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Y Mottt o Foris,

El Patrimonio Documental del Ayuntamiento de Sevilla, con-
tenido en su Archivo Municipal, es uno de los mds relevantes y
consultados de Espafia. Su inmenso caudal de informacidn con-
" tiene el testimonio imperecedero de la evolucion de esta Ciudad
y del antiguo Reino de Sevilla. Constituye, ademds, en muchas oca-
siones, un instrumento esencial en la busqueda de testimonios e
informacion para la defensa de los derechos del ciudadano.

Los archivos municipales son una dependencia fundamental
de los Ayuntamientos, por su doble funcidén administrativa y cul-
tural. Y a esta exigencia pretende responder el presente Reglamento,
nacido con la intencion de racionalizar, agilizar y garantizar el mejor
funcionamiento del Archivo Municipal de Sevilla.

Con este Reglamento protegeremos y difundiremos con
garantia el Patrimonio Documental del Ayuntamiento de Sevilla.
En este sentido, es de vital importancia la colaboracion tanto de
la propia Administracion municipal, organizando e incorporando
al Archivo la documentacion con escrupulosa ordenacion, como
de los investigadores y usuarios del mismo, dispensando un trata-
miento casi de veneracion a unos documentos que se guardaron
con voluntad de permanencia en el tiempo, para usufructo de ge-
neraciones futuras.

Enero de 1995

Plgamndaa \&\-—X\/\W\&\




REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL
DE SEVILLA

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Archivo Municipal, dentro del conjunto de los servicios munici-
" pales, participa, debido al desarrollo de sus funciones fundamentales,
de una doble finalidad: en primer lugar, como organismo auxiliar de la
Administracién Municipal, al conservar y comunicar la documentacién
producida y recibida por el Ayuntamiento y, en segundo término, como
fuente de informacién esencial para la investigacidn histdrica del muni-
cipio y su territorio. Esta doble vertiente implica la consideracion del Ar-
chivo como una entidad fundamental de la Administracién Local al
recibir, custodiar y difundir sus documentos, es decir los testimonios do-
cumentales que como testigos materiales constituyen la memoria perdu-
rable de la propia instituciéon municipal a lo largo de su historia, desde
los origenes medievales hasta la actualidad.

Asi pues, la proteccidn del Patrimonio Documental del Ayuntamien-
to de Sevilla constituye un elemento indispensable para el fomento de
la investigacidn histdrica y cultural de la ciudad hispalense, asi como del
amplisimo territorio sobre el que tradicionalmente tenia jurisdiccion, y,
al mismo tiempo, una condicién inexcusable para el funcionamiento de
la Administracion Publica Municipal.

Junto a las consideraciones anteriores, conviene sefialar igualmente
que desde el derecho de los ciudadanos a la participacién en los bienes
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culturales y su derecho de acceso a la informacion, principios genéricos
ofrecidos por la Constitucién Espafiola, el Archivo Municipal debe con-
siderarse como un servicio publico que los Ayuntamientos deben garan-
tizar y fomentar, siendo responsabilidad municipal la conservacion,
enriquecimiento y servicio de su propio Patrimonio Documental.

A estos principios enunciados pretende responder el presente Regla-
mento del Archivo Municipal de Sevilla, conjunto de disposiciones des-
tinadas a un drgano secular € inseparable del propio Ayuntamiento
hispalense, dotado de una estructura organizativa iniciada a mediados
del siglo XIX, que en la actualidad se encuentra integrado en el Area
de Cultura del Ayuntamiento. Asimismo, el presente Reglamento se ha
formulado como aplicacién de los articulos 137y 140 de la Constitucién
Espafiola, que consagran €l principio de la autonomia de los municipios
para la gestion de sus respectivos intereses, y mas concretamente de los
articulos 4.1a) y 25.2 dela Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régi-
men Local, que garantizan las potestades reglamentarias y de autoorga-
nizacién de los municipios dentro de su esfera de competencias, asi como
el reconocimiento de las competencias municipales en materia de patri-
monio histérico-artistico.

Con estas consideraciones previas se ha formulado este conjunto de
principios, procedimientos y disposiciones, cuyo cumplimiento afectay
obliga tanto al Archivo Municipal de Sevilla como a todos sus usuarios
—es decir, los servicios y dependencias municipales, investigadores y
ciudadanos—, motivado tinica y exclusivamente por la voluntad de rea-
lizar y desarrollar los fines y las funciones que son propias del Archivo
Municipal y por la necesidad de racionalizar, agilizar y garantizar el me-
jor funcionamiento del mismo.
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CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1. Definicion y Funciones.

1. El Archivo Municipal de Sevilla estd constituido por el conjunto
organico de documentos, o la reunion de varios de ellos, de cualquier
época y soporte material, producidos y recibidos por el Ayuntamiento
de Sevilla en el ejercicio de sus competencias, y que se conservan debida-
mente organizados para su utilizacion en la gestién administrativa mu-
nicipal, en la informacién a los ciudadanos y en la investigacién histérica,
cientifica y cultural. Para el desarrollo de estos fines, el Archivo cuenta

con un fondo bibliografico propio que constituye la Biblioteca Auxiliar
del Archivo.

Igualmente se entiende por Archivo Municipal el lugar o lugares don-
de se conservan, ordenan y difunden para los fines contemplados en el
parrafo anterior los documentos que forman parte del Patrimonio Do-
cumental del Ayuntamiento de Sevilla.

2. Asimismo, el Archivo es un servicio general de la Administra-
cién Municipal, cuyas funciones esenciales son las de recibir, conservar
y servir al propio Ayuntamiento y a los ciudadanos los documentos que
constituyen el Patrimonio Documental del Ayuntamiento de Sevilla.

3. Las funciones enumeradas y cualquier otra que se consideren in-
tegrantes de este servicio se desarrollan conforme a lo regulado en el pre-
sente Reglamento y, en su defecto, en lo establecido en la Ley 13/1985
del Patrimonio Historico Espafiol, Ley 3/1984 de Archivos de Andalu-
cia, Ley 1/1991 de Patrimonio Histoérico de Andalucia, y demés norma-
tiva estatal o autondmica vigente sobre la materia.

Articulo 2. Personal.

1. La direccién cientifica, técnica y administrativa del Archivo Mu-
nicipal corresponde al Director/a del Archivo, funcionario/a técnico/a
superior de Administracion Especial con categoria profesional de
archivero.
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2. El personal técnico del Archivo Municipal deber4 tener la condi-
cién de funcionario, encuadrado en la Escala de Administracién Espe-
cial, sin perjuicio de la utilizacion por parte de la Administracion Local
o Autonémica de las diferentes modalidades de contratacion laboral o
de prestacion de servicios en la modalidad de becas de form?cién. En
cualquier caso dicho personal técnico debera acreditar conocimientos teo-
ricos y practicos de técnicas archivisticas y documentales, historia gene—
ral y local, historia de las instituciones, paleografia y diplomatica y
derecho administrativo.

CAPITULO SEGUNDO
Del Ingreso de Documentos

Articulo 3. Transferencias o remisiones de documentacion.

1. Los distintos servicios y dependencias municipales deberén re-
mitir al Archivo los expedientes, libros y documentos sobre los que ha-
yan transcurrido al menos diez afios desde la finalizacién de su tramitacion
administrativa. En casos excepcionales, debidamente justificados, podran
realizarse transferencias de documentacién que no haya superado el pla-
zo mencionado, una vez realizada en las dependencias de origen la co-
rrespondiente seleccion documental de acuerdo con lo establecido en el
articulo 6.1 de este reglamento.

2. En el caso de series documentales de muy frecuente consulta en
la propia unidad administrativa productora, la direccion del Archivo Mu-
nicipal y el responsable de dicha unidad administrativa deberajm acordar
su permanencia durante un plazo mayor de tiempo en el archivo de ges-

tién o bien establecer algin sistema de reproduccién de las series docu--

mentales afectadas para garantizar su conservacion y/o consulta. En
cualquier caso deberd evitarse, salvo excepciones debidamente justific;a—
das, la permanencia en los archivos de gestion de los diferentes Ferv1c1os
y dependencias municipales de la documentacién con mé§ de cincuenta
afios desde la finalizacién de su tramitacion administrativa.

3. Los expedientes y otros documentos, en cualquier tipo de sopor-
te material, que se remitan al Archivo Municipal deberdn ser siempre orl-
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ginales, salvo casos excepcionales o de fuerza mayor, y no reproduccio-
nes, fotocopias o similares.

4. Toda la documentacién transferida al Archivo Municipal debe-
rd ser remitida en perfecto estado, foliada y ordenada, separadas las dis-
tintas series documentales y acompafiada de las correspondientes Hojas
de Remision de Fondos, cuyos impresos seran suministrados por el Ar-
chivo, que deberan ser cumplimentadas mecanograficamente por tripli-
cado, en los términos que establece el Real Decreto 2568/1986 por el que
se aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales (articulos 170, 171, 176 y 179), v fir-
madas por el jefe del servicio correspondiente o funcionario en quien de-
legue. Asimismo, los documentos y registros transferidos en soportes
audiovisuales, electronicos o informaticos deberdn acompaifiarse igual-
mente de las correspondientes Hojas de Remision, asi como de los perti-
nentes signos de autentificacién y validacion, a tenor de lo regulado en
el articulo 45 de la ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administra-
cion Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

5. Las series documentales transferidas deberdn contener todos los
expedientes, libros o documentos tramitados por afios completos. En caso
contrario, al final de las citadas Hojas de Remisién de Fondos se indica-
ra esta circunstancia excepcional, indicandose con la mayor precision los
expedientes o libros no remitidos. Una vez cotejadas con la propia docu-
mentacion por el personal del Archivo, se devolver4 a la unidad admi-
nistrativa que realizd la transferencia uno de los tres ejemplares de las
Hojas de Remision, firmado y sellado por la direccion del Archivo y con
las anotaciones y rectificaciones pertinentes.

6. Las transferencias se efectuaran con la periodicidad y en las con-
diciones que establezca la direccidn del Archivo en colaboracién y coor-
dinacion con los servicios y unidades administrativas del Ayuntamiento.
La Delegacién de Cultura del Ayuntamiento, previo informe de la direc-
cion del Archivo Municipal, podra rechazar las transferencias que no cum-
plan los requisitos sefialados en el presente reglamento o modificar los
plazos de transferencia ante circunstancias especiales que impidan el in-
greso de nueva documentacion en el Archivo Municipal.




Articulo 4. Transferencias Extraordinarias.

1. Los ingresos o transferencias extraordinarias de documentacion
remitida al Archivo, es decir las que no procedan de los diferentes orga-
nos o dependencias de la Administracioén Municipal, ya sean por dona-
cién, compra, legado o dep6sito, requeriran acuerdo formal del érgano
municipal competente, a propuesta de la Delegacion de Cultura del Ayun-
tamiento, segun la normativa vigente. En cualquier caso, se requerira el
correspondiente informe del director/a del Archivo y, una vez realizada
la operacién, el inventario de la documentacion ingresada por los men-
cionados procedimientos.

2. El Ayuntamiento de Sevilla procurard, a través de estas transfe-
rencias extraordinarias, la recepcion, recuperacion o adquisicion de fondos
documentales y bibliograficos relativos a la historia de la Ciudad de Sevilla.

3. Todas las transferencias o remisiones, tanto ordinarias como ex-
traordinarias, quedaran registradas, con todas las anotaciones oportu-
nas, en el Libro Registro de Entrada de Transferencias del Archivo
Municipal de Sevilla.

CAPITULO TERCERO
De la organizacion, descripcion y expurgo de la documentacion

Articulo 5. Organizacion y Descripcion.

1. La documentacion transferida sera objeto de todas las operacio-
nes técnicas precisas para su correcta organizacion, descripcién e insta-
lacién, tras las cuales quedard plenamente integrada en los fondos
documentales del Archivo Municipal de Sevilla, de quien dependerd a
partir de entonces su custodia y conservacion, para su servicio y comu-
nicacion a la Administracién Municipal y, tras los preceptivos plazos le-
gales, a los ciudadanos e investigadores.

Articule 6. Seleccion y Expurgo.

1. En las propias unidades administrativas y demas dependencias
generadoras de documentacion municipal se evitara la acumulacion de
fotocopias, duplicados, minutas, circulares repetidas, diarios oficiales,
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etc., que en ningdn caso, salvo excepciones justificadas, deberan inte-
grarse en los expedientes que posteriormente seran transferidos al Ar-
chivo Municipal.

2. En las Hojas de Remision de Fondos, mencionadas en el articu-
lo 3 del presente reglamento, se indicara expresamente la vigencia admi-
nistrativa de la documentacion transferida, de acuerdo con la legislacion
vigente, y, en su caso, el periodo de tiempo recomendable para su custo-
dia temporal no permanente en el Archivo Municipal.

3. La seleccion de documentacién municipal para su eliminacion se
realizard mediante aprobacién del 6rgano municipal competente, a pro-
puesta de la direccion del Archivo, tras los informes del jefe de servicio
responsable de la dependencia productora de la documentacién, asi co-
mo del interventor/a y del tesorero/a en el supuesto de documentacion
economica, del Secretario/a General del Ayuntamiento vy del director/a
del Archivo Municipal, de acuerdo con la legislacion vigente al respecto.

CAPITULO CUARTO
De la conservacion y reproduccién de los documentos

Articule 7. Instalaciones.

1. Las instalaciones centrales del Archivo Municipal de Sevilla estdn
ubicadas en el edificio de la calle Almirante Apodaca n® 2. Estas instala-
ciones, asi como las que en el futuro se destinen al mismo fin, constardn
de dos zonas perfectamente diferenciadas: una zona de servicio, con salas
de trabajo y recepcidén de documentos, drea de conservacion y reproduc-
cion, despachos, sala de consulta y otros espacios piiblicos; y una segunda
zona, separada fisicamente de la anterior y de acceso restringido, con
los depésitos de los fondos documentales y bibliograficos del Archivo.

2. Las instalaciones destinadas a custodiar la documentacion que
constituye el Patrimonio Documental del Ayuntamiento de Sevilla, tan-
to las del Archivo Municipal como las de los archivos de gestién de los
diferentes servicios y dependencias municipales, deberan cumplir las con-
diciones minimas de seguridad que garanticen la conservacién de los fon-
dos documentales, para evitar la incidencia de factores y agentes
destructores o degradantes, tanto naturales como accidentales.
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Articulo 8. Reproduccion de Documentos.

1. Se procurara con caracter prioritario, como una de las medidas
més importantes para la conservacion de los fondos documentales y bi-
bliograficos del Archivo Municipal de Sevilla, la reproduccién, a través
de microformas y/o disco 6ptico, de los documentos, series documenta-
les o ejemplares impresos, cuya significacion juridica e histérica, frecuen-
cia de uso o estado de deterioro aconseje la preservacion de los originales.
La documentacién reproducida mediante dichos procedimientos sera con-
sultada en los nuevos soportes de copia, excepto en los casos concretos
en que se justifique la consulta directa de los originales.

2. No se facilitardn reproducciones fotogréaficas, fotocopias o mi-
crofilms de aquellos documentos cuyo servicio al publico esté restringi-
do o limitado por disposiciones legales vigentes. Igualmente se podran
denegar los pedidos de reproduccién de documentos cuyo estado de con-
servacion asi lo aconseje. No se facilitaréan fotocopias de la documenta-
cién encuadernada ni de los fondos de la biblioteca auxiliar que puedan
poner en peligro su integridad y estado de conservacion.

3. La Delegacién de Cultura, previo informe de la direccion del
Archivo, solo autorizara la reproduccién de documentos mediante foto-
grafia o microfotografia, realizada por personas ajenas al propic Archivo
Mounicipal, tras el compromisc asumido por parte del solicitante de en-
tregar una copia en negativo de la documentacién reproducida, que
quedaré depositada en el Archivo Municipal, y de seguir en todo momento
las indicaciones y recomendaciones destinadas a preservar la integridad
de la documentacidn.

4. La autorizacién de cualquier tipo de reproduccién de documen-
tacién perteneciente o integrada en el Archivo Mounicipal de Sevilla, no
concede ningtin derecho de propiedad intelectual o industrial a guienes
lo realicen u obtengan.

5. Queda prohibida la reproduccion de las copias de cualguier tipo
de documentos integrados en el Archivo Municipal, sin la autorizacién
expresa y por escrito de la Delegacion de Cultura del Ayuntamiento de
Sevilla, previo informe del director/a del Archivo. La edicidn o difusion
por cualquier medio de reproducciones de documentos integrados en el
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Archivo Municipal debera indicar obligatoriamente y de forma expresa
la procedencia de dichos documentos.

6. El Archivo Municipal facilitara fotocopias de los documentos so-:
licitados, teniendo en cuenta lo dispuesto en el epigrafe dos del presente
articulo, tras el pago de las tasas municipales correspondientes incluidas
en las ordenanzas fiscales de cada afio. La realizacién y envio de fotoco-
pias por correo se llevard a cabo previo pago del valor de las mismas
y de los gastos de envio ocasionados.

Articule 9. Conservacion y Restauracion.

1. El Archivo Municipal podra asesorar en cualquier tipo de inicia-
tiva municipal sobre las calidades de los soportes documentales utiliza-

dos por el Ayuntamiento de Sevilla, en prevencién de su mejor
conservacion.

2. Igualmente, podrd asesorar sobre las medidas preventivas nece-
sarias para la mejor conservacion de los archivos centrales o de gestion
de los diferentes servicios y dependencias municipales.

3. La direccién del Archivo propondra la adopcion de las medidas

y procedimientos oportunos para la restauracion de aquellos documen-
tos o libros deteriorados.

CAPITULO QUINTO
Del acceso y servicio de los documentos

Articulo 10. Consulta.

1. Los ciudadanos tienen derecho a consultar los documentos con-
servados en el Archivo Municipal, en funcién de lo regulado en el arti-
culo 70.3 de la Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local
y en el articulo 37 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Este
derecho genérico tiene como limitaciones las derivadas de la naturaleza
de los documentos, de su estado de conservacién o de aquéllas determi-
nadas por la legislacion vigente.
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2. Los documentos que contengan datos que puedan afectar a la
seguridad, honor e intimidad de las personas, o que se refieran a mate-
rias legalmente clasificadas, s6lo podran ser consultados en los términos
establecidos en el articulo 57 de 1a Ley 16/1985 de Patrimonio Histérico
Espaiiol, articulo 27 de la Ley 3/1984 de Archivo de Andalucia, articulo
72 de la Ley 1/1991 de Patrimonio Histdrico de Andalucia, articulo 37
de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Pbli-
cas y del Procedimiento Administrativo Comiin o en otras disposiciones
legales que desarrollen los articulos 44 y 105 b de la Constitucion Espa-
fiola de 1978.

3. Las personas que deseen consultar documentos del Archivo
Municipal deberan solicitarlo por escrito, cumplimentando para ello los
impresos que se le facilitaran en el propio Archivo, acreditando suficien-
temente su personalidad y los motivos de la consulta. Esta exigencia sera
vélida para cualquier solicitud de consulta o de reproduccion, tanto de
documentacion administrativa como histérica. En este dltimo caso, serd
imprescindible la presentacién del carnet de investigador expedido por
el propio Archivo Municipal de Sevilla.

4. La consulta de los fondos documentales y bibliograficos del Ar-
chivo Municipal de Sevilla debera realizarse tinica y exclusivamente en
la Sala de Investigaciéon y Consulta habilitada para tal fin. Los investi-
gadores y usuarios autorizados estaran obligados a respetar el horario
y las normas de régimen interno del Archivo.

5. En caso de utilizacién por parte de los investigadores de los fon-
dos documentales del Archivo Municipal de Sevilla con vistas a su publi-
cacién o difusidn, deberdn hacer constar obligatoriamente la correcta
procedencia y localizacién de los documentos utilizados, asi como entre-
gar una copia del trabajo realizado, si en su elaboracion se han utilizado
total o parcialmente los fondos del Archivo. Este tipo de publicaciones
pasard a formar parte de los fondos bibliogréficos del Archivo, tras el
correspondiente acuse de recibo. Igualmente, los investigadores deberan
entregar una copia en negativo de las reproducciones fotograficas auto-
rizadas, que quedardn depositadas en el Archivo.

6. Todos los investigadores y usuarios, asi como el propio personal
del Archivo, que utilicen documentos y libros integrantes del Patrimo-
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nio Documental del Ayuntamiento de Sevilla custodiados en su Archivo
Municipal, estardn obligados a manipularlos y consultarlos con el ma-
yor cuidado para evitar cualquier tipo de deterioro. Esta obligatoriedad
inexcusable se hace extensiva igualmente a los instrumentos de descrip-
cion del propio Archivo (catdlogos, inventarios, ficheros...). Los dafios
ocasionados maliciosamente, asi como las posibles sustracciones, se pon-
drén en conocimiento de la Delegacion de Cultura del Ayuntamiento,
del Secretario/a General del Ayuntamiente v, en su caso, de la Autori-
dades Judiciales, para los efectos que procedan. ’

Articulo 11. Préstamo

1. Los préstamos temporales de la documentacién integrada en el
Archivo Municipal, se contempla Gnicamente para los servicios y depen-
dencias de la Administracion Municipal. Igualmente, tras la autoriza-
cién de la Delegacion de Cultura del Ayuntamiento, una vez emitidos
los correspondientes informes del Secretario/a General y del director/a
del Archivo, serd permitido el préstamo justificado a otras Administra-
ciones Publicas o a los Tribunales de Justicia. Los préstamos temporales
de caracter no administrativo, con destino a la exhibicién de libros o do-
cumentos en exposiciones de caracter cientifico y cultural o bien para
su reproduccidn o restauracion, se atendran a lo dispuesto en los epigra-
fes 11 y 12 del presente articulo.

2. Laconsulta y préstamo de la documentacion depositada en el Ar-
chivo Municipal a los miembros de la Corporaciéon Municipal se basara
en los términos establecidos en los articulos 14, 15 y 16 del Real Decreto
2568/1986.

3. Las peticiones para préstamo de documentos y expedientes inte-
grados en el Archivo Municipal se realizaran, por parte de los distintos
servicios y dependencias de la administraciéon municipal, a través de una
Hoja de Préstamo triplicada, impreso normalizado facilitado por el pro-
pio Archivo, en la que constaran todos los datos relativos a la descrip-
cién del documento solicitado, asi como los datos de identificacién y firma
del funcionario responsable de la dependencia municipal solicitante, que
custodiard y respondera de la conservacion de la documentacién una vez
que salga del Archivo Municipal. Tras la devolucion del documento o
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expediente objeto de préstamo, se devolverd al funcionario solicitante
el ejemplar original de la hoja de préstamo debidamente cancelado. Las
peticiones serdn atendidas siguiendo el orden de recepcién en el Archivo.

4. Todos los préstamos realizados quedaran anotados en el Libro
Registro de Préstamos del Archivo Municipal, en el que por cada uni-
dad documental objeto de préstamo quedaran asentados los siguientes
datos: nimero de orden de salida, identificacién del funcionario solici-
tante (nombre y apellidos, cargo, dependencia administrativa), identifi-
cacién de la unidad documental (serie documental, nimero y afio de
expediente, extracto del contenido), asi como las fechas de salida y de
devoluciédn.

5. Los documentos y expedientes objeto de préstamo, deberdn de-
volverse al Archivo Municipal inmediatamente después de haberse efec-
tuado su consulta, para la localizacion y estudio de antecedentes
documentales necesarios en la gestion administrativa, quedando fijado
un plazo maximo de seis meses, a contar desde la fecha de peticién, para
hacer efectiva su devolucion. S6lo en casos excepcionales podrd ampliarse
este plazo reglamentario, previa peticidn escrita debidamente razonada.
En caso de superarse dicho plazo maximo autorizado, sin haberse reci-
bido la solicitud de ampliacion de consulta, la direccion del Archivo Mu-
nicipal pondréd anualmente en conocimiento de la Delegacién Municipal
de Cultura y de la Secretaria General del Ayuntamiento las infracciones
que, en este sentido, se lleven a cabo, con el fin de que la documentacion
en préstamo prolongado e injustificado sea reintegrada inmediatamente
al Archivo Municipal y se tomen las medidas que se consideren oportu-
nas al respecto.

6. Al devolver al Archivo Municipal los documentos o expedientes
objeto de préstamo, los servicios y dependencias municipales deberan ha-
cerlo manteniendo las mismas caracteristicas, ordenacién, constitucion
interna y externa, limpieza y condiciones en que estaban cuando les fue-
ron facilitados, evitando la incorporacion de cualquier elemento afiadi-
do que pueda afectar a la conservacién de los documentos. Asimismo,
no seran admitidas nuevas piezas afiadidas a un expediente objeto de prés-
tamo, puesto que los procedentes del Archivo Municipal son por defini-
cién expedientes resueltos o concluidos. Las piezas mencionadas, segin
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el procedimiento administrativo, deberdn por si mismas constituir un nue-
vo expediente —al que se le pueden afadir las referencias oportunas res-
pecto al expediente matriz—, a tenor de lo dispuesto en la seccién 32 del
capitulo 1° del Real Decreto 2568/1986 y en el articulo 3 del presente
reglamento. El incumplimiento de lo contenido en este epigrafe ser4 co-
municado por la direccién del Archivo Municipal a la Delegacién de Cul-
tura y a la Secretaria General del Ayuntamiento, con el fin de que se tomen
las medidas oportunas.

7. Por razones de seguridad y de conservacién, queda excluido del
préstamo ordinario cualquier documentacién o expediente con cincuen-
ta afios o0 mas de antigiiedad desde el comienzo de su tramitacién. Los
servicios y dependencias municipales podrdn solicitar al Archivoe Muni-
cipal una reproduccién en fotocopia, en caso de que su estado de con-
servacion y formato lo permita, de la documentacién requerida que
sobrepase dicho periodo de tiempo, o bien acceder a su consulta directa
en las instalaciones del Archivo Municipal. Si a pesar de ello fuera nece-
sario el préstamo solicitado, se requerird para llevarlo a efecto la autori-
zacién expresa y por escrito de la Delegacion de Cultura. Los Libros de
Actas del Excmo. Ayuntamiento, instrumentos piblicos solemnes, que
hayan sido ya transferidos al Archivo Municipal, no podrén salir, bajo
ningin concepto, de sus instalaciones y dependencias, segtin lo regulado
en la legislacion vigente.

8. El mismo procedimiento sefialado en el epigrafe 5 de este articu-
lo, pero contando con un plazo méaximo autorizado de 15 dias, se segui-
ré en el caso de préstamos de los fondos bibliograficos de la Biblioteca
Auxiliar del Archivo Municipal, quedando excluidos del préstamo ordi-
nario cualquier publicacién cuya edad de edicién supere los cincuenta
afios. Las restantes condiciones de préstamo seran las mismas que se re-
gulan en el presente articulo.

9. De toda documentacion original remitida a los Tribunales de Jus-
ticia o a otras Administraciones Publicas distintas del Ayuntamiento de
Sevilla, circunstancia ya mencionada en el epigrafe 1 del presente articu-
lo, se dejara copia autorizada o fotocopia compulsada en el Archivo Mu-
nicipal, o bien si es solicitada a un servicio o dependencia municipal en
el propio archivo administrativo del servicio, segin lo dispuesto en el ar-
ticulo 171.2 del Real Decreto 2568/1986.
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10. Bajo ningin concepto podran ser objeto de préstamo partes de
expedientes o documentos desgajados del conjunto organico del gue for-
men parte. nicamenie se facilitardn para su préstamo y consulta expe-
dientes v documentos complefos.

11. En el caso de préstamos de documentacién del Archive Muni-
cipal para su exhibicion en exposiciones v muestiras de cardcter cultural
o cientifico {préstamos extraordinarios), organizadas por instituciones
publicas o privadas de reconocido prestigio, sélo se haran efectivos, iras
el preceptive informe del director/a del Archivo, con Ia autorizacion ex-
presa v por escrito del érgano municipal competente, a propuesta de la
Delegacion de Cultura. Tras esta autorizacién se seguiran {odas las ins-
trucciones v recomendaciones previstas en la legislacion vigente en ma-
teria de Patrimonio Histdrico. En caso de aprobarse ¢l préstamo, la
direccion del Archivo exienderd, el mismo dia en gue se haga efectiva
dicha cesidn temaporal, la correspondiente acta de préstamo, firmada ade-
mds por una persona debidamente identificada y representativa de la en-
tidad solicitante, en la que constaran especialmente los siguientes datos:
identificacién v descripcidn detallada de la documentacién objeto de prés-
tamo, estado de conservacién, destino, condiciones de cesion, entidad
aseguradora v valor de la pdliza y fecha de devolucidn. El acta de prés-
tamo deberd ir acompafiada de una reproduccion fotogrifica de la do-
cumentacién cedida. En el momento en gue se reintegre al Archivo los
documentos objeto de préstamo, se extenderd un acta de devolucion y
se notificard a Ia Delegacidén de Cultura.

12. Al margen de los préstamos ordinario y extraordinario, sélo en
los siguientes casos excepcionales podrd la documentacidn integrada en
el Archivo Municipal salir de su Iugar de costodia y conservacion:

A) Para microfilmar o realizar cualquier otro tipo de reproduccion
que resulte imposible efectuarla en las propias dependencias del
Archivo.

B) Para llevar a cabo trabajos de restauracidn.

C} Para encuadernar o reencuadernar determinados fondos que pre-
cisen intervenciones especiales.
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En tales casos, la extraccién de los documentos del Archivo Muni-
cipal debera efectuarse con cardcter temporal, por un plazo fijado y con-
venido previamente, para lo cual deberan presentarse todas las garantias
de seguridad necesarias y, en ciertos casos especiales, la realizacién de
un seguro de transporte y estancia. Bajo ningin concepto, la salida de
documentacion del Archivo Municipal, en los casos sefialados o en otros
que se determinen en su momento, podrdn hacerse sin el informe de la
direccién del Archivo Municipal y la autorizacidon expresa y por escrito
de la Delegacién de Cultura, y la existencia claramente determinada de
un responsable, persona fisica o juridica que se haga cargo del traslado,

custodia y devolucién de la documentacién al Archivo Municipal en el -

plazo y condiciones establecidas.
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ANEXOS



ANEXO 1 (a)

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
AREA DE CULTURA
ARCHIVO

HOJA DE REMISION DE FONDOS

ANEXO 1 (b

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

A i por drgano

Serie Documental:

Fechas Extremas:

A cumplimentar
por el Archivo

DATOS DEL ORGANO REMITENTE

A cumplimentar por el Archivo

INSTITUCION; N? TRANSFERENCIA: S
AREA: UNIDADES DE INSTALACION INGRESADAS
SERVICIO/UNIDAD: Cajas:
SECCION/NEGOCIADO: Libros:

Direccién: Discos:
Teléfono: Cintas:

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION
A cumplimentar por érgano remitente A wmp,im‘emw

Serie Documental: Fechas Extremas: por el Archivo

ANO N? DESCRIPCION DOCUMENTAL VIG. (1) [ CON. {2) | SIGNATURA | CODIGO

(2) CONSULTABILIDAD: Indicar «P» si es piblica o «R» si es restringida.

(1) VIGENCIA ADMINISTRATIVA: Indicar «P» si es permanente; si es temporal, indicar el nimero de afios de vigencia.

(Tamafio real: UNE A4)
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ANO N DESCRIPCION DOCUMENTAL VIG. {1) | CON. {2} | SIGNATURA | CCDIGO
Fecha, firma y seflo def drgano remitente RECIBIDO Y CONFORME
El Director/a del Archivo,
Fdo. Fdo.:

(Tamafio real: UNE A4)




ANEXO 2

Seccién/Serie documental

HOJA DE CONSULTA

u}»j ARCHIVO MUNICIPAL DE SEVILLA

Tomo/Carpeta

Documento Sig?

Nombre y apellidos del investigador

N® del carnet

Tema de investigacion

Sevilla, de de 19

IMP. MUNICIPAL  AR-3932-A 2 91

FIRMA,

Autor

BIBLIOTECA DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SEVILLA
HOJA DE CONSULTA

Titulo

Volumen

Sig.?

Nombre del peticionario

Domicilio

D.N.L.

Teléf.

Sevilla,

imp. Municipal - AR-857 9 93

de de 198

Firma,

ANEXO 3

ARCHIVO MUNICIPAL DE SEVILLA

HOJA DE PRESTAMO

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

N° DE EXPEDIENTE ARO SIGNATURA

SERIE DOCUMENTAL

CONTENIDO

DATOS DEL PETICIONARIO

NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO

SERVICIO

OBSERVACIONES

Sevilla, de

de 19

Firma del peticionario,

NUM. DE REGISTRO DE SALIDA

IMP. MUNICIPAL ~ AR-3581-A 3 89

(Tamaiio real: 10,5 x 15,5 cm) (Tamaiio reali 21,5 x 15,5 cm —por triplicado—)
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LIBRO REGISTRO DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION

ANEXO 4 (a)

N.° DE ORDEN

N.° DEL ARO

SOLICITANTE

NOMBRE

CARGO / DEPENDENCIA

SERIE DOCUMENTAL

ANEXO 4 (b)

LIBRO REGISTRO DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION

EXPEDIENTE

e

ARQ

EXTRACTO DEL CONTENIDO

FECHA DE SALIDA

FECHA DE DEVOLUCION

(Tamaiio real: 31 x 55 cm)
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(Tamafio real: 31 x 55 cm)

Imp. Municipal ~ AR-2807 1 91



ANEXO § ANEXO 6 (a)

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA Tarjeta de investigador n.°
AREA DE CULTURA Fecha de expedicion
FoTo Fechas de renovacion
A R C H ] V 0 M U N I C I P A L AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
AREA DE CULTURA
. ° ARCHIVO MUNICIPAL
Tarjeta de Investigador n.° ... S
SOLICITUD DE TARJETA DE INVESTIGADOR
DATOS DEL INVESTIGADOR
1.¢r Apellido 2.9 Apellido Apellidos Nombre
D.N.I./Pasaporte n.° Nacionalidad
___________________________________ FOTO Profesion Fecha nacimiento ...
Nombre D.N.I. n.° Domicilio Teléfono
Localidad Provincia
Profesion ... Domicilio eventual
DATOS DE LA INVESTIGACION
DOMICIHO oo e Objeto de la investigacién
Director del Trabajo
1dad o PrOV. ............................. Temas de investigacién o consulta
ocalidaa ...
Fecha de caducidad de la tarjeta ...,
Documentacidn que se adjunta:
[0 Carta de presentacién del Director del trabajo de investigacion.
Sevilla, ... de de 199...
El Director O Fotocopia del carnet de investigador expedido por archivos, bibliotecas u otros centros de investigacién reconocidos.
0 Fotocopia del carnet o acreditacién profesional de profesor, académico, etc.
O Fotocopia del proyecto de investigacidn.
0O Otra dacumentacion
Sevilla, de de 199.....
Firma,
. . Autorizacion:
Esta tarjeta es valida durante cinco afios para todos los centros municipales
Imp. Municipal 901 1 93
El Director del Archivo

(Tamaiio real: 7,5 X 11,5 cm) (Tamaifio real: UNE A4)
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ANEXO 6 (b)

ESTADISTICA DE CONSULTA

Tmp. Municipal 962 1 93

FECHA

SECC./LIB.~CAJA/DOC.~EXPTE.

FECHA

SECC./LIB.—~CAJA/DOC.—EXPTE.

FECHA

SECC./LIB.—~CAJA/DOC.—EXPTE.

(Tamafio real: UNE A4)
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