REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO, QUE REGULA LA RELACI ONES DEL
ARCHIVO MUNICIPAL CON EL RESTO DE DEPENDENCIAS MUNI CIPALES,
APROBADO POR LA COMISION DE GOBIERNO DEL 02-08-1989.

1. - La documentacion se remitira al Archivo pre&igso al mismo. Se tratara de establecer un
calendario de remisiones de documentos, confeabiora colaboracion con los jefes de las
unidades administrativas del Ayuntamiento.

2.- En los envios documentales se tendra en cuenta:
2.1.- Enviar la documentacion tramitada pasada$os.

2.2.- Enviar solamente originales por lo que elamém duplicados y copias o fotocopias
inatiles.

2.3.- La documentacion se remitird en buen estdebidamente ordenada, numérica y
cronologicamente, o segun el criterio que fije cafitzina.

2.4.- Cada envio ird acompafiado de la correspaedid®JA DE REMISION DE
FONDOS. Esta debera ir FIRMADA por el responsal#é strvicio y con la fecha de
envio.

2.5.- Con la entrega de los documentos se procedlediejo de los mismos, tras lo cual
el Archivero firmara el recibi.

2.6.- Una vez el Archivero le haya dado la sigratoorrespondiente a cada unidad
archivistica, ésta se reflejara en la HOJA DE RBRIN procediendo al envio de una
copia a la oficina que realizé la entrega.

3.- Para el préstamo de documentos del Archivestbrde servicios municipales, se firmara y
sellara la pertinente HOJA DE PRESTAMO.

4.- Cuando desde un servicio municipal se envie @udadano al Archivo para que se le facilite
cualquier consulta de documentos obrantes en siofose enviard una nota firmada por el
funcionario del servicio en la que conste el doaumejue se debe facilitar y el nombre del
interesado.

5.- El acceso al Archivo Municipal se realizara caniy exclusivamente por el personal
responsable del mismo, o en su caso con la autarizascrita del Sr. Alcalde.

6.- El horario de servicio es de lunes a vierngdgomananas de 10 a 14 horas y por las tardes
de 16,30 a 19 horas, excepto en los meses degglisto y septiembre que sera de 10 a 14 horas.



