en éste titulo se aplicara al patrimonio
documental del Excmo. Ayuntamiento de Malaga definido en el art 3 de éste Reglamento. La
potestad sancionadora respecto de las infracciones tipificadas en este reglamento se
ejercera de conformidad con lo dispuesto en él, en la Ley 7/2011, de 3 de noviembre de
Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia, en la normativa vigente en
materia de Patrimonio Historico y de régimen juridico de las administraciones publicas y
del procedimiento administrativo comun.

2. Cuando la accién u omision vulnere el régimen especifico de proteccion otorgado a los
bienes integrantes del Patrimonio Documental de Andalucia por la legislacion general del
patrimonio histérico se aplicara el régimen de infracciones y sanciones previsto en la
misma.

3. No obstante lo dispuesto en los apartados anteriores, las infracciones cometidas
respecto al patrimonio documental del Ayuntamiento de Malaga, y a sus correspondientes
archivos, por personal funcionario o laboral sometido al régimen disciplinario de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, se sancionaran conforme
a lo previsto en su titulo VII, segun la calificacion de las mismas.

CAPITULO I. Infracciones

Articulo 38. Concepto
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Son infracciones administrativas en materia de proteccion del Patrimonio Documental del
Ayuntamiento de Malaga, las acciones u omisiones que supongan incumplimiento de las
obligaciones establecidas en este Reglamento.

Articulo 39. Clasificacion
Las infracciones en materia de proteccién del patrimonio documental del Ayuntamiento de
Malaga, se clasificaran como muy graves, graves y leves.

Articulo 40. Infracciones muy graves

Tendran la consideracion de infracciones muy graves:

a) La eliminaciéon de documentos del Patrimonio Documental del Ayuntamiento de Malaga,
prescindiendo de los procedimientos reglamentariamente establecidos a los que se refiere
el articulo 24 de este Reglamento.

b) La publicacién, utilizacién indebida o permitir el acceso a la informacién contenida en
aquellos documentos que tengan algun tipo de reserva en su acceso o estén restringidos o
protegidos por ley o por éste Reglamento.

c) La reincidencia en la comisién de mas de una infraccidn grave en el término de un afio
cuando asi haya sido declarado por resolucidn firme.

Articulo 41. Infracciones graves

Tendran la consideracién de infracciones graves las siguientes actuaciones:

a) Todas aquellas actuaciones u omisiones que lleven aparejada pérdida, desaparicion o
dafios irreparables en los documentos integrantes del Patrimonio Documental del
Ayuntamiento de Malaga, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 40.a).

b) Impedir el derecho de acceso de la ciudadania a los archivos, contraviniendo los
términos previstos en el presente Reglamento.

Articulo 42. Infracciones leves

Se consideran infracciones leves:

a) La salida de documentos de titularidad publica de sus correspondientes unidades
administrativas, sistemas de informacién y archivos, incumpliendo el procedimiento del
articulo 36 de este Reglamento.

b) El incumplimiento de la obligacidon de entregar los documentos de titularidad publica a
las personas que les sucedan en el cargo, o en su defecto en el centro de archivo que
corresponda, por las personas responsables de los 6rganos administrativos, asi como
cualquier otra persona que por razéon del desempefio de una funcion en el sector publico
tenga a su cargo o bajo su custodia documentos de titularidad publica, una vez hayan
cesado en sus funciones, de acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de este Reglamento.
c) El incumplimiento de las obligaciones de organizar, conservar, custodiar y servir los
documentos, de las normas de valoracién de los documentos o de las reguladoras del
acceso a los lugares de consulta previstas en este Reglamento.

CAPITULO II. Responsabilidad

Articulo 43. Responsables
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Son responsables de las infracciones, aun a titulo de mera inobservancia, las personas
fisicas o juridicas, cualquiera que sea su naturaleza, que realicen las acciones u omisiones
tipificadas en el presente Reglamento.

Articulo 44. Agravantes y atenuantes

1. Se consideran circunstancias agravantes, cuando no formen parte del tipo infractor:

a) La reincidencia en la comisién de infracciones en materia de documentos, archivos y
patrimonio documental.

b) El incumplimiento de las 6rdenes o medidas impuestas por el Excmo. Ayuntamiento de
Malaga.

2. Tienen la consideracion de circunstancias atenuantes el reconocimiento de la
responsabilidad y la reparacion espontanea del dafio causado.

3. La concurrencia de circunstancias agravantes o atenuantes se tendra en cuenta al
establecer la cuantia de las sanciones.

Articulo 45. Obligacion de reparacion

1. Las infracciones de las que se deriven dafios en Patrimonio Documental del
Ayuntamiento de Malaga, llevaran aparejadas, cuando sea posible, la obligacion de
reparaciéon o restitucion de los bienes afectados a su estado original y, en todo caso, la
indemnizacion de los dafios y perjuicios causados.

2. El incumplimiento de la obligaciéon establecida en el apartado anterior facultara al
Ayuntamiento de Malaga para actuar de forma subsidiaria realizando las actuaciones
necesarias a costa del infractor.

CAPITULO III. Sanciones

Articulo 46. Sanciones

1. Las infracciones en materia del patrimonio documental del Ayuntamiento de Malaga, se
sancionaran con multas de las siguientes cuantias, sin perjuicio de lo establecido en el
apartado 4:

a) Infracciones muy graves: multa de cien mil un euros (100.001 €) a trescientos mil euros
(300.000 €).

b) Infracciones graves: multa de cincuenta mil un euros (50.001 €) a cien mil euros
(100.000 €).

c) Infracciones leves: multa de hasta cincuenta mil euros (50.000 €).

2. Con caracter accesorio se podra imponer la sancién de inhabilitaciéon durante un afio
para el ejercicio de su profesién en el ambito de la Administracién del Ayuntamiento de
Malaga del personal directivo, técnico o profesional responsable de acciones tipificadas
como infracciones graves, o durante cinco afnos en el caso de muy graves.

3. Se darda traslado de las inhabilitaciones a que se refiere el apartado anterior a las
entidades profesionales correspondientes.

4. La gradacion de las multas y sanciones se realizara en funciéon de las circunstancias
atenuantes o agravantes que concurran, la naturaleza e importancia de los bienes
afectados, la magnitud del dafio causado y el grado de intencionalidad.

5. Las multas y sanciones accesorias que se impongan a distintos sujetos como
consecuencia de una misma infraccién tendran caracter independiente entre si.
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Articulo 47. Organos sancionadores

La imposicidon de las sanciones previstas en esta ley corresponde a la Junta de Gobierno
Local, que la podra delegar en el Tenientes de Alcalde y en los demas miembros de la Junta
de Gobierno Local, en los demas Concejales y en los coordinadores Generales, Directores
Generales u érganos similares, que tengan atribuida la competencia sobre prestacién del
servicio de archivo y gestién del sistema municipal de archivos.

CAPITULO IV. Procedimiento

Articulo 48. Denuncia

1. Cualquier persona podra denunciar las infracciones a lo establecido en esta ley. La
denuncia no otorga la condicidn de persona interesada a quien la formula, sin perjuicio de
que, cuando la denuncia vaya acompafada de una solicitud de iniciacién, se comunique a la
persona denunciante la iniciaciéon o no del procedimiento.

2. La potestad sancionadora respecto a las infracciones tipificadas en este Reglamento, se
ejercera de conformidad con la normativa en materia de procedimiento administrativo
sancionador vigente en cada momento, atendiendo al principio de proporcionalidad en la
imposicidn y graduacion de las sanciones.

Articulo 49. Prescripcion de infracciones y sanciones

1. Las infracciones prescribiran:

a) Las leves, a los seis meses.

b) Las graves, a los tres afios.

c) Las muy graves, a los diez afios.

2. El plazo de prescripcién de las infracciones se computara desde el dia en que se hubieran
cometido. En las infracciones que constituyan el incumplimiento continuado de alguna de
las obligaciones impuestas por esta ley el plazo se computara desde el dia en que hubiera
cesado la conducta infractora.

3. Las sanciones prescribiran:

a) Las leves, al ano.

b) Las graves, a los tres afios.

c) Las muy graves, a los cinco afios.

4. El plazo de prescripcion de las sanciones comenzara a contarse desde el dia siguiente a
aquel en que adquiera firmeza la resolucién por la que se impone la sancion.

DISPOSICION DEROGATORIA.-

El presente Reglamento deroga cuantas disposiciones del mismo o inferior rango, que
regulen materias contenidas en el mismo, se opongan o contradigan su contenido.

DISPOSICION FINAL. Entrada en vigor.

El presente Reglamento, una vez aprobado por el 4rgano municipal competente, entrara
en vigor a partir del dia siguiente a su publicacién en el BOP.

No obstante, las previsiones relativas al Archivo Electrénico Unico produciran efectos a
partir del 2 de octubre de 2018, fecha de la entrada en vigor de la normativa que lo
establece, Ley 39/2015 de 1 de octubre de acuerdo con su DF 72,
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