HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
LAS HERAS - SANTA CRUZ

| FECHA
' ORDENANIA N°: 1386/14 3 25/11/2014
SANCION: |
_FECI‘-I; DE 4-
DECRETO N°: 1
' PROMULGACION: ;_
LEL |

VISTO:

El Despacho de Comision N° 1 “Legislacion General Digesto Juridico ¥
Municipal™ y el Proyecto de Ordenanza presentado por el concejal Osovnikar Sebastian.
Y.

CONSIDERANDO:

Que, la necesidad de proteger, preservar, conservar, difundir y establecer normas de
acceso al patrimonio documental v a los archivos de Las Heras:

Que, la presente iniciativa tiene por finalidad llenar un vacio en materia normativa en
relacion a la proteccion, preservacion, conservacién y acceso al patrimonio documental
de Las Heras:

Que, la necesidad de proteger y conservay el conjunto de documentos de archivo.
integrantes del Patrimonio documental local impone legislar en tal sentido fijandose los
criterios basicos para tal fin como asi para la difusion del Patrimonio Documental vy el
acceso de toda clase de documentos que se encuentren en los archivos:

Que, es responsabilidad de los Estados la emision de leyes y normas que demuestren la
preocupacion por los documentos que conservados en los archivos garantizan la
preservacion y la difusion de la memoria de los pueblos;

Que, esa responsabilidad compete ampliamente a este Cuerpo Legislativo cuya funcion
es proteger ante la sancion de normas, los derechos de los ciudadanos y la identidad que
como sociedad han construido a lo largo de su historia:

Que. la proteccion de los archivos y de sus fondos documentales aportan informacion
para la educacion y la cultura, herramientas fundamentales para la construccion de
ciudadania e inclusion social;

Que, sin estos dispositivos legales fuertes no sera posible salvaguardar el Patrimonio
Dp-.:muemal de estos:

25y
é‘!u: la normativa orientada a tal fin permitira la eficiente conservacion del Patrimonio
r[ﬁc}éumemdl Publico tanto para la Gestion Documental como para el servicio a la
:jﬂﬁébh acion;

" AATIE

Que esta norma permitira la organizacién de los archivos puablicos y privad

localidad dotandolos de los instrumentos técnicos para tal fin;
SR
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Que, la misma encuentra antecedente en el actual texto constitucional. en el Art, 41.
Primera Parte — Capitulo II como asi en las diferentes constituciones provinciales, la Ley
Provincial N° 2472/87 respectivamente;

Que. esta norma permitira la organizacion de los archivos piblicos y privados de la
localidad dotandolos de los instrumentos técnicos para tal fin; QUE, la misma encuentra
antecedente en el actual texto constitucional, en el

Que, nuestra localidad carece de normas especificas orientadas en este sentido:

Que, se toma imperativo entonces promover la sancion especifica que lo contemple v lo
incorpore como elemento constitutivo de patrimonio cultural de Las Heras:

Que, constituyendo el documento testimonio de las actuaciones del hombre y de las
instituciones se impone su conservacion como garantia de los derechos ciudadanos y
fuente primaria para la investigacion historica:

Que, siguiendo las pautas de la legislacion a nivel internacional es menester producir un
marco de garantias en materia de Proteccion del Patrimonio documental que nos sitien
en un plano de superacion como localidad y provincia en beneficio de la memoria
colectiva de nuestra ciudad y region;

Que, en ese sentido, se han tornado como antecedentes a los efectos de la elaboracion de
la presente norma, postulados y conceptes teoricos contenidos en la normativa
Iberoamericana vigente y reconocida por el Consejo Internacional de Archivos:

Que, por ello, la norma sobre Patrimonio Documental debe contener los lineamientos
teoricos y procedimentales que marca la ciencia archivistica para el tratamiento de los
documentos de archivos y en consecuencia para la organizacion de estos:

Que., esta normativa debera ser concebida para la conservacién del Patrimonio
Documental resguardado tanto en los archivos Pablicos como Privados de la localidad a
traves de la Implantacion de un sistema de archivos:

Que, la aplicacion de esta norma busca restituir el valor de los archivos y la vinculacion
de éstos con la sociedad. razén de su nacimiento como asi que se transformen en
[nstrumentos de consulta para sus propios Organos productores y de servicio para los
ciudadanos;

Que, la norma precedente permitira regular sobre todos los aspectos vinculados al origen,
uso y valor de los documentos de archivos con el objeto de impregnarlos de la
importancia quz la sociedad dio a cada uno de ellos como testimonio de derechos ¢
intereses, como medio de informacion v en consecuencia de ayuda a la gestion de las
ingtetuciones y fomento de la investigacion, como forma de promover la cultura y el

régfesnz

¢, normas de este tipo contribuyen a su vez a dar respuestas a las demandas de la
4é ara agilizar también el servicio de los documentos a los ciudadanos toda vez
ga¢ - los documentos resguardados y organizados en los archivos garantizan a la
Wstitucion productora brindar un servicio de calidad al usuario:
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Que, la misma tiene asimismo por finalidad normalizar el funcionamiento de los Fondos
documentales tanto del Ejecutivo Municipal como del Legislativo en todos sus aspectos:
organizativos, edilicio v de servicio;

Que, entre sus aspectos mas relevantes se encuentra la regulacion de la guarda
indiscriminada de documentos como consecuencia de la excesiva produccion de éstos por
parte de las administraciones municipales debiendo determinar el valor de sus
documentos conforme a las normas ya existentes en este sentido para saber qué preservar
v qué destruir, para el eficaz empleo de los recursos;

Que, para ello sera necesaria la cooperacion tanto de productores de documentos como
de aquellos que tienen el deber de archivarlos debiendo ajustarse tanto unos como otros,
a la normativa que afecta a los documentos desde su produccion hasta su disposicion
final en los archivos:

Que, en ese sentido se carece igualmente de una norma que establezca a nivel local la
valoracion de los documentos en su seleccion para la preservacion o eliminacion de los
Mismos:;

Que, normas d= este tipo deben ir acompaniadas del soporte técnico-valorativo de una
comision especial conformada a tales fines pues caso contrario, se corre el riesgo de
perder parte del patrimonio documental de la Institucion Municipal considerando sus
organos de gobierno, y de la comunidad:

Que, a los efectos mencionados, a través dé esta norma debe quedar creada la Comision
de Seleccion. Valoracion v Eliminacion de documentos;

Que, asimismo entendiéndose que la propiedad sobre el Patrimonio Documental de la
administracion puablica miunicipal la ejerce unicamente la institucion productora de esos
documentos, es necesario establecer en la norma precedente que todo funcionario, al
cesar en sus funciones, esta obligado a entregar los documentos a su cargo, al que lo
sustituya o remitirlos al archivo correspondiente:

Que, la retencion indebida de los documentos dara lugar a la aplicacion de las sanciones
administrativas y/o judiciales que correspondan:
Que, con la finalidad de optimizar la organizacion y puesta en valor de dicho patrimonio,
las instituciones productoras deberan ser asistidas en forma permanente por un
especialista en Gestion Documental y Archivos;

Que, a tal fin las instituciones publicas productoras de sus fondos documentales deberan
arbitrar los medios a través del Area de ARCHIVO para que estos cumplan con su
funcion primordial de organizar, clasificar, ordenar, describir y difundir su patrimonio

_documental como asi promover la capacitacion de los recursos humanos;
8
E

")

rarquizacion permitira en un futuro que el Archivo promueva la puesta en
: ; lor del patrimonio documental de todas las entidades que asi lo requieran, incluyendo
a ilL/t‘pt’lL]Dn de la custodia y/o donacion de sus fondos documentales, teniendo en
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consecuencia la facultad de conformar la comision de Seleccion, Valoracion y
Eliminacion cuyos integrantes asumiran su funcion ad-honorem:

Que, es menester reglamentar el funcionamiento de los archivos publicos considerando
las funciones que le son propias;

Que, este Reglamento se incorporara a la presente como anexo II, y se ha formulado
como el conjunto de principios, procedimientos y disposiciones, cuyo cumplimiento
afecta v obliga a los archivos y a todos sus, es decir: trabajadores de todas las oficinas.
servicios y dependencias municipales, 6rganos de gobierno, ciudadanos e investigadores;

Que, el Reglamento esta motivado tnica y exclusivamente por la voluntad de realizar y
desarrollar los fines y funciones que le son propias y por la necesidad de racionalizar y
agilizar el funcionamiento del mismo, como asi de garantizar el derecho a la informacion.
cumpliendo con las leyes en vigencia en esta materia;

Que, un reglamento asi concebido establece que los documentos se organizan, clasifican,
ordenan y describen segiin las funciones y actividades que dieron origen a su produccion
por lo cual es necesario identificar y seleccionar aquellos documentos que integraran las
series documentales de los Fondos Documentales Municipales para posteriormente,
proceder a las operaciones de Valoracion y Eliminacion;

Que, quedara establecido también en el reglamento los plazos de transferencia, luego de
producida la Valoracion documental por una Comision especial conformada a tal fin:

{
Que, tratado en Sesion Especial del dia 25 de Noviembre de 2014, quedd aprobado por
unanimidad de :riterios de los Ediles presentes Olave, Osovnikar, Davids y Borquez;

Que, a los efectos legales, se procede al dictado del Instrumento correspondiente;

POR ELLO:

El Honorable Concejo Deliberante de la Ciudad de Las Heras v en uso
de sus atribuciones que le confiere la ley orginica de Municipalidades de la
Provincia de Santa Cruz, N° 55, sanciona con fuerza de:

ORDENANZA

_&TICUIO 1°): CREASE el Principio General para la "Proteccion, Preservacion,
Lgmsenacmn Difusion v Acceso al Patrimonio Documental y a los Archivos de LAS
l—ﬂﬂﬁ » cuya estructura y demas dispositivos legales, obran en el Anexo 1 que forma
Pﬁ&c integral de la presente.-

za"lfl LO_2°: DETERMINASE las funciones de las areas ARCHIVOS de los
anos/ De Gobierno Municipal, tanto del Ejecutivo como del Legislativo
Iﬂiptt’(/‘illlﬂn[ﬂ que obran como Anexo II, formando parte integral de la presente.-

i
®

w
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ARTICULO 3°: DETERMINASE que cada
jerarquizacion y rango de sus archivos institu
respondan.-

Organo de Gobierno colaborard sobre la
cionales sancionando las normativas que

ciol

ARTICULO 4°: CREASE la Comision de Seleccion, Valoracion y Eliminacion de
documentos, cuya integracion y funcionamiento se ajustara al Anexo Il que forma parte
integral de la presente.-

ARTICULO 5° REFRENDARA Ia presente el Secretario General del Honor
Concejo Deliberante .-

able

ARTICULO 5°): Comuniquese al Departamento Ejecutivo Municipal, a demas
dependencias que correspondan, Registrese, Publiquese y Cum plido. Archivese.-

DADO EN SALA DE SESIONES “HEROES DE MALVINAS™ DEL

HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE DE LAS HERAS, EL DIA 25 DE
NOVIEMBRE DE 2.014.-

MARCEEA N A COLCHI
AyC fe aria General

Honordble Concejo Deliberante
Las Heras - Santa Cruz

PREZIDENTE
l\: ::u 13yie Diclambra
jo Deliboranie
Las Heras 4 Santa Cruz

. ES COPIA |

-
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ANEXO 1
TITULO 1

DE LA PROTECCION PARA LA CONSERVACION, PRESERVACION, DIFUSION
Y ACCESO AL PATRIMONIO DOCUMENTAL Y A LOS ARCHIVOS

CAPITULO I:

DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

ARTICULO L1.1. A los efectos de la presente ordenanza se entiende por PATRIMONIO

DOCUMENTAL aquellos bienes materiales e intangibles que se declaren integrantes del

mismo en este capitulo, que ademas son elementos constitutivos del Patrimonio Cultural
“ pero que por su importancia y especificidad se encuentran reunidos o no en un archivo.

2. El Patrimonio Documental se regulara por las normas especificas contenidas en la
presente y lo no previsto en ella le serd de aplicacién cuanto se dispone con caracter
general en la Ley Provincial de Protecciébn del Patrimonio Cultural y Ordenanza
homoénima.

ARTICULO 2.1. Se entiende por documentb, a los efectos de la presente ordenanza,
toda "expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica,
sonoro o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes
informaticos, excluyéndose los ejemplares no originales de ediciones."

2. Forman parte del Patrimonio Documental los documentos de cualquier época
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcion por cualquier organismo
o entidad de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participe
mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las personas privadas, fisicas
o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado con la gestion de dichos
servicios.-

3. Forman igualmente parte del Patrimonio Documental los documentos con una
antigiiedad superior a los cuarenta arios generados, conservados o reunidos en el ejercicio
de sus actividades por las entidades y asociaciones culturales y educativas de caracter
privado.-

> 5 La administracién del Estado podra declarar constitutivos del Patrimonio Documental
'\J aquellos documentos que, sin alcanzar la antigiiedad indicada, merezcan dicha

k/c\pnsideracién,-
., '-_\___'_._Ff' #
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ARTICULO 3.1. La Administracion del Estado con las 4reas competentes en materia de
Archivos, confeccionara el Censo de los bienes integrantes del Patrirnonio Documental y
podra recabar de los titulares de derechos sobre los bienes integrantes de dicho
Patrimonio el examen de los mismos, asi como las informaciones pertinentes para su
inclusi6n, si procede, en dicho Censo.-

ARTICULO 4.1. Todos los poseedores de bienes del Patrimonio Documental, incluido
el propio Estado, estén obligados a conservarlos, protegerlos, destinarlos a un uso que no
impida su conservacion y mantenerlos en lugares adecuados.-

ARTICULO 5.1. Si los obligados incumplen se verdn sometidos a las disposiciones
legales que establezcan tanto las leyes nacionales como provinciales en materia de
proteccion del Patrimonio.-

2. Los obligados a la conservacion de los bienes constitutivos del Patrimonio Documental
deberan permitir se inspeccione los mismos a los fines de comprobar la situacién o estado
de los bienes. Dicha inspeccion sera realizada por los organismos competentes en la
materia. Como asi deberan permitir el estudio por los investigadores. Los particulares
podran excusar esta obligacion si consideran que ello supone una intromisién en su
derecho a la int:midad personal y familiar y a la propia imagen. Todo ello en los términos
que establece la legislacion reguladora en esta materia -

3. Los particulares poseedores de bienes considerados Patrimonio Documental que sean
de relevancia para la investigacion, seran ingluidos en una seccion especial del Registro
de Bienes del Patrimonio Documental local, que se creard a tal fin como asi una
anotacion en los respectivos registros de Bienes del Patrimonio Cultural y Natural
previsto en la Ley Provincial y Ordenanza municipal, respectiva.- "

ARTICULO 6.1. Aquellos que por su funcién tengan a su cargo documentos a los que se
refiere el articulo 2.2 de la presente ordenanza, estan obligados, al cesar en sus funciones,
a entregarlos a quienes lo sucedan o remitirlos al Archivo que corresponda.-

2. La retencion indebida de estos documentos por parte de aquellos daré lugar a que los
productores naturales de esos documentos exijan su devolucién y ordene el traslado de
tales bienes al Archivo correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas y/o judiciales que le pudieran caber por dicho acto.-

3. De igual manera, caen bajo esta sancién quienes resultaren responsables por la
desaparicion, extravio o dafio que pudiera existir sobre los bienes del Patrimonio
Documental perteneciente a institucién publica o privada.-

4. No podran ser destruidos o eliminados los bienes del Patrimonio Documental de
titularidad pablica sino media autorizacién de la Administracion competente quien a su
vez se regird por los plazos de guarda establecidos sobre aquellos, a tales fines y/o
mientras subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas o los
-entes publicos.-

CAPITULO II

DE LOS ARCHIVOS Y EL PATRIMONIO DOCUMENTAL
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ARTICULO 7. A los efectos de esta ordenanza, se entiende por DOCUMENTO DE
ARCHIVO toda expresion testimonial de las actividades del hombre y de los grupos
humanos en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de soporte material. Debera excluirse
de este concepto a la documentacion mltiple de caracter informativo y la que por su
especificidad forme parte del Patrimonio Bibliografico.-

ARTICULO 8. Por ARCHIVO se entiende tanto el Fondo de Archivo y el Centro de
Archivo.

1. Fondo de Archivo es el conjunto organico de documentos generados por cualquier
institucion publica o privada, persona fisica o juridica en el ejercicio de sus
funciones, que son testimonio de las actividades que realizan y que han de brindar
el servicio a los ciudadanos por medio de la custodia e informacion de sus
derechos e intereses, la buena gestion de las instituciones y el fomento de la
investigacion que contribuya al desarrollo y progreso de la sociedad y promueva la
cultura.-

I3

. Centro de Archive es el lugar doride se custodian, organizan y sirven los
documentos de los diferentes Fondos de Archivos de una o diversas procedencias
para los fines mencionados, dotados de instalaciones adecuadas y personal
suficiente para su atencién. Estos Centros de Archivos podran recibir ademas
colecciones de documentos de Archivo o colecciones de documentacion con valor
informativo que con el transcurrir del tiempo hubiese adquirido la condicion de
testimonio relevante.- f

ARTICULO 9. Constituyen COLECCION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, la
Reunion de documentos del mismo o diferente origen que han perdido por diversas
causas su caracter organico.-

ARTICULO 10. Integran el Patrimonio Documental de LAS HERAS, sin perjuicio de la
legislacion del Estado que les afecte, todos los documentos de Archivo, recogidos o no en
Centros de Archivos, generados en cualquier época, producidos, reunidos o conservados
en el ejercicio de sus funciones por:

a) Todos los organos de Gobierno y de la Administracion General e Institucion de
LAS HERAS.

b) Todas las entidades e instituciones locales que desarrollen actividades sociales,
culturales, politicas, economicas, deportivas, religiosas, sean publicas o privadas.

' x) Las Universidades y demas centros publicos y/o privados de ensefianza radicados
Z=—#en laciudad de LAS HERAS.

~d) Lf/ls’ academias cientificas, educativas, culturales, los colegios profesionales y las
<_instituciones intermedias y ONG.
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¢) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Estado
Municipal asi como las personas fisicas o juridicas gestoras de servicios publicos
en la ciudad de LAS HERAS, en cuanto a los documentos generados en la gestion
de dichos servicios.

f) Los documentos producidos, conservados o reunidos en el ejercicio de sus

funciones por las personas fisicas en el desempefio de los cargos publicos en
cualquiera de los 6rganos de los apartados anteriores.

g) Todos aquellos documentos reunidos o no en Centros de Archivos con una
antigiiedad superior a los 30 afios.

CAPITULO IiI

DEL ARCHIVO MUNICIPAL Y LEGISLATIVO

ARTICULO 11.1. Los archivos municipales tienen como misién la conservacion,
organizacion y servicio de los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus
funciones.-

|
2. El municipio tendra personal especializado en las condiciones que se especificaran en
los capitulos siguientes de la ordenanza precedente como asi deberin prestar
fundamentalmente atencidn respecto a las instalaciones de los Centros de Archivos,

proveyendo de los espacios adecuados para la organizacién y conservacion de los Fondos
Documentales.-

3. El Municipio, en atencién al art. 11.2, arbitrara también, los medios conducentes para
atender las fases de Archivo Historico como para habilitar las instalaciones adecuadas o
para el tratamiento archivistico de este fondo documental recurriendo a su presupuesto o
a las instancias que considere pertinente para adquirir el financiamiento que demanden su
ejecucion y/o implementacion.-

4. El legislativo actuara en un todo de acuerdo a lo estipulado en el articulo 11.-

CAPITULO IV

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 12.1. La organizacion de los archivos estd intimamente enlazada a las
estructuras organico-funcionales de las instituciones que originan sus documentos
mostrando a traves de ellos el nacimiento y evolucién que siguieron estas a lo largo de su
historia. Asi, el resultado de la organizacién de los archivos es la consecuencia directa de
la organizacion de las instituciones, de sus funciones y atribuciones, como asi, sus
documentos reflejan el acto escrito de la gestion y de acuerdo a las caracteristicas de
estas-que no son iguales para toda- se crearan los documentos los que transitan un
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camino trazado de normas juridicas y actos administrativos, sintetizados en el
procedimiento administrativo.-

2. A los fines de la organizacion de los archivos en todas sus frases, las instituciones
productoras de documentos deberdn velar por la correcta aplicacion del procedimiento
administrativo vigente.-

3. Se entiende por PROCEDIMIENTO ADMIIVISTRATIVO: aquella garantia
juridica que el Estado debe proporcionara sus administrados constituyéndose en una
norma juridica que permite a la administracion a adoptar todas aquellas medidas que sean
necesarias para garantizar los principios constitutivos del procedimiento administrativo:
economia, celeridad v eficiencia, que se veran reflejados en el servicio que presta la
administracion a todos sus administrados siendo el archivo uno de ellos.-

4. La vinculacion del procedimiento administrativo y el funcionamiento de los archivos
se encuentra dada por el objetivo que persigue el primero, cual es el de regular la
uniformidad en la tramitacion de los expedientes y debe ser de aplicacion unica en todas
las dependencias de la administracion. El expediente, es asi el resultado directo de la
aplicacion del procedimiento.

5. Su aplicacién tendra por finalidad evitar la multiplicidad de expedientes vinculados a
un mismo y unico tramite. Las fases que lo componen son:

1. Iniciacion
2. Ordenacion

3. Instruccion
4. Terminacion

6. Estas daran lugar al tramite procedimental otorgandole al acto administrativo
caracteristicas homogéneas, obteniéndose como resultado de su aplicacion:

I. Normalizacion de los documentos
2. Racionalizacion de la practica burocrética

CAPITULO V

DE LOS ARCHIVOS DEL EJECUTIVO MUNICIPAL Y LEGISLATIVO EN
RELACION A SU ORGANIZACION

Seccion 1: De las Edades de los Fondos Documentales.

ARTICULO 13: Los Archivos se organizan teniendo en cuenta la edad por la que
at;ax- iesan los documentos, divididos temporalmente en cuatro fases:

.'_:l, Archwas de Oficina: Resguardaran los documentos producidos por las diferentes
"s:umﬂades administrativas mientras dure su tramite o por la frecuencia de su uso. La
ia de los documentos en estos archivos estara establecida por los plazos de
glmrda que @ esos fines elaborara la comision de Valoracion, Seleccion y Eliminacion y

U’ /u@ deberan’ superar los cinco afios desde el fin de su tramitacién. Los documentos de
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apoyo informativo no deberan considerarse para la conservacion excluyéndoselos de la
valoracion.

2. Archivo Central: cumplido los plazos de guarda, recibira:

a) Todos aquellos expedientes en que se hayan dictado actos administrativos con
resolucion firme vale decir donde existan pronunciamientos definitivos por parte de la
Administracion, dando por concluidas las actuaciones que dieran origen.

b) Los documentos y expedientes en los cuales no sea necesario dictar resolucion firme

pero que por su importancia administrativa corresponda producir informes, estudios y
otros.

3. Los Archivos Centrales conservaran los documentos por un lapso de hasta diez afios a
partir de la fecha de su ingreso, independientemente de los plazos de guarda que para tal
fin, establezca la comision de valoracion para su posterior transferencia al archivo
historico o proceder a su eliminacion.

4. Considerando los plazos establecidos en el inciso anterior, vencidos los mismos, los
documentos que hayan alcanzado treinta afios desde su creacion adquiriendo asi valor
historico. deberan ser transferido al archivo permanente a los fines de su consulta.

Seccion 2: De los Centros de Archivos

ARTICULO 14.1: Se consideraran cr-:ntrés de archivos, ademas de los archivos de
oficina; al Central e Historico.

2. El histérico podra albergar ademas otros fondos documentales o colecciones de
instituciones o personas plblicas o privadas que ingresen en él mediante convenio de
deposito, donacién y otro régimen que se evalle pertinente, a los fines de formar parte
del acervo Patrimonial Documental de LAS HERAS.

Seccion 3: De la organizacion de los Fondos de Archivo.

ARTICULO 15.1: Los documentos se tratan, se clasifican, se ordenan y se transfieren en
series documentales.

2. Los archivos de oficina se clasifican de acuerdo con el principio de respeto a la
estructura en la que se generan los documentos debiendo a seguir a tal fin, el cuadro de
clasificacion creado por el profesional archivero.

3. Los archivos centrales seguirdn idénticos preceptos, respetando el principio de
procedencia y de orden original. 2

4. Los documentos se ordenaran, controlaran y describirdn siendo obligacion
confeccionar los instrumentos de control que permitan su inmediata consulta tanto por
parte de la Administracion, como por los ciudadanos y los investigadores.

5. Desde los Archivos Centrales se impartiran las instrucciones y asesoramientos
necesarios al personal encargado de los archivos de oficina, e histérico, coordinando su
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organizacion, siendo funcion prioritaria promover la capacitacion necesaria al
mencionado personal en lo referente al estudio e identificacion de las series
documentales.

Seccion 4: Del analisis y valoracion de las series documentales.

ARTICULO 16.1. Las series documentales se estudiaran e identificaran a partir de la
elaboracion del cuadro de clasificacion sefialando sus diferentes valores como asi los
distintos plazos de vigencia, acceso y conservacion de los documentos.

2. Identificadas las series documentales, sefialadas los valores y establecidos los plazos
de vigencia seran aprobadas mediante ordenanza municipal, dando lugar dicha

aprobacion a la transferencia y eliminaciones, accesos y servicios que establezcan las
normas vigentes.

ARTICULO 17.1. Las transferencias de los documentos consistiran en la entrega
ordenada de los mismos desde un archivo a otro, bajo los siguientes criterios.

. a) Se realizaran segun los plazos y consideraciones establecidas en el art. 13 y art. 16 de
la presente ordenanza.

b) Dichas transferencias se efectuaran correctamente documentadas debiendo
acompanarse de las hojas previstas para el fin.

¢) El control de los plazos establecidos para la concrecién de las transferencias, el
vencimiento de los mismos seran controlados por los Archivos Centrales a los fines que
los documentos de las oficinas sean remitidos al Archivo Central y de este al Archivo
Histérico que corresponda por institucion productora, de acuerdo con lo dispuesto en esta
ordenanza.

ARTICULO 18. Producida la valoracion de las series documentales, y de acuerdo con el
informe emitido por la Comision de Valoracion, Seleccion y Eliminacion, y su
aprobacion por parte del Concejo Deliberante, se regulard la eliminacion de los
documentos de archivo que habiendo perdido ya sus otros

Valores carezcan de valor historico.

ARTICULO 19. Se elaborara reglamento en el cual se estipulara las normas de
organizacion y funcionamiento de los archivos conformes a los criterios establecidos en
este capitulo, debiendo confeccionarse y aprobado un manual de archivos para la
optimizacion de la organizacion de ambos fondos documentales municipales, debiéndose
considerar los aspectos de prevencion y conservacion antes eventuales catastrofes o
deterioros producto del inadecuado medio ambiente u otros factores.

CAPITULO VI

DE LA INFRAESTRUCTURA, PERSONAL Y MEDIOS ECONOMICOS

X -

J IﬂARTICULO 20. 1. Tanto el Ejecutivo Municipal como el Legislativo, crearan sus
propios archivos otorgandose el rango y adscripcion que por estructura y funcionalidad le
correspondan.
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2. Ambos procuraran y garantizaran la existencia de instalaciones adecuadas para los
centros de archivos como asi, las condiciones técnicas especificas necesarias para su

conservacion, tratamiento y consulta de los documentos custodios en cada una de sus
estudios.

3. La direccion de archivo sers la responsable de proporcionar el asesoramiento técnico
necesario y fomentar la formacién, capacitacion y especializacion de los recursos
humanos involucrados en la gestion de los documentos y administracion de los archivos.

ARTICULO 21. | atendiendo las condiciones del articulo 20, los centros de archivo
estaran dotados del personal necesario para desarrollar las funciones, operaciones y tareas
que les compete como drea institucional municipal.

2. Tales recursos humanos deberan tener estabilidad en el cargo asignado, debiendo ser
los mismos de planta permanente se trate del archivo municipal como asi del archivo
legislativo.

3. Considerando la estabilidad Yy permanencia de los recursos humanos de los archivos

jerarquizara conforme a la categorizacion de plan establecido por cada d6rgano de
gobierno

4. Atendido las disposiciones que en esta materia se dictaran, los centros de archivos
estaran servidos por personal especializado con la titulacion adecuada, idéneo y/o con el
apoyo del personal auxiliar técnico, a exceptioén de los archivos de oficina que lo estaran
por personal administrativo y auxiliar,

5. Las condiciones establecidas en el inciso anterior respecto a la formacioén de los
recursos humanos se consideran en el orden previsto.

6. De persistir la ausencia de recursos humanos especializados se promovers la
formacion y capacitacion de los mismos.

7. El personal de archivo y todos aquellos involucrados en el tratamiento de conservacion
o reprografia estaran obligados a guardar secretos profesionales de su contenido.

ARTICULO 22. La administracion Municipal procurara proporcionar los medios
necesarios, tanto para la creacién, mantenimiento y aspectos edilicios como para la
realizacion de todas aquellas gestiones conducentes para lograr la optimizacion de los
espacios fisicos en un todo de acuerdo con la presente norma.-

ARTICULO 23. Los titulares del Ejecutivo y Legislativo Municipal y de los
documentos consecutivos del patrimonio documental de LAS HERAS estin obligados a
su custodia establecidos en la norma en la normativa vigente.-

- ARTICULO 24. El Ejecutivo y Legislativo Municipal estan obligados a:
a) Exigir la entrega de los documentos de archivos generales, recibidos o reunidos por

quienes desempefien cargos o puestos publicos en el ejercicio de los mismos al que les
sustituya o remitirlo al archivo que corresponda, al cesar en sus funciones.
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b) Los propietarios, poseedores y usuarios de los archivos y documentos constitutivos del
patrimonio documental de LAS HERAS deberan cumplir con las obligaciones emanadas
de esta norma debiendo responsabilizarse ante el incumplimiento de la misma
sometiéndose a las sanciones que devenga de la misma.

¢) Cuando la institucion y/o particular productor/a de los documentos, no contare con los
medios para custodiar los documentos en su institucién por diferencias en sus
instalaciones o la insuficiencia de medios pongan en riesgo la conservacion, seguridad o
servicio de los documentos consecutivos del patrimonio de LAS HERAS, podra requerir
de la firma de convenios para dar solucién a la problematica, constituyéndose el archivo
Historico como Centro de custodia del Patrimonio documental en riesgo.

d) De producirse o detallado en el inciso anterior y de no mediar soluciones para
subsanar la situacion de riesgo del patrimonio documental, del Ejecutivo Municipal a
través de la Direccion de archivo deberd actuar como gestor con el fin de declarar de
interés social los documentos en riesgo requiriendo a través de normativas especificas, la
expropiacion forzosa de los bienes o derechos afectados.

e) A tal efecto la normativa de expresion forzosa, contemplara la declaracion de utilidad
publica de los bienes que integren al patrimonio documental de LAS HERAS.

f) La Direccion de Archivo, deberé realizar un seguimiento periodico de todos aquellos
documentos que encontrandose en mano de particulares, bajo la condicién juridica de
propietarios y que se consideren patrimonié Documental de LAS HERAS, no salgan del
territorio sin mediar autorizacion del Honorable Concejo Deliberante.

h) Para el cumplimiento de este inciso, el 6rgano de aplicacion debera verse de lo
establecido en el capitulo 1, articulo 3.1.

ARTICULO 25. Seran declarados de utilidad publica los edificios en que estan
instalados los centros de Archivos asi como los edificios o terrenos donde vayan
instalarse estos.

ARTICULO 26. Todas las personas publicas o privadas, fisicas o juridicas que sean
propietarios poseedores de archivos y documentos constitutivos del patrimonio
Documental de LAS HERAS estan obligadas a colaborar con la Direccion de Archivo en
la aplicacion del censo referido en el articulo 1, art 3.1 de la ordenanza procedente.

ARTICULO 27. Los obligados a la conservacion de los bienes constitutivos del
¢ patrimonio documental estin sujetos a las inspecciones que sobre este, realizara el
Director de Archivo para comprobar la situacion o estado de los mismos.

ARTICULU 28. Los documentos mc]uldﬂs en el articulo 2.3 y 2.4 de la presente
son inalienables, imprescriptible o inembargable, debiendo su poseedor

reintegrarnjos a la institucién publica que los genero, recibido o reunio en el ejercicio de
-
' sus funciones.

ARTICULO 29. De conformidad a lo procedimiento normado, el Ejecutivo Municipal
se encuentra facultado para realizar y agotar las instancia para realizar y agotar y la
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instancia necesaria para el recupero de todo aquellos documentos integrantes del
Patrimonio Documental de Las Heras, que se encuentren en poder de terceros
condicionandose como tal también, a los organos o instituciones pablicas provinciales
que tengan en su poder documentos a nuestro patrimonio.

ARTICULO 30. Los documentos que se constituyen en el patrimonio Documental no
podran ser destruidos sin medir los supuestos y los procedimientos establecidos para tal
fin debiendo respetarse los valores y plazos de guardia.

CAPITULO VIl
DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS Y SUS SERVICIOS

ARTICULO 31.1. La funcién del archivo es servir sus documentos y por consiguiente
estos deberan estar disponibles para la consulta por parte de las instituciones que lo
producen y de todos los ciudadanos. A tal fin la Direccion de Archivo debe asegurar a los
documentos de archivo procuran.do los medios necesarios a través de los instrumentos
adecuados de descripcion e informacién.

2. El acceso a los documentos serz libre y gratuito para todos los ciudadanos de la ciudad
de Las Heras sin perjuicio de las restricciones de reserva que afectan a los documentos en
ellos custodiados de acuerdo a la normativa vigente o de aquellos que por razon de
conservacion de los documentos o de la funcién de la propia instituciOn pueden
establecer, debiendo garantizar la aplicacion y cumplimiento de este articulo e enciso, la
direccion de Archivo. ;

3. Los documentos constitutivos del patrimonio Documental local cuya propiedad o
posesion fuese privada, habra de permitir el acceso a estos con fin de investigacion,
presentando solicitud ante ellos.

4. El poseedor debera arbitrar los medios conducentes para la conservacion de los
documentos que estén en su poder considerando la misma incluso, durante su consulta.

ARTICULO 32. El acceso publico de los documentos constitutivos del patrimonio
Documental local quedara regulado conforme las pautas establecidas en el capitulo V,
Articulo 19 el cual ademés deber4 considerar los siguientes criterios:

I. Todos aquellos documentos ingresados en los centros de Archivo considerando en el
capitulo V art. 13 de esta norma, siendo los mismos accesibles a cualquier interesado
cuando medios razones que investigacion historico-cientificos, de conformidad con la
legislacion vigente. Independientemente de lo dispuesto en este inciso, para acceder a los
documentos exclusivos de consulta publica serd necesario contar con la autorizacion
administrativa de la institucién productora, mediante solicitud escrita del interesado. El
Ejercicio de este derecho debera estar encuadrado dentro de lo que la normativa en
materia de acceso y accesibilidad a la informacién publica establezca.

2. Aquellos documentos que considerado en el art. 2.3 2.4 y 2.5 hayan ingresado al centro
de Archivo que lo custodia, sin perjuicio de las limitaciones que sus instituciones
productoras razonadamente, establezcan.
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3. Toda vez que la informacién contenida en los documentos afecten la seguridad, honor,
humildad, imagen propia u otros datos de las personas, cuya conserva tutelas las leyes no
podran ser conservadas salvo que me de consentimiento expreso de los afectados, orden
judicial o en caso y condiciones sefialadas por la legislacion reguladora de esta materia.

ARTICULO 33. Conforme a las facultades otorgadas a la direccién de archivo, esta
podra suspender justificada y temporalmente, la consulta de los documentos por cuestion
grave de conservacion procurando que esta suspension sea lo mas breve posible.

ARTICULO 34.1. la consulta de documento originales se hard solo en caso necesario
debiendo prever el centro de archivo la consulta a través de copia y reprografia.

3. La autenticacion de las copias podrén ser realizadas por el jefe de archivo, salvo en
aquellos casos en que se rijan por normas especiales. Las copias tendran valor de
originales.

ARTICULO 35. La administracién Municipal a través del archivo Central promovera:

a) La calidad del servicio de los documentos a los ciudadanos facilitando el acceso a
cualquier documento conservado en el centro de archivo.

b) La difusion de lo contenido en los archivos a través de actividades culturales,
cientificas: divulgativas y de publicacién.

¢) La cooperacion con el centro Educativo, de investigacion y universidades.

d) El desarrollo de accion de coordinacion con la biblioteca y centros de documentacion
que faciliten y completen la informacionf para la investigacion histéricas o cientificas
como asi para el establecimiento de hecho vinculados con la violacion de los derechos
humanos acaecidos durante la Gltima dictadura militar.

CAPITULO IX

DEL CENTRO DE PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LAS HERAS- SANTA
CRUZ

INFRACCION Y SANCIONES

ARTICULO 36. Se consideran informacion administracién al patrimonio documental
local las acciones u omisiones que, no siendo delito o falta, infrinjan lo dispuesto en esta
norma u otras leyes concernientes a los mismos.

J ARTICULO 37. Las infracciones se podran clasificar en leves, graves y muy graves. A
- ) fal efecto constituyen infracciébn administrativos:

1. Infracciones Leves:

\j a) El incremento de las obli gaciones establecidas con caracter general en los articulos 13,
154 10017211 ¥ 212
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b) El incremento de las obligaciones impuestas en el articulo 23 siempre que no se ponga
en grave peligro la inseguridad del bien o servicio.

¢) El incremento de las obligaciones de entrega de los documentos comprendidos en el
art. 24.a).

d) El incremento de la obligacién de colaborar en la aplicacién del censo a que se refiere
el art. 26.

e) La negativa y obstruccion al ejercicio de las funciones de vigilancia e inscripcién a que
refiere el art.27.

) El incumplimiento de lo dispuesto en el art.28 sobre reintegro de los documentos
publicos a la institucion que lo genero.

g) El incumplimiento de lo estipulado en el articulo 23 ¥ 24 en todos sus términos.

h) El retiro de los documentos de su sede sin previa autorizacion de las autoridades
competentes. ;

i) El incumplimiento de las condiciones fijas en los diferentes acuerdos o instrumentos
Juridicos entre la Municipalidad de Las Heras y cualquier institucion o personas previstos
en esta norma.
: o : {
1) La violacion de los articulos 31 y 32 de la presente norma.

L. Infracciones graves.

a) Quebrantar las obligaciones establecidas en el articulo 21.5

b) Quebrantar las obligaciones establecidas en el articulo 21 y poner en el peligro grave
para no inmediato la integridad del bien o su servicio

c) La realizacion de actos contrarios a lo dispuesto en el articulo 28.
d) La comision reiterada de un mismo tipo de infraccion de infraccion leve.
II.  Infracciones muy graves:

a) La destruccion total o parcial de bienes emigrantes del patrimonio Documental local
fuera de los casos autorizados por esta ordenanza por la normativa vigente a ella.

b) Quebrantar las obligaciones establecidas en el articulo 23 Y poner en peligro grave e
inmediato la integridad del bien o su servicio.

-¢) La comision reiterada de un mismo tipo de infraccion leve.
ARTICULO 38.1. La valoracién econémica de la infraccion sobre el patrimonio

Documental serd estipulada teniendo en cuenta la magnitud del afio infringido y el monto
sera fijado mediante una norma especial que sancionara a tal efecto.
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3. Lo recaudado por la aplicacion de dichas sanciones forman parte de la partida
presupuestaria asignada a la direccion del archivo para su funcionamiento y
servicio como asi el de los archivos bajo su drbita.

ARTICULO 39.1. Las infracciones a que se refiere este capitulo prescribiran:
a) Las agraves y muy graves a los cincos afios.
b) Las leves a los seis meses.

2. El plazo de prescripcion se comenzara a computar desde el dio en que se hubiese
cometido efectivamente la infraccion o, en caso, desde aquel la administraciéon Municipal
a través de la Direccion de Archivo hubiera podido tener conocimiento de la infraccion.

Disposicion adicional.

Las donaciones, herencias o legales de documentos constitutivos de Patrimonio
Documental de Las Heras, cualquiera sea el beneficio, ingresara al Archivo Municipal
quedando por aceptada la herencia bajo inventario del archivo. Igual destino y
consideracion tendra aquellos documentos que sean adquiridos a titulo oneroso.

Disposicion transitoria.

l. Los documentos o fondos de archivos de titularidad privada que por disposiciones
emanadas de la norma precedente, deban ingresar al archivo Municipal, lo haran
conforme a les relaciones de entrega formalizadas mediantes acuerdos con productores
de los fondos mencionados.

2. Los comercios o instituciones o personas privadas que poseyesen o tuviesen
documentos publicos de instituciones publicas tendran un plazo de un afio desde la
publicacion de esta ordenanza para reintegrarlos a sus titulares durante el cual estaran
exentos de las responsabilidades en la que hubiera podido incurrir.

3°) En tanto no se dicten normas para el expurgo y eliminacion de los documentos de
archivos objeto de la presente ordenanza, queda prohibida su destruccion

Disposiciones Finales.

I. Se autoriza al Departamento Ejecutivo Municipal para dictar las disposiciones
reglamentarias necesarias para la aplicacion de la presente ordenanza.

]

3 :2.Se autoriza al Departamento Ejecutivo Municipal para que en el marco del presupuesto
“4-General, considere los fundamentos para la aplicacion de la presente ordenanza, cree los

< “érganos y cargos necesarios y asegure los medios materiales para garantizar el
./ .cumplimiento de las obligaciones que esta norma impone.

El Departamento Ejecutivo Municipal queda autorizado para acceder por via
lamentaria a la aplicaciéon de las multas cuyo monto serd gado conforme a lo
establecido en el articulo 38.
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ANEXO II
TITULO I
DEL FUNDAMENTO DE LOS ARCHIVOS CENTRALES E HIST6RICOS
MUNICIPAL Y LEGISLATIVO DE LAS HERAS- SANTA CRUZ

ARTICULO 1° Archivo. Definicién:

a) Se denomina Archivo Municipal al conjunto de Organos de documentos de cualquier

época y soporie material, producido por los érganos de Gobierno Municipal en el
ejercicio de sus funciones y que se conservan debidamente organizados para su
utilizacion en la Gestion Administrativa Municipal, la informacién de ciudadano. la
cultura y la investigacion. '

b) Se entiende por documento toda expresién en lenguaje natural o convencional y
cualquier expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte

material, incluidos en soportes informaticos.

ARTICULO 2° Funciones de Direcciones del Archivo Municipal y Legislativo.

a) La Direccion de Archivos estard constituida por todas las actividades técnicas vy
administrativas que permiten un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de los
documentos producidos y recibidos por la institucion Municipal de sus 6rganos de
gobierno, con el propdsito de garantizar su consulta, conversacion y utilizacion por parte
de la gestion municipal, garantizindose la rapidez, y eficiencia al momento de requerir
informacion sustancial en el ejercicio de sus funciones, obteniendo de manera mayor
responsabilidad y mejora de los servicios al ciudadano.

b) Implantar programa de gestion documental acompafiando de un instrumento
fundamental como lo son las llamadas tablas de retencién documental (TRD)

¢) Promover la capacitacion de los recursos humanos de los diferentes archivos
d) Supervisar y controlar un funcionamiento de los archivos de oficina

e) Asistir técnicamente a los diferentes archivos en la aplicacion del tratamiento
archivistico.

f) Organizar y participar de jornada, congresos archivisticos a nivel local, provincial,
regional nacional e internacional.

g) Promover el cumplimiento de las normativas en vigencias en materia de proteccion
preservacion y conservacion del patrimonio documental.

h) Promovera y confeccionara junto a los diferentes archivos los auxiliares descriptivos
-para la consulta de los documentos.

i) Confeccionara junto al archivo historico material de divulgacion referente a la historia
local y regional
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i) Supervisar y controlar el funcionamiento de la comision de seleccion, valoracion y
Eliminacion de Documentos.

k) Supervisar el cumplimiento de los plazos de guarda y su correspondiente transferencia
a los diferentes archivos.

»

1) Cumplir con lo estipulado en el Anexo Titulo | capitulo y articulo 19 y 32.

m) Impartir capacitacion conforme lo estipulado en el Anexo 1 Titulo 1 capitulo, Archivo
15.3.

ARTICULO 3° Funciones del Archivo Municipal y Legislativo.

a) El Archivo Municipal y Legislativo en su bien de dominio publico ya que conserva y
custodia el Patrimonio Documental de la Institucion Municipal.

b) El Archivo Municipal es asimismo, un servicio general de la administracion municipal
y del cuerpo Legislativo, cuya principal funcion es la de sistematizacion de la gestion
documental desde la creacion del documento hasta su conservacion historica, recibiendo,
organizando y sirviendo los documentos a la propia institucion y a los ciudadanos.

¢) Estas funciones se desarrollan conforme a lo regulado en este reglamento como asi en
todas las normativas locales, provinciales y nacionales en vigencia o cualquier otra que se
dictara en el futuro, y en el futuro y, en particular la ley de proteccion del patrimonio
Documental y de procedimiento Administrativo.

ARTICULO 4° Patrimonio Documental Municipal

a) Formas parte del patrimonio Documental de la Institucion Municipal de Las Heras
todos los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de su funcion es por:

. Todos los Organos de gobierno y de la administracion general

. Todas las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
municipio, asi como las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos en el municipio, en cuanto a los documentos que genera la gestion de dichos
Servicios

. Las personas fisicas que desempeifian cargos en cualquiera de los Organos de los
apartados anteriores
. Las personas fisicas al servicio del Municipio

De la misma manera, forman parte del patrimonio Documental Municipal todos los
documentos que aun no siendo estrictamente municipales, por su origen ingresan al
é&ghivﬂ Municipal por donacion, compra o legado.

b) ‘Todas las entidades, funciones, servicios, empresas y/o cooperativas Municipales o
< cualquier otra persona juridica vinculada a la Municipalidad de Las Heras o emanadas de
~J-¢€l. cuya desaparicion o disolucion juridicas estuviera previa y cuyo archivos no sean
= fraspasados o entregados a un nuevo organismo que asuma las competencias y funciones
e la entidad desaparecida podan disponer el dep6sito de su documentacion debidamente
organizada y relacionada, en el Archivo Municipal.
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El Archivo Munici pal custodiara y organizara estos fondos, respetando en todo momento
su unidad de origen, la estructura organica de los mismos y las condiciones de acceso
publico dispuesto en esta norma.

ARTICULOQ 5° Adscripcién y direccién del Archivo.

estructura organica- funcional manteniendo la autonomia que le es propia por su
especialidad funcional debiendo actuar el intendente Municipal como fedatario

municipal, como asi el presidente del Honorable Concejo Deliberante cuando de su
Fondo documental se trata.

ARTICULO 6° Personal.

a) La direccion cientifica, técnica administrativa del servicio correspondera al Director
del Archivo Central con una especializacién en archivo que o califique para su total

cuando se trate de auxiliar administrativo o subalterno. En todo caso los puestos de
trabajo del Archivo vendran determinados por la reglamentacion vigente en el municipio
y en el HCD en relacién a nombramiento de personal, con la salvedad de exigencia en
cuanto a los conocimientos en técnicas archivisticas y documentales, y de historias
general y local, historia de las instituciones com? de Derechos Administrativo.

¢) Tanto el Ejecutivo Municipal como el Legislativo, deba garantizar e cumplimiento de

la norma de seguridad e higiene que alcanza al personal del archivo como al entorno
donde llevan adelante sus labores archivisticas.

CAPITULO II-

DEL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO

ARTICULO 7. Transferencia y recepcion de documentos.

recibira todos los documentos tramitados que le remitan las diferentes oficinas
productoras de los mismos, acompanados siempre de la hoja de remision de fondos
(segun modelo Anexo 1) debidamente cumplimentada.

b) Las oficinas Municipales y Legislativas deberan remitir los documentos al Archivo
Central en perfecto estado: clasificados (respetando el cuadro de clasificacion),
ordenando, foliados y eliminacién previamente fotocopias, duplicadas utiles, en perfecto
estado de conservacion, sin clips, ganchos o posit o cualquier otro elemento que
perjudique al soporte.
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¢) Todos los ingresos quedaran registrados en el Libro Central de Entrada realizado a
partir de la hoja de Remision y, en todos los registros derivados de la ficha informatizada
de descripcion de documentos (ver Anexo).

d) Los envios se efectuaran con la prioridad y en las condiciones que establezcan el
archivo Central y los diferentes jefes de Areas en conjunto.

e) El archivo central podra rechazar todos aquellos envios que cumplan los requisitos
senalados.

f) Las resoluciones y decretos se transferiran al Archivo Central sin encuadrar, pegar o
cocer.

CAPITULO I1I

DE LA _CLASIFICACION, DESCRIPCION Y SELECCION DE - LOS
DOCUMENTOS.

ARTICULO 8° Clasificacion y descripcion.

a) Los documentos recibidos en e! Archivo Central serd objeto de todas operaciones
técnicas precisa para su correcta descripci6i

b) El Archivo Central elaborara las normas de organizacion y descripcion de todas las
series esta normativa debera ser aprobada por el Honorable Concejo Deliberante

¢) A través de cursos de formacion, los Archivos Centrales e Histéricos facilitaran la
preparacion de técnicas de archivos al personal administrativo del Municipalidad.

ARTICULO 9° Seleccion y eliminacion.

a) La seleccion de documentos para su conservacion en los archivos centrales o la
eliminacion de los inservibles, se realizara cumplimentando los plazos de guarda
establecidos por la comision de seleccion, valoracion y eliminacion conformada a tal fin,
la aprobacion del Honorable Concejo Deliberante y a propuesta del archivo habiéndose
cumplimentado previamente los informes pertinentes a los responsables de las oficinas
productoras y de acuerdo con la legislacion vigente.

b) Debera evitarse la proliferacion de duplicados, memorando, repetidos, fotocopias y
2 Elq)curnentos de apoyo informativos y Jo auxiliar en los archivos de oficina que dificulten

'J " y-entorpezcan las tareas cotidianas, todo ello a los fines de reducir espacio ocupado

- J innecesariamente.

-©) El Ejecutivo Municipal y el Legislativo, en colaboracion con los archivos centrales e

- Histéricos, un especialista en archivistica y las distintas Direcciones y responsables de

: ﬁepaﬂmentﬂs del Municipio y HCD, seran los responsables de la conformacion de la
“Comision de Seleccion, Valoracion y Eliminacion” de los documentos municipales.
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CAPITULO 1V.

DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 10° A fines de la correcta conservacién Yy preservacion de los documentos
en soporte papel, las dependencias municipales deberan dar cumplimiento de los
documentos en inc. F del presente reglamento

ARTICULO 11° Edificios e Instituciones de los Archivos

a) El espacio fisico destinado al archivo central el Historico debera estar situado en el
edificio productor de los documentos o bien proximo a la zona de informacién y atencién
ciudadano.

Asimismo tendra tres zonas perfectamente diferenciadas:

- Zona de trabajo, con oficinas y espacio para los archivos.

- Sala de consulta para ciudadanos, investigadores y administrados.

- Zona de depdsito o lugares destinados a la instalacién y conservacion fisica de los
documentos.

b) Los locales que se destinen al archivo central e histérico Municipal deberan reunir las
condiciones necesarias que garanticen la consérvacién perfecta de los documentos.

Se debera tener en cuenta para ello: el grado de humanidad relativa de aire |a
temperatura, los indices de polucion, la luz, la no proliferacion de insectos. Ademas se
adoptaran medidas técnicas para la extension y prevencion de incendios y robos.

PRODUCCIONES:

a) Se procurara la reproduccion a través de fotocopias y en su efecto, discos opticos de
todos aquellos documentos mas solicitados al archivo central e historico. Para aquellos
documentos originales, que su naturaleza o estado de conservacion no puedan ser
consultados, se recurrirén a los micro formas, eligiendo la mas indicada para cada tipo de
documento.

ARTICULOQ 12° CONSERVACION Y RESTAURACION:

a) El archivo asesorara sobre las calidades de los soportes documentales en prevencion de
su mejor conservacion.

Igualmente propondra la adopcién de medidas oportunas para la restauracion de
documentos deteriorados.

CAPITULO V.

DEL ACCESO Y SERVICIOS DE LOS DOCUMENTOS.
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ARTICULO 13° La Consulta

a) Los ciudadanos tienen derechos a la consulta de los documentos conservados en el
archivo central e historico.

b) Las limitaciones a este derecho no son otras que las derivadas de la naturaleza de los
documentos, de su estado de conservacion o de las impuestas por la legislacion vigente.

e) La consulta de documentos se regira por el procedimiento establecido en las normas de
acceso que se elaboren a tal efecto.

ARTICULOQO 14° préstamos de documentos

a) Los documentos del archivo central e histérico Municipal y legislativo solo podran ser
prestados a los empleados, a los servicios administrativos municipales y los funcionarios
y/o directores dz la instituci6én en consecuencia con la normativa vigente en la materia

b) Para que el préstamo pueda realizarse, es necesario cumplimentar siempre la hoja de
préstamo o recibo de préstamo (segtin anexo III).

¢) Todos los préstamos quedaran registrado en el Libro Registro de préstamo a efecto
estadistico.

d) Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo central e histérico en el
plazo maximo de dos meses y en perfecto €stado. Solo en casos excepcionales podran
ampliarse este plazo, previa peticion razonada al archivo central e historico.

e) Anualmente el archivo informara a los Organos de gobierno respectivos sobre las
infracciones realizadas en este sentido, y reclamara a los responsables sobre el
incumplimiento de este plazo los documentos del archivo central e histérico solo podran
salir de la lnsntucmn Municipal en los siguientes casos:

I) Cuando sean requeridos por los Tribunales de cuentas y TRIBUNAL SUPERIOR de
Justicia.

2) Cuando se acuerde su reproduccion a través de micro, formas, caracteres magnetices,

disco Optico o cualquier otro tipo de soporte que se realicen fuera de las dependencias
municipales.

3) Para ser encuadrados cuando los formatos de los documentos asi lo requieran.

#) Para ser sometidos a procesos de restauracion.

Ik :

5%] Para realizacion de exposiciones. En caso se adoptaran las medidas necesarias para
garannzar la segundad y la adecuada conservacion de los documentos, asi como el
remtegro de los mismos al archivo central e histérico.

J ) De todo documento original remitido a los tribunales o a cualquier organismo publico,
ﬂ dejara una cepia o fotocopia autorizada en el archivo central e histérico Municipal.
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g) Las solicitudes de copias reprogréficas se realizaran por escrito y seran atendidas
siempre y cuando el archivo central e histérico Municipal disponga de los medios
técnicos adecuados para realizarlas, salvo que, por medidas preventivas de la observancia
del documento no pueda realizar dicha copia.

ARTICULO 15°: De la clase de documentos:

a) A los efectos del servicio (préstamo y consultas), los documentos se clasifican en:
documentos de libre acceso y documentos de acceso restringidos

b) Son libre de acceso:

1. Los documentos sujetos en su tramitacion al derecho

administrativo, siempre que correspondan a procedimientos terminados y que no
contengan datos que afectan a la seguridad o defensa del estado , averiguacién de delitos
o la intimidad de las personas

2. Los documentos que aun contengan datos que afectan a la intimidad de las personas,
tengan una antigiiedad de cuarenta afios sobre la fecha del documento, o de veinte
contando a partir de la muerte del titular si esta fecha es conocida.

¢) Son documentos de acceso restringidos:

|. Los documentos no sujetos en su tramitacion al derecho administrativo como:

» Correspondencia de la intendencia o de la presidencia del HCD de caracter o contenido
politico no administrativo

» Actas de reun‘ones de trabajo de los distintos grupos politicos. * Documentos auxiliares
de la gestion.

2. Todos los documentos que contengan datos que puedan afectar a la intimidad de las
personas, a la seguridad y defensa del estado o a la averiguacién de los delitos.

Algunas series documentales que pertenecen a este dato son: * Exdmenes y curriculos en
los expedientes de personal

« Expedientes disciplinarios

* Expedientes personales

» Solicitudes de licencia por enfermedades

* Estudios médicos y/o psiquiatricos.

» Expedientes sancionadores.

* Expediente de la solicitud de ayudas asistenciales

* Relevamiento estadistico.

* Informes elevados por la policia que involucren a personas fisicas o juridicas en
relacion con un delito o se describa situacion o socioeconémica.

» Informes sociales

» Padrones de rentas

* Partes policiales

+ Mandas judiciales

* Partes de bajas

3. Documento de caracter normativo que no contengan datos relativos a la intimidad de
las personas pero si de sus intereses materiales como:
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. Expediente de actividades econdmicas
. Expediente de aperturas de licitaciones
. Expedientes de licencias de obras

. Expediente de pianos parciales de obra

. Expediente de proyectos de urbanizacién
ARTICULO 16°: Del acceso a los documentos

a) El acceso a los documentos, contemplados en el articulo 15.c.1) queda relevado a las
oficinas, funcionarios.

b) El acceso a los documentos, contemplados en el art 15.¢c 2) reservado a los titulares de
los mismos y a las oficinas, funcionarios o integrantes del Departamento Ejecutivo y
Legislativo Municipal que o bien intervienen en sus tramitaciébn, o bien tengan
competencia directa en la materia que traten los mismos. Si se trata de integrantes de
ambos poderes municipales, las Gnicas limitaciones de acceso seran las que establezcan
la legislacion vigente.

¢) El derecho de acceso a los documentos contemplado en el articulo 15.¢.3), podran ser
ejercidos ademas del titular, por terceros que acrediten interés legitimo y directo. El
acceso a estos documentos seran libres para las oficinas municipales, funcionarios e
integrantes de los poderes municipales, siempre y cuando lo hagan en el ejercicio de sus
competencias

d) Si algunos de los expedientes incluidos én articulo 15. C. 3 del presente Reglamento
contuviese documentos como: expedientes sancionadores, recursos o cualquier otro con
datos de caracter personal, deberan ser retirados del expediente solicitando como objeto
de consulta antes de ser mostrado al solicitando. Se considera que tienen interés legitimo
y directo en la consulta de los expedientes de licencia de obra, de actividades
economicas, proyectos de urbanizacion, de parcelaciones, catastrales, las siguientes

personas:

. Propietarios actuales

. Propietarios potenciales

* - Inquilinos o arrendatarios

. Presidente de uniones vecinales

. Propietario de edificios o comercios colindantes.
. Técnicos que actiien en nombre de los anteriores.

ARTICULO 17°: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los
ciudadanos.

hra

-8) Los ciudadanos que deseen consultar documentos del archivo central e histérico
¢ “‘municipal deberdn manifestarlo verbalmente y en su caso, en el citado archivo
£ ~acreditando en ambos casos su identidad y el motivo de la consulta.

). 2b) Las solicitudes verbales seran en el acto por antes el jefe del servicio y a las escritas
- or su complejidad no pueden ser resueltos en el acto, lo serdn dentro del plazo de
quince dias por el intendente Municipal o el Honorable Concejo Deliberante si el caso lo

\j /\E‘{ IglEl'El
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¢) Los impresos de solicitud de documentos o informacién del archivo central e Historico
Municipal obran en poder de este Servicio que los facilitar4 a los interesados.

d) Para consultar un documento de caracter normativo, no siendo del mismo, el
ciudadano solicitante de la consulta debe presentar al Archivo central e Historico
Municipal un documento que acredite el interés legitimo de la consulta.

¢) Cuando los documentos del Archivo central e Histérico Municipal haya sido
microfilmado o procesado en otros tipos de soportes, las consultas se haran
perfectamente sobre datos, a fin de proteger los originales de los dafios que puedan
causar las manipulaciones y uso frecuentes.

f) Para la obtencion de copias se cumpliré el recibo correspondiente y se abandonara las
tasas estipuladas en las normas que asi lo establezcan.

ARTICULO 18°: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los agentes de
las diferentes oficinas municipales.

a) Las oficinas municipales podran acceder a los documentos del Archivo Central e
Historico Municipal y/o a través del doble servicio: consulta y preéstamo. En el segundo
caso sera obligatorio cumplimentar con la hoja de préstamos.

b) Cada oficina municipal podra solicitar la consulta de los documentos por ella
tramitados y transferidos al archivo central e histérico Municipal y/ o, y de de los
documentos clasificados como de libre acceso.

c) Para consultar o recibir informacién de documentos de acceso restringido, tramitado y
transferido al Archivo central e Historico Municipal por otras oficinas, se debera
manifestar el motivo de su necesidad, tanto en el caso de las consultas como en el
préstamo.

ARTICULO 19°: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los integrantes
de los poderes cel Estado Municipal.

a) El acceso a los documentos por parte de los integrantes de los poderes del Estado
Municipal esta sujeto a las condiciones establecidas en la legislacion vigente en la
materia.

b) Podran acceder a los documentos y a la informacién de los contenidos a traves del
doble servicio: la consulta y el préstamo. En el caso del préstamo debera cumplimentar al
igual que los demas usuarios la hoja de préstamo.

¢) El acceso a los documentos de caracter normativo por parte de los integrantes del
poder Ejecutivo y legislativo Municipal, no relacionados con asunto de sus competencia
podra denegarse o permitirse a través die la resoluciones del intendente Municipal o del
- cuerpo legislativo, como méximo responsable de los documentos producidos por la
institucion Municipal.

d) Los documentos que fueran solicitados en préstamo segin los enlaces de los art
18.inc.a) y art 19.inc.b) seran devueltos al servicio del archivo central e histérico en un
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plazo no mayor a 10 dias. La prorroga de este plazo podra extenderse bajo peticion
fundada por escrito y no debera superar el plazo para su devolucién a los 25 dias.

ARTICULO 20°: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de los
investigadores.

a) Accederan a los documentos de valor permanentes todos aquellos investigadores que
acrediten un interés historico, cientifico o cultural relevante sobre la materia objeto de
investigacion.

b) Los investigadores tendran acceso a todos los documentos que conserven en el archivo
historico Municipal, previo compromiso por escrito (ver ANEXO V) de garantizar la
intimidad de las personas cuando sus datos cualitativos aparezcan en los documentos
objeto de la investigacion.

¢) Para la obtencion de copias se cumplira el recibo correspondiente y los investigadores
abonaran las tasas estipuladas en las normativas vigentes.

d) De los documentos de acceso restringido no se facilitaran copias.

e) Los requisitos para la consulta de documentos por parte de los investigadores quedaran
reflejados en la ficha de investigadores (ver anexo IV).

f) Los investigadores deberan entregar copia de cada trabajo realizado, pasando a formar
parte de los fondos bibliograficos del archivo Histérico Municipal.

g) Los investigadores estaran obligados a respetar el horario y las normas de
funcionamiento del archivo histérico municipal.

h) El acceso a los documentos y su informacion podran ser denegada cuando este se
contraponga a la legislacion vigente en materia en acceso a la informacion publica.

ARTICULO 21°: Procedimiento de acceso a los documentos por parte de otras.
Administraciones.

a) El acceso a los documentos municipales parte de otra administracion estaran sujetas a
las disposiciones enmendadas de las normas pertinentes.

b) Para acceder a los documentos clasificados como restringidos debera presentarse ante
el servicio de archivo, solicitud debidamente fundada por ¢l responsable del organo que
formula la peticiéon y sera elevada por su consideracion al intendente Municipal y/o

 “presidente del HCD como maximo responsable de los documentos producidos por la
=1): © institucion municipal.

CAPITULO VI

DEL REGIMEN INTERNO DEL ARCHIVO
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DEL REGIMEN INTERNO DEL ARCHIVO

ARTICULOQ 22°: Las normativas de los instrumentos de organizacion y de descripcion

a) El archivo debera a los 6rganos municipales la aprobacion de las normas internas de
organizacion y descripcion de las series. La aplicacién de las mismas se hara tanto en el
archivo central e histérico como en los archivos de gestion de las distintas oficinas
municipales, para lo cual se debera elaborar el manual de tipologia documental
respectivo.

b) Los instrumentos de organizacién y descripcion del archivo central e histérico
Municipal son: los cuadros de clasificacién, la norma ISDA (G) manual de tipologia
documental, ficheros indices, inventarios, guias y catalogos.

¢) Para la elaboracion y posterior publicacion de los mismos, deberé consignarse una o
varias partidas del presupuesto general del Municipio en cada gjercicio econoémico.

CAPITULO VII
DEL ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO Y SU RELACION CON LA
HISTORIA, LA CULTURA Y LA INVESTIGACION.

ARTICULO 23°: El archivo y la cultura

a) Los fondos documentales que guardan los archivos Municipales, deben estar
intimamente relacionados con la investigacién y la cultura. Las limitaciones al uso solo
podran establecerse en todo aquellos que se relacione con la seguridad y defensa del
estado, la averiguacion de delitos y el archivo de las personas.

b) Las autoridades y el archivo, deberan promover exposiciones, conferencias, actos y

cursos en el fin de acceder el Archivo Municipal a los ciudadanos y dar a conocer, muy
especialmente a los estudiantes, las raices y el pasado de su ciudad.

ANEXO 1

| OFICINAS | ARCHIVOS
HOJA DE REMISION DE FONDOS ( ’

AL ARCHIVO MUNICIPAL

Fecha

———



: Afio | N° | Descripcién de | Custodia Signatura | Cédigo
2 documento | Orden documento
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ANEXO I1

' FECHA DE DESCRIPCION DEL ARCHIVO- MUNICIPAL DE LAS HERAS =]

| N° registro 1. Signatura:

| 2 fecha de registro: 3. Afio/expedi:
| 4.titular

S.iniciador:
6.conceptos:

E 7.emplazamiento: f
8.codigo de clasificacién:
9.observaciones:

ANEXO Il
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El archivo El peticionario
Fecha de devolucién:

El archivo El peticionario

ANEXO IV
FECHA DE INVESTIGADORES
Municipalidad de /Honorabhle Concejo Deliberante
Apellidos:.....cccccnnerrnnnns

Nombre:........cccnmmmemmrreres
Carta de Presentacldn.........iciicisnnncsscncsrassesressesess
Tema de investigacidn:.......cccomsmrnsmrsnrrrrrrses

Consultas realizadas

ANO | ASUNTO SIGNA

ANEXOV
COMPROMISO ESCRITO DE INVESTIGACIONES
Municipalidad de / Honorable Concejo Deliberante.
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Manifiesta que se encuentra investigadora en el Archivo Municipal/ Honorable
Concejo Deliberante de



Se compromete a través del presente a cumplir con los mandatos expresados en las
normas de Proteccion del Patrimonio Documental Municipal, en el Reglamento de
funcionamientos del Archivo Municipal/ Honorable Concejo deliberante en lo referente
a datos de caracter privado y personal que figuran en los documentos a utilizar la
investigacion como en las demis leyes que asi lo establezean.

Para constancia de las autoridades municipales/ Honorable Concejo Deliberante y a
los efectos pertinentes
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ANEXO II1
TITULO 1

DE LAS SELECCION, VALORACION Y ELIMINACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS

CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES:

ARTICULOQ 1. El establecimiento de plazo de guardia de los documentos constitutivos
del patrimonio documental local por finalidad la conservacién de todos los documentos
de caracter permanente y la eliminacién de aquellos que carentes de valor legal y fiscal,
se consideran innecesarios se guarda en cualquiera de las fases de archivo.

ARTICULO 2. Que en consideracion a lo enunciado en el articulo primero, la normativa
tiene por finalidad homogenizar los plazos de transferencias de los documentos desde los
archivos de oficina al archivo central e historico, reduciéndose el volumen de los
documentos generados por la institucién productora.

ARTICULO 3. La aplicacién correcta de esta norma permitird a la administracion
municipal una mejora en la utilizacion de los espacios o instalaciones de los diferentes
archivos segun sus ciclos de vida.

ARTICULO 4. Es menester para ello que 4 conformacién de la comisién evaluadora de
los documentos este integrada por un profesional juridico, uno contable; un especialista

en gestion documental y administracién de archivos, un historiador y un jefe por drea
municipal.

ARTICULO 5.1a correcta valoraciéon de ‘los documentos, el establecimiento de los
plazas de guarda, permitirdn la correcta conservacién de todos aquellos de cardcter

historicos como asi facilitara la clasificacion, ordenamiento descripcion de los
documentos y la basqueda de la informacion contenida en ellos.

ARTICULO 6. La comision actuara sobre la valoracion de la totalidad de los
documentos qE conform.an el fondo del documento de la institucién productora,
posibilitando de esta manera la eliminacion racional y sistematica de tndo: H.F|1.:IEHD
documentos que carezcan de sus respectivos valores legales , fiscales e historicos,
preservando los que hacen a la vida e historia de la institucién productora.

ARTICULOQO 7. Sera competencia de la comision de selecci6n, valoracion y eliminacion
“ golaborar con todas las instituciones publicas o privadas que requieran de sus actuacién

i+ )< para intervenir sobre los documentos que pertenezcan al patrimonio documental de LAS

< A HERAS.

JLO 8. Seran los titulares de las instituciones publicas o privadas, juridicas o
“aquellas que estos designen actuaran dentro de la comision como veedores al momento
* de la valoracién de los documentos integrantes del patrimonio Documental.

ARTICULO I1
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DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL
o 1S EN GENERAL

ARTICULO 9. Seleccion y eliminacién. Se realizara conforme a lo establecido en el
anexo [I, Titulo primero, Capitulo IT Articulo 9° de |a presente Ordenanza.

ARTICULO 10. La comision de seleccion, valoracién y eliminacioén, debers redactar la
consideracion necesarias al momento de evaluar sobre e] conjunto de documentos,

establecidos los criterios o compuesta, como asi de |os documentos de caricter
informativo.

ARTICULO 11. Establecidos los criterios de valoracion, |a Direccion de archivo,
confeccionara un manual de procedimientos para la Seleccién, Valoracion ¥ Eliminacién
donde quedaran establecidas [as Pautas para la conservacion o eliminacion de Jos

documentos de archivo, acompanada de la tabla de plazos de guarda confeccionada por |a
respectiva comision.

ARTICULO 12. Elaborado el manual referido en el articulo anterior, la direccion del
archivo confeccionara los formularios de solicitud de desafectacion, inventario de |as
series documentales a desafectar, pudiendo disponer el archivo |a reserva de piezas
documentales en caricter de NUEstro para su guarda permanente.

ARTICULO 12. Con idéntico criterio, la direccion de archivos y los archivos bajo su
dependencia elaborari |as actas de eliminacion, establecera las pautas de registro de las
series eliminadas y en todos los casos, los instructivos para sy confeccion.
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