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ArcHivo Historico MUNICIPAL
Cuesta de Barbacanas 6 Telf.952708152 29200 Antequera

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR
DEL
ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL DE ANTEQUERA

PREAMBULO

El Archivo Historico Municipal de Antequera, senfla por Orden de 4 de febrero de
1970, del Ministerio de Educacion y Ciencia, dabteliteral siguiente:

“De conformidad con lo previsto en el parrafo sémti del articulo cuarto del Decreto
de 24 de julio de 1947. Este Ministerio ha acordado

Primero.- Crear el Archivo Histérico Municipal denfequera (Malaga), que estara
formado por los documentos que actualmente form@walivo del Municipio y por cuantos
documentos puedan incorporarse al mismo cuando, Spormportancia o valor historico,
merezcan su custodia y conservacion en aquel Centro

Segundo.- El citado Archivo, que estara a cargdutkeionarios del Ayuntamiento de
Antequera, quedara sujeto al régimen general dpdosion o control de fondos por parte de
este Ministerio, incluida la reproduccion en midhof de la documentacion cuyo contenido
interese salvaguardar en el Archivo Histérico Naib”*

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en Dexide 2 de marzo de 194%obre
reorganizacion de la seccion histérica de los aoshde protocolos y Decreto de 24 de julio
de 1947 sobre ordenacién de Archivos y Bibliotecas. Emgiio disponia la creacion, en
todos los Archivos de Protocolos, de una secciostohica formada por aquella
documentacién de mas de cien afios de antigliedis. $&ciones histdricas se incorporarian
a los Archivos Historicos Provinciales, dependismtel Estado (articulo 61), salvo en el caso
gue existieran o se creasen con posterioridad YeshHistéricos Comarcales o Locales
(articulo 91).

1 B.O.E. N° 40, de 16 de febrero de 1970, Pag. 2.540
2B.0.E. N° 78, de 19 de marzo de 1945.
$B.0.E. N° 229 de 17 de agosto de 1947.
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CAPITULO I.
DEL ARCHIVO

Articulo 1° Composicion

El Archivo Histérico Municipal de Antequera, esidtegrado por los siguientes

Fondos:

CoNoOoO~wWNE

FONDO MUNICIPAL.

FONDO DE PROTOCOLOS NOTARIALES.
FONDO PARROQUIAL.

FONDO DE HERMANDADES Y COFRADIAS.
FONDO JUDICIAL.

FONDO DE ARCHIVOS FAMILIARES.
FONDO REAL COLEGIATA.

FONDO HEMEROTECA.

FONDO VIDEOTECA Y FILMOTECA.

10.FONDO FOTOTECA.
11.FONDO ARCHIVOS DE EMPRESAS.
12.FONDO AGRARIO.

Esta composicion queda abierta a futuras posibtasporaciones, las cuales quedaran
reflejadas en este Reglamento, mediante su in@eor en Anexo al mismo tras su
aprobacién por los érganos municipales o suprarnpal@s competentes.

Articulo 2°. Definicion.

1. El Archivo Histérico Municipal de Antequera, es ebnjunto organico de

documentos, de cualquier época y soporte materalagrupacién de varios de
ellos, conservados total o parcialmente, con fawegestion, defensa de derechos
del ciudadano, informacion, investigacion y culiugoducidos, recibidos o
reunidos por el Excmo. Ayuntamiento de Antequerac@dentes de su propia
gestion, de la de sus empresas publicas y dedtistds organismos y fundaciones
dependientes de él, asi como los de las persosiaasfio juridicas, publicas o
privadas, que por medio de convenio, depdosito, cavemta u otro medio licito
sean integrados en el mismo.

Se entiende por Archivo igualmente las instalagah@nde se rednen, conservan,
ordenan y difunden para los fines anteriormentecmeados dichos conjuntos
organicos.
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Articulo 3°. Funciones.

La funcidon del Archivo Histérico Municipal de Anteera, sera reunir, conservar,
ordenar, describir y servir los documentos, hao&®l Utiles para su uso, tanto para la
administracion, la persona fisica o juridica gedera del archivo, como para el ciudadano en
general y los investigadores en particular, de @omfdad con lo regulado en el presente
Reglamento, y en cualquier caso atienden en Idlesido en la Ley Béasica 7/1985 de 2 de
abril, el Real Decreto 2568/1988, de 28 de noviemér Real Decreto legislativo 718/1986,
de 18 de abril, la ley 16/1985, de 25 de junio, Ririmonio Histdrico espafiol, asi como la
ley 3/1984 de 9 de enero, de Archivos de la Conathiutonoma de Andalucikey 1/1991,
de 3 de julio, de Patrimonio Historico de Andalugi®ecreto 97/2000, de 6 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaldzatievos y desarrollo de la ley 3/1984.

Articulo 4°. Adscripcion.

El Archivo Histérico Municipal de Antequera, depend del 6rgano de gobierno
responsable de la organizacién administrativa edetener la autonomia que le es propia por
su especialidad funcional.

CAPITULO II.
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Articulo 5°. Concepto de documento.

Se entiende por documento, toda expresion en lggwal o escrito, natural o
codificado, recogida en cualquier tipo de soporégemal, asi como cualquier otra expresion
grafica, que constituya testimonio de funcionesctvalades sociales del hombre y de los
grupos humanos, como viene definido en el artidufmarrafo 2 de la Ley 3/1984 de 9 de
enero de Archivos de Andalucia.

Articulo 6°. Patrimonio Documental Municipal.

Se considera Patrimonio Documental Municipal el jwoio de documentos
producidos, recibidos o reunidos por:

1. Los drganos de gobierno y administracion del Ayoni¢ato en cualquiera de sus
dependencias y servicios, incluidos los organisauténomos.

2. Las personas juridicas dependientes del Ayuntami@sf como aquéllas otras en
cuyo capital social participe mayoritariamente.



ArcHivo Historico MUNICIPAL
Cuesta de Barbacanas 6 Telf.952708152 29200 Antequera

3. Las personas privadas, fisicas o juridicas, gestdeaservicios municipales, en
todo lo relacionado con dichos servicios.

4. Las personas fisicas al servicio del Ayuntamieatd,como las que desempefien
cargos publicos en cualquiera de los érganos anteente mencionados, en el
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

5. Igualmente, forman parte del Patrimonio Documen¥ainicipal todos los
documentos, constituidos o no en fondos, que tdoiemn origen ajeno al
Municipio, sean de su titularidad por tradiciontdigca o por compra, legado,
donacion, expropiaciéon o cualquier otro tipo dad@e® adquisiciorinter vivoso
mortis causale la posesion, los derechos reales o el domiregpgedan ejercerse
sobre la materia y se contemplen en el ordenamjerithco.

Articulo 7°. Contenido del Patrimonio Documental Municipal.

La documentacion producida, recogida o reunidal exjeecicio de su cargo por las
personas que ejercen funciones politicas o admatiisis en la Administracion Municipal o
en cualquiera de los organismos publicos, empresatidades, vinculados a la misma, forma
parte del Patrimonio Documental del Municipio yy pento, dichas personas, al cesar en sus
cometidos, estan obligadas a entregar esa docuri@ntaquien le suceda en el ejercicio del
cargo o remitirla en su caso al Archivo.

Articulo 8°. Proteccion y conservacion del Patrimoio Documental.

El Ayuntamiento velara por la proteccion y consergn del Patrimonio Documental
Municipal. Con respecto al resto de los fondos dwmtales que, aun no siendo de su
titularidad, radiquen en su término, podra adogdar,si mismo o en cooperacion con otras
Administraciones Publicas, las medidas oportunaa feementar su defensa y recuperacion y
evitar su deterioro, pérdida o destruccién, conéoento previsto en la legislacion vigente.

CAPITULO 1l
DEL CABILDO DE ARCHIVO

Articulo 9.- Constituciéon

1. El Cabildo sera el organo rector del Archivo Higtor Estara formado por los
siguientes miembros: Alcalde-Presidente del Exofsyointamiento; Director Técnico
del Centro Municipal de Patrimonio; Cronista Oficide la Ciudad; Archivero
Municipal; Concejal de Cultura; Notario-Archiveron representante del Obispado,
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dos personas de reconocido prestigio en el amigttaccultura y la investigacion
locales elegidas por el Alcalde y el SecretarioElaimo. Ayuntamiento, que sera su
fedatario.

2. En el caso de que llegara a formar parte del Acchivfondo documental de caracter
particular de singular importancia, el depositaripersona que designe podra formar
parte del Cabildo si éste asi lo acordara.

3. Todos los cargos son de caracter honorifico y murerado.

4. El Cabildo se reunira periédicamente de maneranardi dos veces al afio en los
meses de enero y junio. Y de manera extraordirmaiaatas veces el Presidente o la
mitad mas uno de sus miembros lo estimen conveni@atra solventar asuntos de
caracter urgente que afecten a la institucion.

5. Los acuerdos se tomaran por mayoria; en caso deterdpimira el voto de calidad
del Alcalde. Para que las reuniones del Cabildogaenvalidez, en primera
convocatoria deberan estar presentes la mitad n@deisus miembros, y en segunda
convocatoria los que asistan, siempre que est&enes el Presidente y el Secretario.

6. El Cabildo designara de entre sus componentes ersoma a la que dotara de las
facultades necesarias para actuar en todas aquekssiones relacionadas con las
funciones que se detallan en el articulo siguidhgte miembro quedara obligado a
dar cuenta al resto del Cabildo, en las reuniondigarias, de todas aquellas acciones
y actividades programadas e imprevistas, llevadeaab® en el Archivo durante el
periodo correspondiente.

7. De sus reuniones el Secretario levantara actaggmrdo una vez aprobada, a dar
traslado de todos sus acuerdos al Pleno o a la SBomide Gobierno, segun
corresponda, incluyéndolos en el correspondientei®del Dia, para su ratificacion
y ejecucioén si asi procede.

Articulo 10.- Funciones
Las funciones que desempefiara el Cabildo sonda®sies:
1. Supervisar todas aquellas cuestiones de cardcatetifo y técnico (seleccion,

organizacion, ubicacidon e informatizacion) relaeidas con los fondos documentales
conservados Y las posibles adquisiciones futuras.
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2. Ser el o6rgano rector del Archivo administrativo,idemdo de su correcto
funcionamiento, y estando dotado de facultades phexpurgo de documentos de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigent

3. Programar los actos de caracter cultural, divwgai cientifico destinados a dar a
conocer entre los vecinos el patrimonio documedgbmunicipio, y a promover entre
los investigadores la consulta de los fondos dootaes del Archivo. Asimismo,
establecera la normativa que se debera seguitgpaeedebracion de los mismos.

4. Solicitar subvenciones, ayudas econdmicas, ysencaso firmar convenios de
colaboracién con otras instituciones de caracteassimilares.

5. Administrar y decidir en cuantas cuestionesénucas afecten al funcionamiento del
Centro, vigilando la correcta aplicacion de lasvaumgiones y donaciones que puedan
recibirse de los distintos 6rganos de la admirigirapublica o de entidades privadas.
Igualmente, supervisara el libro de contabilidadl Aechivo donde se reflejen los
ingresos y gastos por actividad si lo hubiere.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVERO MUNICIPAL

Articulo 11. Definicion.

La direccion cientifica, técnica y administrativel drchivo corresponde al Archivero,
quien ejecutara los acuerdos tomados por el Cab@docategoria administrativa vendra
determinada en el organigrama de puestos de trdbhfyuntamiento, dentro de la escala de
Administracion Especial o Técnica, con categorigéitdeado universitario. En cualquier caso,
debera acreditar suficientemente conocimientog@mdas archivisticas.

En aquellas ocasiones en las que no haya Archilemersona con mayor categoria
profesional de entre de los empleados del Archsumrdra transitoriamente sus funciones.

Articulo 12. Responsabilidad.

El Archivero es el responsable del régimen y dls@pdel servicio de Archivo, sus
dependencias y material y del personal a su cagiocomo de la calidad del servicio y
trabajo técnico realizados. Sus funciones viendaragnadas por el contenido del presente
Reglamento y, en particular, por la ejecucion dectampetencias atribuidas al servicio en su
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articulado correspondiente, ademas de las espeifieterminadas en el Reglamento del
Sistema Andaluz de Archivos y en cuantas leyesspadiciones establezca la Comunidad
Autonoma de Andalucia al respecto.

Articulo 13. Facultades del Archivero

El Archivero municipal esta facultado para propoypeen su caso, decidir cualquier
medida que considere necesaria para el mejor comeyplio de las funciones del servicio de
Archivo y, en general, sobre aspectos relativos gektion, conservacion, acceso y difusion
del Archivo Histérico Municipal y el Patrimonio Damental, bajo su custodia.

Articulo 14. Funciones.

Las funciones que el Archivero se obliga a dedamradn cumplimiento de sus
atribuciones son las siguientes:

1. Recibir, conservar y custodiar adecuadamente lardentacion, ocupandose
asimismo de su clasificacién y ordenacion, paguie se encargara de elaborar
todos aquellos instrumentos de descripcion quegiuétilitar el acceso a los
documentos.

2. Junto con el responsable de cada oficina prodycteracupara de la seleccion
y propuesta de expurgo al Cabildo de los documertoanados por la
administracion municipal, que pasaran a formar epadel archivo
administrativo y, cuando se cumplan los plazoslésgalel Archivo Historico.

3. Mantener un Libro de Registro de todos los docuosenecibidos y otro de
todos los prestados para su consulta, haciendsiazoen cada una de ellos la
naturaleza y denominacion del documento o docursenéo institucion o
persona que realiza el depdsito o solicita el prést y en este ultimo caso el
departamento, fecha y firma del peticionario, taato el momento de la
retirada del documento como de su devolucion.

4. Velar por el buen funcionamiento del servicio, rilistyendo el trabajo a los
empleados del mismo.

5. Custodiar el sello del Archivo, las llaves, los dgjfos, las salas de
investigadores y cualquier otra dependencia.

6. Mantener un Libro Registro con los datos de todws ihvestigadores y
usuarios del Archivo, reflejando en el mismo el boe direccion, profesion,
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objeto de investigacion y fondos consultados ea caodmento.

7. Vigilar la correcta utilizacion de los documentosr pparte de los
investigadores.

8. El Archivero queda legitimado para diligenciar, g@uisar y autorizar con su
firma cuantas copias de documentos depositados| efrchivo le sean
solicitadas, y a tal efecto debera de ser apodearsgecificamente por el Pleno
del Ayuntamiento.

Articulo 15. Personal del Archivo.

El Archivo Histérico Municipal dispondra de persbea numero suficiente y con el
nivel de especializacién que exijan las funcionas gesempefie, asi como del espacio,
instalaciones y medios materiales necesarios pabaien funcionamiento y la conclusion de
los fines que lo definen, en el presente Reglamento
Articulo 16. Cédigo deontoldgico.

El personal del Archivo se somete a los dictadb€ddigo Deontoldgico propio de la

profesion estando obligado, en particular, a gudeddebida discrecion y confidencialidad de
la informacién a la que por su trabajo tenga acceso

CAPITULO V
DEL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO
Articulo 17. Gestion y tratamiento

El Archivo Historico Municipal es el 6rgano espdizado en la administracion del
sistema de gestion y tratamiento de documentos, fituglidad es garantizar el seguimiento y
localizacion de cualquier documento en cualquiemerato asi como las condiciones de
transferencia, conservacion y acceso en colabaracid los 6rganos pertinentes.
Articulo 18. Transferencias

Estan obligados a transferir los documentos al ikechlistérico Municipal:

1. Cada una de las unidades administrativas del Ayieteo y también los organismos
autonomos y las empresas municipales, fundacigasmnatos o cualesquiera otras



ArcHivo Historico MUNICIPAL
Cuesta de Barbacanas 6 Telf.952708152 29200 Antequera

personas juridicas, que estén vinculadas a éstsfériran periddicamente al Archivo
la documentacion cuya tramitacion administrativgahinalizado.

2. El Archivero establecerd, previa consulta con lesponsables de las unidades
productoras, el calendario de transferencias asuale

Articulo 19. Método y requisitos

1. Los expedientes custodiados en las oficinas prodastse transferiran al Archivo
reunidos en series diferenciadas de acuerdo aamadlo de clasificacion de fondos.

2. Se entiende por serie el conjunto de unidades dectates producidas por un érgano
0 sujeto productor a lo largo del tiempo en el dela de una misma actividad y
regulados por una misma norma juridica y/o de mliogento.

3. Solamente se remitiran al Archivo Municipal expetés finalizados. Unicamente se
aceptaran documentos sueltos cuando no formen parteingin expediente. En
cualquier caso, la documentacion en papel trasfestara:

a) Ordenada y foliada.

b) Despojada de gomas, grapas, clips, clasificadoeepléistico y cualquier otro
elemento que comprometa la conservacion del soporte

c) Dotada de una carpetilla identificativa de papetastulina, con mencién de
contenido afio y la numeracién correspondiente egbciado

d) Introducida en cajas normalizadas de archivo.

e) Desprovista de documentacién de apoyo informatsd,como de duplicados y
copias, que seran eliminados previa comprobacionladeexistencia de los
originales; en caso contrario, se conservaran.

4. La transferencia de documentos legibles por maqdeieera ir acompafada de un
documento en papel en el que se especifique cdotetata y meta datos (programa,
sistema operativo, tamafo, compresion, etc.) pacassulta.

Articulo 20. Remision de fondos

Toda transferencia ira acompafada de una Hojamisiéen de fondos (segun modelo
del Anexo |), en donde se relacionaran los expéeeque conforman las fracciones de serie
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transferida, firmada por el responsable de la whgl@ductora. Previo cotejo, la Hoja sera
firmada por el Archivero, quedando un ejemplar edgp del archivo y el otro en el de la
oficina remitente.

Articulo 21. Inadmision.

1. EIl Archivero podra rechazar aquellos envios queuroplan los requisitos sefalados
hasta que se subsanen las deficiencias detec&mlamente se admitirAn documentos
y expedientes incompletos, desorganizados o deddos en el Archivo de forma
excepcional, debiendo adjuntar el Jefe de NegoaagldSecretario de la Corporacion
una diligencia en la que haga constar dichas citamgias y las razones que las han
motivado.

2. lgualmente, el Archivero podrd exigir la transfeian de aquellos fondos
documentales que habiendo perdido su vigencia astnaitiva, no hayan sido
remitidos por los organismos productores.

Articulo 22. Ingresos extraordinarios

Los ingresos extraordinarios de documentacion éurativo Histérico Municipal por
compra, legado, donacion, expropiacion, depoésittualquier otra procedencia requeriran
acuerdo formal del Pleno del Ayuntamiento munigigaigun la normativa vigente y previo
informe del Archivo. De forma general y sin perjaice otros requisitos exigibles en cada
caso, bien por la normativa, bien por razones ¢ésnilas condiciones para la aceptacion de
este tipo de ingresos son:

1. Elinterés de los documentos para Antequera ylparnavestigadores.

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

Articulo 23. Regulacion de los ingresos.
La admision de cualquier ingreso extraordinariofaenalizard mediante contrato,
convenio de colaboracidon o cualquier otro tituldidcaen derecho, segun proceda, y se

ejecutard mediante acta de entrega a la que sepafiand un inventario que, tras su cotejo,
sera rubricado por el Presidente del Cabildo yreh&ero, como receptor.

10
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Articulo 24. Registro General de Entrada de Documens.

Todos los ingresos tanto ordinarios como extraaris, quedaran asentados en el
Registro de entrada de documentos, segun modekndsb 1.

Articulo 25. Organizacion y descripcion.

Las tareas de identificacion, clasificacion, ordédr, descripcion, e instalacion de la
documentacion corresponden al personal del ArcHigtorico.

El Archivero es el encargado de elaborar, revisamantener al dia el cuadro de
clasificacion de la documentacion municipal, y de demés Fondos que constituyen el
Patrimonio Documental del Archivo Histérico Munialpde Antequera. La inclusion en el
cuadro de clasificacion de nuevas series docunesntak una funcion exclusiva del
Archivero, si bien éste tendra en consideracionchiterios o propuestas de las unidades
productoras, y la normativa vigente al respecto.

Por otra parte, cualquier modificacion formal, dmtenido o de tramitacion que se
produzca en las series documentales, habra de amarge al Cabildo de Archivo para que
éste proceda a una nueva evaluacion y actualizaciores necesario, del cuadro de
clasificacion, de la valoracion y de los plazogrdasferencia, seleccion y acceso.

Articulo 26. Normalizacion.

El Cabildo de Archivo podra proponer normativaseesiicas que regulen y mejoren
aspectos concretos sobre normalizacién de documgntontenedores, su transferencia y su
conservacion.

El Archivero elaborara los instrumentos de contrioformacion y descripcion
documental necesarios para la localizacion y acaesalos los fondos documentales por él
custodiados, de acuerdo con la normativa comuajtagcional e internacional vigente.

Articulo 27. Valoracién e identificacion.

En materia de valoracion e identificacion documiense estara a lo articulado en el
Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos. El @doniento de valoracion y seleccion de
documentos se aplicara a toda la documentacionapahiadministrativa. Sin embargo y
como norma general, no puede ser objeto de vaforagi seleccion la documentacion
considerada historica.

11
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La seleccion documental en su caso se llevara a galardando las maximas
garantias, y siguiendo estrictamente las direciripge en esta materia tiene establecidas y
establezca los organismos competentes de la Coatuidtonoma de Andalucia, previa
propuesta del Cabildo de Archivo.

CAPITULO VI )
DE LA CONSERVACION E INSTALACIONES

Articulo 28. Instalaciones.

Las dependencias e instalaciones del Archivo Hidviunicipal de Antequera, seran
de uso exclusivo del mismo, no pudiendo destinamsaingin momento a otras finalidades
gue no sean las que le son propias.

Articulo 29. Adecuacion.

Tanto el edificio del antiguo Real Posito Municipstde actual del Archivo Histérico
Municipal, asi como los locales que se destinea pugdan destinar en un futuro a archivo
deberan estar adaptados al cumplimiento de sughes; tanto desde el punto de vista de la
edificacibn como de su acondicionamiento y equipatoi. Para garantizar esta
funcionalidad, se distinguiran en ellos, como mmintres zonas diferenciadas: la de
depdsitos, la de trabajo técnico y la de consulta.

Articulo 30. Mantenimiento de las instalaciones.

El Excmo. Ayuntamiento de Antequera sera respomsal@ que los locales e
instalaciones del Archivo, particularmente los dadbs a depdésito, cumplan las condiciones
necesarias para garantizar la seguridad y presénvde los fondos, adoptando laedidas
de control, prevencion, correccion y/o extincior gesulten mas oportunas en cada caso. Es
obligacion del Archivo la verificacion periddica des sistemas ycondiciones de
conservacion de los documentos y del estidims mismos.

Articulo 31. Apoyo técnico.
El Archivero y en su caso el Cabildo de Archivosasara al Ayuntamiento y a las
entidades y organismos que de él dependan sobtéciaisas y soportes documentales mas

adecuados para la asegurar la perdurabilidad deldosmentos y, en general, acerca de
cualquier otra medida habil al efecto.

12
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Articulo 32. Conservacion y restauracion.

El Cabildo de Archivo, previo informe del Archivemropondra los programas de
restauracion y de reproduccion de documentos, tws fde seguridad, difusion y/o uso
sustitutorio, que considere mas oportunos. El &stahiento de prioridades obedeceréa a los
siguientes criterios:

1. Latrascendencia historica.
2. Latrascendencia funcional.
3. El estado de conservacion.
4. El volumen de consultas soportado.

CAPITULO VI
DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS

Articulo 33. Servicio de los documentos.

El servicio de los documentos, tanto publico comocdracter interno, se realizara
dentro del horario establecido En el Archivo y ea tlependencias especificas habilitadas
para tal fin. El servicio fuera de este horarioe@sepcional y se justifica Unicamente por
causas de fuerza mayor o necesidades insoslayaddesiiendo autorizacion por escrito del
Alcalde-Presidente de la Corporacion y la presedeiaArchivero.

Articulo 34. Integridad de la documentacion.

Los usuarios son responsables de la integridadaddotumentacion durante la
consulta y se comprometen a devolverla en el m@men y estado en que les fue entregada.
Los dafios que pudieran ocasionarse a los documasita®mo las posibles sustracciones, se
pondran en conocimiento del Cabildo de Archivofat® de la incoacion del procedimiento
para la adopcion de las medidas oportunas.

Articulo 35. Informacién.
El Archivo facilitara a los usuarios los instrumante descripcion disponibles para la

localizacion y consulta de los documentos. La bédgqude informacion, tanto en los
instrumentos de descripcion como en la documentaegiara a cargo de los usuarios.
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Articulo 36. Acceso a los depositos.

Los usuarios, tanto internos como externos, noderae a los depdsitos ni se serviran
directamente la documentacion en ninguna circunstan

Articulo 37. Consultabilidad publica de los documetos

1. Todos los ciudadanos tienen derecho a la consultdica y libre del
Patrimonio Documental depositado en el Archivo étisb Municipal, dentro
del acatamiento de las normas y sin mas restriesigne las impuestas por la
normativa vigente, y las derivadas del estado aesearwacion u organizacion
de los fondos documentales.

2. lgualmente tienen derecho a la consulta de losuim&ntos de informacion y
descripcion existentes en el Archivo, salvo quedats que suministren se
vean afectados por las restricciones establecid&smormativa vigente.

3. Toda persona que desee consultar documentos ddiivArcHistorico
Municipal debera solicitarlo por escrito, de acwerdn el modelo normalizado
del Anexo lll. Los datos personales reflejados d@eser acreditados
mediante presentacion de D.N.I., pasaporte o adngavestigador, asi mismo
guedara asentado, en un Libro Registro de Congya,.contendra los datos
gue contiene el modelo del Anexo IV.

Articulo 38. Miembros de la Corporacion.

Los miembros de la Corporaciéon Municipal tienenedbBp a obtener cuantos
antecedentes, datos o informaciones obren en plmdirs servicios de la misma y resulten
necesarios para el desarrollo de sus responsat@idan los términos de la legislacion
vigente.

Articulo 39. Unidades productoras.
Las unidades productoras tienen libre acceso adandentacion por ellas generada
depositada en el Archivo. En el caso de precisan [ ejercicio de sus funciones

documentacién de acceso restringido producida parumidad, sera preciso autorizaciéon por
escrito del Jefe del Negociado correspondiente.
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Articulo 40. Otras Administraciones Publicas.

Las consultas realizadas por otras Administraciéhdsicas estaran presididas por los
principios de cooperacion, asistencia e informaaidumua establecidos en la legislacion
vigente.

Articulo 41. Documentos excluidos.

Los documentos excluidos de la libre consulta pabipor las disposiciones del
ordenamiento juridico sélo podran servirse en &0s de autorizacion expresa previstos en
la legislacion vigente y Unicamente a las persauégrizadas, quienes se comprometeran por
escrito a mantener la confidencialidad de la infeidn contenida en los documentos.

Articulo 42. Investigaciones cientificas.

Los investigadores que elaboren trabajos a patia dlocumentacion custodiada en el
Archivo Historico Municipal de Antequera tienendhligacion de entregar un ejemplar al
centro, pasando el mismo a formar parte de suobdnla especializada, para su libre consulta
por los usuarios del centro.

Articulo 43. Préstamo de documentos

El préstamo de documentos se limita, Unica y ekaduosente, a los servicios
administrativos y a los miembros de la Corporaciém,los términos establecidos en este
Reglamento y por la legislacion vigente, para lautioeentacion de caracter municipal. En
cuanto al resto de los fondos se estara a lo pa&adu dia con su legitimo propietario o
responsable directo, o en su defecto a lo estrartggregulado por la Ley en cada caso.

Articulo 44. Regulacion de los préstamos.

1. El préstamo de documentos se realizard medianteHaoja de Préstamo
normalizada, segun modelo del Anexo V, que necasante debera ser
firmada, en constancia de conformidad, por el gahite de la documentacion
en el momento de la entrega y por el Archiveroleteda devolucion. Ambas
partes conservaran, al menos, un ejemplar de diche Ningin documento
saldra del Archivo sin este tramite.

2. El Archivo llevara un Registro de préstamos segodeto del Anexo VI.

3. El préstamo de documentos se limita a unidadesndectales completas, tal y
como se custodian en el Archivo, nunca a partesxgedientes o documentos
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separados del conjunto del que forman parte. Cyanaepcionalmente y por
razones debidamente justificadas, sea necesarglodas documentos de un
expediente, se hara constar el hecho y se dejaa leigar un testigo.

Los préstamos deberan devolverse en un plazo m&keni® dias. El plazo de
devolucion podra ser ampliado, excepcionalmenteyigrpeticion razonada.
En ningun caso el préstamo podra considerarse imdief EI Archivero
reclamara por escrito los documentos no devueltos.

La documentacion prestada no podra ser incorp@adeo expediente. Queda
totalmente prohibido extraer o incluir documentasjar el orden interno o, en
general, cualquier otra circunstancia que atentgr&da integridad y estado
original del expediente. Si se detectase algunadsias eventualidades, el
Archivero no aceptara la devolucidén hasta que nsubsanen las deficiencias
detectadas.

El incumplimiento reiterado de estas normas se q@oed conocimiento del
Cabildo de Archivo para que adopte las medidastopas.

El préstamo de documentos, del Fondo Municipakwentérminos ordinarios,
se circunscribe estrictamente al edificio o ediicique sirvan de sede al
Ayuntamiento y, en su caso, a los de las entidgdesyanismos que de él
dependen, quedando terminantemente prohibida isla $akra de los mismos,
de acuerdo con la legislacién vigente, salvo eiggientes casos:

a) Requerimiento de los Tribunales de Justicia o eravion organismo
publico en cumplimiento de tramites reglamentaopara que recaiga
resolucién definitiva, de acuerdo con la legislaci@ente.

b) Préstamo para exposiciones y actividades de difusidtural, que se
acogeran a lo establecido en el Reglamento dekrS#stAndaluz de
Archivos

c) Restauracion y reproduccion cuando no sea positdetuarla en las
dependencias del propio Archivo.

d) Encuadernacion de la documentacion que lo requiera.
En cuanto al resto de los Fondos en calidad desitepél préstamo, se regira

por las condiciones previamente establecidas esiasen el correspondiente
convenio o contrato civil.
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Articulo 45. Reproduccién de documentos.

1.

Cualquier persona o entidad puede obtener copisadcumentos existentes
en el Archivo Histérico Municipal cuya consulta haya sido autorizada,
dentro del respeto de la legislacion vigente y preny cuando el proceso no
comprometa la conservacion de los originales.

Con caracter general, las reproducciones se reatizen los soportes que el
Archivero considere mas convenientes desde el puw®ovista de la
conservacion de los documentos.

Las solicitudes de reproduccion de series completas que por su caracter
masivo u otras causas excedan los recursos hunoatésiicos del Archivo
podran ser rechazadas por el Archivero, conforitadegislacion vigente.

Toda reproduccion debera ser autorizada por el iveoh y requerira una
solicitud previa, segun el modelo del Anexo lIl.

Se prohibe expresamente la reproduccion total @gbate los instrumentos de
informacion, control y descripcion del Archivo ganocedimientos mecanicos,
de acuerdo con la legislacion vigente.

Las reproducciones se realizaran siempre en atied#fede del archivo y con
los medios existentes en él.

Las reproducciones de documentos se someten aelasslde Propiedad
Intelectual e Industrial. Su difusién, ya sea emimf de libro, video, cartel o
utilizando cualquier otro soporte o sistema dediifa 0 divulgacion, debera
indicar necesariamente la procedencia del documerdocumentos, con su
correspondiente signatura, y cuando proceda, elbrerdel autor y debera
hacerse entrega de un ejemplar a este Archivo rfitistdAunicipal, que lo
incorporara a sus fondos.

DISPOSICIQN ADICIONAL PRIMERA.
LEGISLACION

El presente reglamento se regula y en lo no reocogidel mismo, por la siguiente
legislacién vigente:

1.

Decreto de 2 de marzo de 1945.
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2. Decreto de 24 de julio de 1947.
3. Constitucion Espafiola de 1978.
4. Estatuto de Autonomia para Andalucia de 1981.

5. Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de Protecciéil €| Derecho al Honor,
a la Intimidad Personal y Familiar y a la Propiagyan.

6. Ley 3/1984, de 9 de enero, de régimen de ArchieoAritlalucia.
7. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las BdseRéegimen Local.
8. Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio HistériEspariol.

9. Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por elspiaprueba el Reglamento
de Bienes de las Entidades Locales.

10.Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, pogquel se aprueba el
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régideridico de las
Entidades Locales.

11.Ley 1/1991, de 3 de julio, de Patrimonio HistorimAndalucia.

12. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen daridde las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmativo Comun.

13.Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abrit,gdajue se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, raggéndo, aclarando y
armonizando las disposiciones legales vigentesedabmateria.

14.Real Decreto Ley 8/1998, de 31 de julio, de medidgentes en materia de
Propiedad Industrial.

15.Ley 4/1999, de 13 de enero, de modificacion de dg B0/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraeso Pablicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.

16.Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Peairale Datos de Caracter
Personal.
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17.Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se barek Reglamento del
Sistema Andaluz de Archivos y desarrollo de la BEV984, de 9 de enero de
Archivos de Andalucia.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA.
DEROGACION

Queda derogado el Reglamento de Régimen IntegloAithivo Histérico Municipal
de Antequera de 9 de junio de 1997.

DISPOSICION FINAL.
El presente Reglamento de Régimen Interior del ixechHistérico Municipal de

Antequera, entrara en vigor el dia siguiente aswgublicacion en el Boletin Oficial de la
Provincia de Mélaga.

En Antequera, a 7 de octubre de 2003.

EL ALCALDE-PRESIDENTE
RidarMillan Gomez.
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