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FI:N}A&O POR NIF: P16000008 Expediente 1275880F

08/05/2024

DECRETO

La diputada Nuria Illana Navarro

Area/Servicio: SERVICIO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA

Procedimiento: Expediente 1275880F: CONVOCATORIA DE AYUDAS A ENTIDADES LOCALES PARA LA
ORGANIZACION DE SUS FONDOS DOCUMENTALES 2024-2027.

Resolucion 2023/5449, de 10 de julio de 202

Asunto: Publicacion de normas especificas de convocatoria de ayudas.
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Dado que la Diputacién Provincial de Cuenca, en cumplimiento de sus funciones, pretende continuar
; ofreciendo un servicio estable de asistencia y colaboracion técnica en materia de archivos municipales a las
] ; entidades locales de la provincia, y con esta convocatoria de ayudas especificamente para la organizacion y
descripcion archivistica de sus fondos documentales, que forman parte del Patrimonio Documental de la
provincia de Cuenca.

FIRMADO POR

e

§§ Visto el expediente instruido al efecto, que incluye, entre otros documentos y ademas de los
&g correspondientes informes propuesta, juridico y de fiscalizacién, certificado del acuerdo plenario de 24 de
3 abril de 2024 por el que se aprueban la convocatoria de ayudas a entidades locales para la organizacién de sus
E fondos documentales 2024/2027, asi como sus normas especificas y la elevacién de los porcentajes de gastos
g que impliquen las subvenciones que se concedan.

=

En uso de las atribuciones que me confiere el articulo 34.1.n de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local, he resuelto dictar con esta fecha cuanto sigue:

PRIMERO.- Remitir a la Base de Datos Nacional de Subvenciones (BDNS) informacién sobre la presente
convocatoria, a los efectos de su publicidad, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 18 y 20.8 de la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y en aplicacién de los principios recogidos en la
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno y la Ley
4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha, asi como para que la
Base de Datos Nacional de Subvenciones dé traslado al Boletin Oficial de la Provincia de Cuenca del
correspondiente extracto de la convocatoria.

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

SEGUNDO.- Ordenar la publicaciéon de las normas especificas de la convocatoria (segun el texto aprobado con
Cédigo Seguro de Verificacion HFAAAE4AMD73JETJCVZIQ, redaccidén que figura como Anexo a esta resolucion)
en el Boletin Oficial de la Provincia, en la Sede Electrénica y en el Tablén Electrénico de Anuncios de esta
Diputacién.

TERCERO.- De conformidad con lo previsto en los articulos 13 de la convocatoria y 24.2 de la Ordenanza
Reguladora de la Concesién de Subvenciones de esta Diputacién, designar la correspondiente Comisién de
Valoracién, nombrando como miembros a las técnicas del Archivo D.2 Amparo Mora Villanueva, D.2 Pilar Saiz
de la Cruz y D.2 Maria Isabel Gonzalez Rubio -que ejercera las funciones de presidencia de la comisién-,
actuando como secretario de la misma D. Jorge Lépez Prieto, funcionario adscrito al servicio.

CUARTO.- Que se proceda a la firma del presente Decreto por parte de la Secretaria General a los solos
efectos de su traslado al Libro Oficial de Decretos.

En Cuenca, a la fecha y con las firmas electrénicas que figuran en este documento.

ANEXO

CONVOCATORIA DE AYUDAS A ENTIDADES LOCALES DE LA PROVINCIA DE CUENCA PARA LA ORGANIZACION
DE SUS FONDOS DOCUMENTALES, A TRAVES DE LA CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE PERSONAL
TECNICO DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Articulo 1.- APROBACION Y PUBLICACION DE LAS BASES REGULADORAS
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La diputada Nuria Illana Navarro
08/05/2024

Articulo 2.- OBJETO, CONDICIONES Y FINALIDAD DE LA SUBVENCION

Articulo 3.- PERIODO DE EJECUCION

Articulo 4.- CUANTIA TOTAL MAXIMA Y CONSIGNACION PRESUPUESTARIA
Articulo 5.- REQUISITOS DE LOS BENEFICIARIOS Y FORMA DE ACREDITARLOS
Articulo 6.- OBLIGACIONES DE LAS ENTIDADES BENEFICIARIAS

Articulo 7.- SOLICITUDES Y DOCUMENTACION

Articulo 8.- PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES

Articulo 9.- RECTIFICACION DE DEFECTOS U OMISIONES EN LA DOCUMENTACION
Articulo 10.- PROCEDIMIENTO DE CONCESION

Articulo 11.- CRITERIOS DE VALORACION DE LAS SOLICITUDES

Resolucion 2023/5449, de 10 de julio de 202
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% % Articulo 12.- INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO

E 5 Articulo 13.- COMISION DE VALORACION

5:3 Articulo 14.- PROPUESTA DE RESOLUCION PROVISIONAL
; Articulo 15.- RESOLUCION DEFINITIVA

©

=

Articulo 16.- MODIFICACION DE LA RESOLUCION

Articulo 17.- PAGO Y JUSTIFICACION

Articulo 18.- COMPATIBILIDAD CON OTRAS SUBVENCIONES
Articulo 19.- PUBLICIDAD DE LAS SUBVENCIONES OTORGADAS
Articulo 20.- MEDIDAS DE DIFUSION DE LA FINANCIACION PUBLICA
Articulo 21.- REGIMEN JURIDICO SUPLETORIO

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

Articulo 1.- APROBACION Y PUBLICACION DE LAS BASES REGULADORAS.

Por acuerdo del Pleno de la Diputacién de Cuenca, de fecha 24 de octubre de 2012, fue aprobada
definitivamente la Ordenanza General Reguladora de la Concesién de Subvenciones (en adelante Ordenanza
de Subvenciones), que fue modificada por el Pleno de la Diputacién de Cuenca en fechas 19 de diciembre de
2013 y 27 de diciembre de 2023.

Dicha ordenanza, que establece las bases reguladoras generales del procedimiento de concesién de
subvenciones, fue publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Cuenca de fecha 19 de diciembre de 2012,
y sus modificaciones fueron publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Cuenca en fechas 22 de enero
de 2014 y 14 de febrero de 2024.

La presente convocatoria incorpora las bases especificas que contienen las regulaciones particulares
del procedimiento de concesion, de acuerdo con la posibilidad prevista en el articulo 23.2.a) de la Ley General
de Subvenciones.

Articulo 2.- OBJETO, CONDICIONES Y FINALIDAD DE LA SUBVENCION.

El objeto de la presente convocatoria es regular y fijar los criterios y el procedimiento de
solicitud, tramitacién y concesion de una subvencién de caracter plurianual en régimen de concurrencia
competitiva que otorga la Diputacién Provincial de Cuenca, a través de su Servicio de Archivo y Biblioteca,
perteneciente al Area de Gestién y Econdmica (en adelante, Archivo de la Diputacién), a entidades locales de
la provincia de Cuenca, destinada a facilitar la contratacién laboral temporal de personal técnico especializado
en archivos municipales, para desarrollar procesos de organizacion y descripcidon de sus fondos documentales,
que forman parte del Patrimonio Documental de la provincia de Cuenca.
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La diputada Nuria Illana Navarr
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El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

Servicio de Archivo y Biblioteca
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NIF: P16000008 Expediente 1275880F

Con esta convocatoria, la Diputacidon Provincial de Cuenca, en cumplimiento de sus funciones,
pretende continuar ofreciendo un servicio estable de asistencia y colaboracién con las entidades locales de la
provincia en materia de archivos municipales.

Esta convocatoria esta integrada en el Plan Estratégico de Subvenciones, aprobado por Decreto
de la Presidencia nim. 244/2024 del 5 de febrero de 2024, y persigue el objetivo de asistir econémicamente a
las entidades locales de la provincia en el servicio de su competencia de organizacién y descripcidon
archivistica de sus fondos documentales.

Articulo 3.- PERIODO DE EJECUCION.

Las subvenciones concedidas al amparo de esta convocatoria se destinaran a financiar la
contrataciéon laboral temporal de personal técnico del grupo A2, especializado en Archivistica, para la
organizacion y descripcion de los fondos documentales referidos en el articulo 2 que se desarrollen durante
los ejercicios presupuestarios de 2024, 2025, 2026 y 2027.

Articulo 4.- CUANTIA TOTAL MAXIMA Y CONSIGNACION PRESUPUESTARIA.
El presupuesto maximo que se destinara para la concesidon de las subvenciones reguladas en la
presente convocatoria sera de 252.000 euros.
Este importe ird con cargo a la aplicacion presupuestaria 305 3322 4620021 - AYUDAS AYTOS
ORGANIZ. ARCHIVOS MUNICIPALES y se distribuira de la siguiente manera:
- Con cargo al Presupuesto del ejercicio 2024 se imputaran 63.000 euros.
- Con cargo al Presupuesto del ejercicio 2025 se imputaran 63.000 euros.
- Con cargo al presupuesto del ejercicio 2026 se imputaran 63.000 euros.
- Con cargo al presupuesto del ejercicio 2027 se imputaran 63.000 euros.

Anualmente se atendera a seis entidades locales, concediendo 10.500 euros a cada una de ellas.

Articulo 5.- REQUISITOS DE LOS BENEFICIARIOS Y FORMA DE ACREDITARLOS.

Podran ser beneficiarias de estas subvenciones las entidades locales de la provincia de Cuenca,
siempre que no estén afectadas por ninguna de las prohibiciones contenidas en el articulo 13.2 de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Asimismo, no deberan tener pendiente de
justificacion fuera de plazo subvenciones otorgadas por la Diputacién de Cuenca o sus organismos publicos.
Todo ello con independencia de que el requerimiento del articulo 70.3 del Reglamento de la Ley 38/2003, de
17 de noviembre, General de Subvenciones se hubiera realizado o no.

Las entidades beneficiarias de estas subvenciones estaran obligadas, ademads, a no disponer, en su
Relacion de Puestos de Trabajo o Plantilla, de personal especializado encargado de las funciones de
organizacion y descripcion documental y prestacion del servicio de archivo.

Articulo 6.- OBLIGACIONES DE LAS ENTIDADES BENEFICIARIAS.

Son obligaciones de los beneficiarios de estas subvenciones, ademas de las especificadas en el articulo
14 de la Ley General de Subvenciones, las que a continuacion se indican:

1.- Cumplir las siguientes condiciones en la formalizacién del contrato laboral:

- El procedimiento a seguir para la contratacién de personal técnico de archivos municipales
sera el que se establece a continuacidn:
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La diputada Nuria Illana Navarr

Por delegacion genérica en Nuria Illana Navarro
Resolucion 2023/5449,
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El Archivo de la Diputacién sera el responsable de gestionar la bolsa de trabajo constituida y
aprobada por Decreto de la Presidencia n2 PERSO-00781-2013, de fecha 11 de noviembre de
2013, para la contratacidon laboral temporal de personal técnico de archivos municipales, tras
celebrarse el proceso selectivo convocado por Decreto de la Presidencia n2
PERS0O-00656-2013, de 14 de agosto de 2013, y se encargara de llamar por orden de
puntuacién a los aspirantes inscritos en dicha bolsa y de comunicar a las entidades
beneficiarias los datos de la persona a la que corresponda contratar. Considerando el caracter
plurianual de la presente convocatoria, regira la bolsa de trabajo antes citada en el presente
ejercicio econdmico de 2024 y en los posteriores, atendiendo al orden de prelacién de
entidades beneficiarias que se apruebe en la resolucién de esta convocatoria.

- La categoria profesional del puesto de trabajo se correspondera con la titulacion minima
exigida que, en el caso del personal técnico de archivos, es diplomatura universitaria,
ingenieria técnica, arquitectura técnica o grado equivalente. El tipo de contrato sera laboral
temporal de duracion determinada con un minimo de cuatro meses en régimen de jornada
completa u ocho meses en la modalidad de media jornada.

- El/la técnico/a de archivo contratado/a por la entidad beneficiaria debera ser dado/a de alta
en la Tesoreria de la Seguridad Social en el grupo de cotizacién A2, correspondiente a la
categoria citada de ingenieros/as técnicos/as, peritos/as y ayudantes titulados/as.

o Las funciones del puesto de trabajo consistirdn en la organizacién y descripcion normalizada
del fondo documental municipal, utilizando una aplicacién del programa FileMaker para
elaborar una base de datos que servira para facilitar la gestion administrativa y la prestacién
del servicio de archivo, ademads de ayudar a garantizar la conservacion, custodia y difusién del
patrimonio documental municipal.

2.- Acondicionar un espacio adecuado para el desarrollo del tratamiento archivistico, en el que la
persona contratada pueda proceder al despliegue de las unidades documentales para su correcta
identificaciéon, clasificaciéon y ordenacion, que podra destinarse, con posterioridad, a depdsito para la
instalacién definitiva de la documentacién una vez organizada.

Se considerara idéneo un espacio que tenga instalados, al menos, cuatro mdédulos de estanterias
vacias, con seis baldas en cada mddulo, de acuerdo a las siguientes dimensiones: 200 cm de altura x 90 cm de
anchura x 40 cm de fondo. Cada uno de esos mddulos de estanteria debe estar colocado de tal manera que la
balda ubicada en la parte superior del médulo esté alineada con el extremo superior de las barras verticales
de sujecion; asimismo, entre balda y balda debe existir un hueco de entre 30 y 31 cm de altura. Para facilitar
la limpieza del suelo, se recomienda que debajo de la balda de la parte inferior exista un hueco de unos 13 o
14 cm.

Para habilitar dicho espacio, la entidad beneficiaria dispondra de 45 dias naturales contados a
partir de la fecha de recepcién del informe relativo a indicaciones técnicas que sera remitido por el personal
técnico del Archivo de la Diputacion después de haber efectuado una visita inicial de evaluacion y
reconocimiento de las instalaciones municipales que la entidad beneficiaria estime destinar a depdsito.

Con el tiempo suficiente previo a finalizar la organizacién documental, la entidad beneficiaria
esta obligada a disponer de un depdsito de archivo definitivo adecuado para la correcta instalacién, custodia y
conservacion permanente de la documentacion, que debe cumplir las condiciones expuestas en el Anexo IV
(Condiciones técnicas archivisticas sobre el espacio, infraestructuras, mobiliario, equipamiento y material del
depdsito de archivo), asi como cualquier otro criterio de idoneidad que indique el personal técnico del Archivo
de la Diputacién.
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La diputada Nuria Illana Navarr

Por delegacion genérica en Nuria Illana Navarro
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3.- Asumir el coste de la adquisicién de los materiales necesarios para el trabajo archivistico, segin se
contempla en el Anexo IV, punto 5.

Las cantidades concretas adaptadas a las necesidades de cada entidad beneficiaria se
especificaran en el informe emitido por los responsables del Archivo de la Diputacidon para que la entidad
pueda tener todo el material preparado antes del inicio del contrato.

Ademas, la entidad beneficiaria debe poner a disposicién de la persona contratada un ordenador
fijo o portatil, siendo requisito imprescindible para la descripcidén archivistica normalizada en la base de datos
que proporciona el Archivo de la Diputacién.

4.- La entidad beneficiaria se compromete a permitir los correspondientes controles vy
comprobaciones técnicas que deban realizarse por el personal técnico del Archivo de la Diputacion para
verificar que se cumplen las condiciones requeridas, asi como a someterse a las actuaciones de comprobacién
y de control financiero que realice la Intervencién General de la Diputacidn, segun indica el apartado p) del
articulo 19.2 de la Ordenanza de Subvenciones.

En caso de detectarse irregularidades o incumplimiento de lo establecido por parte de la entidad
beneficiaria, la Diputacion considerara pasar al siguiente beneficiario en el orden de prioridad que se
determine en la resolucién de la convocatoria, sin perjuicio de que el incumplimiento de cualquiera de estas
obligaciones origine las responsabilidades que en cada caso correspondan.

Articulo 7.- SOLICITUDES Y DOCUMENTACION.

1.- Se debe presentar la solicitud conforme al modelo recogido en el Anexo |, siguiendo el
procedimiento habilitado en la sede electrénica de la Diputacion
[https://sede.dipucuenca.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=24819], que incluye cumplimentar el

formulario sobre las caracteristicas del fondo documental municipal, requerido para la valoracién de las
solicitudes recibidas, y la declaracidon responsable por la que las entidades solicitantes manifiestan:

- Si disponen, en su Relacion de Puestos de Trabajo o Plantilla, de personal especializado
encargado de las funciones de organizacién y descripcion documental y prestacién del servicio
de archivo.

- Si estan al corriente de pago de obligaciones por reintegro de subvenciones y no estan
incursas en el resto de prohibiciones, conforme al articulo 13, apartado 2 de la Ley 38/2003,
de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

- Si cumplen con todos los requisitos establecidos en la convocatoria, disponen de la
documentacién acreditativa del cumplimiento de los mismos y se comprometen a mantener
su cumplimiento durante el periodo de tiempo en el que disfruten de la condicién de
beneficiarios.

- Siaceptan el compromiso de someterse a las normas de la misma, de facilitar la informacion y
documentacion que se solicite, en su caso, y de permitir y facilitar la labor de los responsables
de la Diputacion designados a tal efecto, asi como de presentar, al finalizar el proyecto
subvencionado, la correspondiente justificacién segin lo estipulado en el articulo 17 de la
convocatoria.

- Si se oponen a que la Diputacion recabe los certificados de estar al corriente en el
cumplimiento de las obligaciones con la Agencia Estatal de Administracién Tributaria y a la
Seguridad Social.

2.- La solicitud podra acompariarse de imagenes fotograficas en formato PDF o JPG que ayuden a la
comision de valoracidn y al equipo técnico del Archivo de la Diputacién a poder identificar y valorar los fondos

DIPUTACION PROVINCIAL DE CUENCA Cédigo Seguro de Verificacion: HFAA AHU2 X2TF KJJR XAAE

Decreto N° 2798 de 08/05/2024 "DECRETO publicacion convocatoria ayudas organizacion archivos
municipales 2024-2027" - SEGRA 766975

La comprobacion de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https://sede.dipucuenca.es/ Pag. 5 de 15


https://sede.dipucuenca.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=24819
https://sede.dipucuenca.es/firma/infocsv.aspx?csv=HFAAAHU2X2TFKJJRXAAE
https://sede.dipucuenca.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=22107964&csv=HFAAAHU2X2TFKJJRXAAE
https://sede.dipucuenca.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=22109078&csv=HFAAAHU2X2TFKJJRXAAE

FIRMADO POR

5L
38
UI'U
L =Z
iy
g5
£=
> ©
o-c
a2
5=
S5
©
28
Q_E
58
Dﬂ)
%O‘)
c
Lo
SR
R
5 D
]
=5
wy

a
3

La diputada Nuria Illana Navarro
08/05/2024

Resolucion 2023/5449, de 10 de julio de 202

he :

FIRMADO POR
23
£q
O
o
©
38
©
(U]
N
=1
-
o
5]
=

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

!

%

Servicio de Archivo y Biblioteca

DIPUTACION PROVINCIAL DE CUENCA

P oy

NIF: P16000008 Expediente 1275880F

documentales de las entidades solicitantes, para realizar una correcta y rigurosa evaluacion y establecer un
orden de prelacién proporcionado y conforme.

La presentacién de la solicitud de subvencidon presupone el conocimiento y la aceptacidon de las
normas que la regulan.

Articulo 8.- PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES.

El plazo de presentacion de las solicitudes serd de veinte dias habiles contados desde el siguiente a la
publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Cuenca del extracto de la convocatoria, redactado de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 23.2 de la Ley General de Subvenciones.

Las solicitudes, debidamente cumplimentadas junto con la documentacidn exigida en el articulo 7 de
esta convocatoria, iran dirigidas al llmo. Sr. Presidente de esta Excma. Diputacidon Provincial y se tramitaran
ELECTRONICAMENTE, accediendo a la sede electrénica de la Diputacion de Cuenca
https://sede.dipucuenca.es/ y siguiendo el procedimiento habilitado en la misma para ello

[https://sede.dipucuenca.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=24819]. En este caso, se deberad

utilizar alguno de los certificados electrénicos admitidos por la Diputacién.

Articulo 9.- RECTIFICACION DE DEFECTOS U OMISIONES EN LA DOCUMENTACION.

En caso de que la documentacidon presentada sea incorrecta o incompleta, se requerira al solicitante
para que, en el plazo de diez dias habiles a partir del dia siguiente a la notificacién, proceda a efectuar las
enmiendas necesarias, con la indicacion de que de no hacerlo se le entendera desistido de su solicitud.

Articulo 10.- PROCEDIMIENTO DE CONCESION.

El procedimiento de concesidn de las subvenciones reguladas en la presente convocatoria sera el de
concurrencia competitiva.

Articulo 11.- CRITERIOS DE VALORACION DE LAS SOLICITUDES.

Para la valoracién de las solicitudes recibidas se tendran en cuenta los siguientes criterios descriptivos
del fondo documental municipal, excluyendo los fondos de otra procedencia que puedan conservarse en las
dependencias del ayuntamiento, y, para su evaluacién, se aplicard una ponderacién de acuerdo con las
puntuaciones que se indican:

CRITERIOS DE VALORACION PUNTUACION

CLASIFICACION DE ZONA DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

(seguin el anexo del Decreto nim. 108/2021, de 19 de octubre de | Extrema despoblacién: 10 puntos
2021, de la Presidencia de la Junta de Comunidades de Castilla-La | Intensa despoblacion: 5 puntos
Mancha, publicado en el DOCM de 25 de octubre de 2021)

Con toda la documentacion sin
organizar: 10 puntos

ESTADO DE ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION Con documentacion organizada pero
sin introducir los datos de la
descripcion en FileMaker: 5 puntos

VOLUMEN DE DOCUMENTACION SIN ORGANIZAR De 1 a 50 cajas: 1 punto
(calculado en cajas de archivo) De 51 a 100 cajas: 2 puntos
De 101 a 150 cajas: 3 puntos
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De 151 a 200 cajas: 4 puntos
De 201 a 250 cajas: 5 puntos
De 251 a 300 cajas: 6 puntos
De 301 a 350 cajas: 7 puntos
De 351 a 400 cajas: 8 puntos
De 401 a 450 cajas: 9 puntos
Mas de 450 cajas: 10 puntos

De 1 a 5 cajas: 1 punto

De 6 a 10 cajas: 2 puntos
De 11 a 15 cajas: 3 puntos
De 16 a 20 cajas: 4 puntos
De 21 a 25 cajas: 5 puntos
Mas de 25 cajas: 6 puntos

VOLUMEN DE DOCUMENTACION DE CARACTER HISTORICO CON
DATACION ANTERIOR AL S. XX SIN ORGANIZAR

(calculado en cajas de archivo)

Entidades locales que no hayan sido beneficiarias, desde el 1 de
enero de 2004, de ninguna actuacion archivistica procedente del

. . L7 . L, . 10 puntos
Archivo de la Diputacién (mediante subvencién o realizada a P

través del personal propio adscrito a dicho servicio)

En caso de empate, una vez evaluadas todas las solicitudes:

- En primer lugar, se consideraran de atencién prioritaria aquellas entidades solicitantes que no
hayan sido beneficiarias de ninguna actuacién archivistica procedente del Archivo de la Diputaciéon vy, a
continuacion, aquellas que lo hayan sido con caracter anterior en el tiempo.

- En segundo lugar, se tendra en cuenta la puntuacidn obtenida en los siguientes apartados
expresados por orden de importancia a favor de una actuacién archivistica mas inmediata: clasificacion de
zona de la entidad solicitante, estado de organizacién de la documentacién, volumen de documentacion sin
organizar y volumen de documentaciéon de caracter historico con datacion al s. XX sin organizar.

Articulo 12.- INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO.

Se designa como d6rgano instructor para la presente convocatoria, de conformidad con el articulo 24
de la Ordenanza de Subvenciones, al responsable del Archivo de la Diputacidn, que realizara de oficio cuantas
actuaciones estime necesarias para la determinacién, conocimiento y comprobacion de los datos en virtud de
los cuales deba formularse la propuesta de resolucidn. Asimismo, podra pedir cuantos informes estime
necesarios para resolver o que sean exigidos por las normas que regulan la subvencion.

Se examinaran conjuntamente, en un solo procedimiento, todas las solicitudes presentadas dentro
del plazo establecido y se resolverdan en un Unico acto administrativo, que determinara, por orden de
prelacion, la relacién de entidades beneficiarias indicando la puntuacidon obtenida y cuantos extremos sean

convenientes, asi como la relaciéon de las solicitudes denegadas y su motivacion.

Articulo 13.- COMISION DE VALORACION.

La ordenacién del procedimiento se realizard por una comisién de valoracién, érgano colegiado
constituido de acuerdo con lo previsto en el articulo 24.2 de la Ordenanza de Subvenciones, y que estara
formada por los/as técnicos/as de archivo y un/a funcionario/a del Archivo de la Diputaciéon que actuard como
secretario.
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Dicha comisién, a través del érgano instructor, podra requerir, en su caso, la ampliacién de la
informacién contenida en las solicitudes.

La diputada Nuria Illana Navarro

Una vez evaluadas las solicitudes conforme a los criterios de valoracién establecidos en la presente
convocatoria, la comisién de valoracién emitird un informe en el que se concretard el resultado de la

Resolucion 2023/5449, de 10 de julio de 2023

evaluacién efectuada.

El Presidente de Diputacion Provincial de Cuenca
Por delegacion genérica en Nuria Illana Navarro -

Articulo 14.- PROPUESTA DE RESOLUCION PROVISIONAL.

El érgano instructor, a la vista del expediente y emitido informe por la comisiéon de valoracién,

-

formulara la propuesta de resolucion provisional, debidamente motivada, que incluira:

Ol ERE S
FIRMADO POR 1.- La relacion de entidades locales solicitantes que se proponen para la concesiéon de la subvencion,
con indicacion de la puntuacién obtenida.

2.- La relacion de solicitudes desestimadas con expresién de los motivos de desestimacion.

08/05/2024

La propuesta de resolucién provisional se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Cuencay en
el Tablén electrénico de la sede electrénica de la Diputaciéon de Cuenca https://sede.dipucuenca.es/, para
que, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacidn, las entidades formulen

Maria Luz Garcia Martinez

las alegaciones que estimen oportunas.
Se podra prescindir del tramite de audiencia cuando no figuren en el procedimiento ni sean tenidos
en cuenta otros hechos ni otras alegaciones y pruebas aducidas por los interesados. En tal caso, la propuesta

de resolucién formulada tendra el caracter de definitiva.

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

Articulo 15.- RESOLUCION DEFINITIVA.

Finalizado el plazo de alegaciones y examinadas las que fueran presentadas en tiempo y forma, el
érgano instructor formulara la propuesta de resolucién definitiva con la relacién de prelacién de entidades
locales solicitantes para las que se propone la concesidon de subvenciones, especificando su evaluacién y los
criterios de valoracién seguidos para efectuarla.

El Presidente de la Diputacién, o persona en quien delegue, dictara la resolucién definitiva, que sera
motivada y expresara la relacién de solicitantes a los que se concede la subvencion. Asimismo, la resolucién
incluira la relacién ordenada de entidades suplentes a las que se les podra conceder la subvencién en caso de
renuncia de las entidades beneficiarias. Igualmente, incluira la relacién de solicitudes desestimadas y la no
concesion por desistimiento, renuncia a su derecho o imposibilidad material sobrevenida.

Sin necesidad de nueva convocatoria de concesidon de subvenciones, en las anualidades siguientes
hasta 2027, se seguird disponiendo la concesién de subvenciones a las entidades locales incluidas en la
resolucién de concesién definitiva, conforme al orden de puntuacién obtenida, y de acuerdo con la
consignacién presupuestaria especificamente prevista en cada uno de esos ejercicios siguientes.

La resoluciéon definitiva se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Cuenca y en el Tabldn
electrénico de la sede electrénica de la Diputacidon de Cuenca https://sede.dipucuenca.es/, de conformidad
con el articulo 45.1.b de la Ley 39/2015, del 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Dicha publicacidon sustituird a la notificacién surtiendo sus mismos efectos.

Igualmente, se dara publicidad a través de la Base de Datos Nacional de Subvenciones, de conformidad por lo
establecido por la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. En el plazo de diez dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a dicha publicacidn, los beneficiarios comunicaran su aceptacién o

renuncia a la subvencidon, entendiéndose aceptada si, transcurrido dicho plazo, estos no manifiestan
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expresamente la renuncia. La aceptacién comportara la conformidad con todos los términos de la concesiéon y
las condiciones de su ejecucion.

El plazo maximo para resolver y publicar la resolucién no podra exceder de seis meses computados a
partir de la publicacién de la correspondiente convocatoria. Si transcurrido dicho plazo no se hubiese
publicado, los interesados podran entender desestimada la solicitud por silencio administrativo.

Dicha resolucidon pondra fin a la via administrativa, pudiendo interponerse contra la misma, con
caracter potestativo, recurso de reposicién ante el drgano que la dicté en el plazo de un mes, o directamente
recurso contencioso administrativo, en el plazo de dos meses, contados ambos plazos desde el dia siguiente a
su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Cuenca, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Articulo 16.- MODIFICACION DE LA RESOLUCION.

Una vez recaida la resolucidon de concesidn, pero antes de la finalizacién del plazo de ejecucién de la
actividad subvencionada, aquella se podra modificar, de oficio o previa solicitud del beneficiario, siempre que
responda a causas sobrevenidas debidamente justificadas que alteren las condiciones que determinaron la
concesion de la subvencidn, se presente inmediatamente después de producidas o conocidas dichas causas y,
en todo caso, no se dafien derechos de terceros.

Articulo 17.- PAGO Y JUSTIFICACION.

1.- De acuerdo con lo estipulado en el art. 34.4 y 34.5 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones; en el art. 88 del RD 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, y en el art. 14 de la Ordenanza de
Subvenciones por la Diputacién Provincial de Cuenca; se establece el pago anticipado del 80 % de la cuantia
total de las subvenciones a las entidades locales adjudicatarias.

2.- Para que la Diputacién proceda al abono anticipado del 80 % de la subvencién, la entidad
beneficiaria deberd remitir al Archivo de la Diputacién, en un plazo maximo de diez dias desde la
formalizacién del contrato laboral temporal del puesto de trabajo de técnico de archivo, la siguiente
documentacién:

- Documento justificativo de haber realizado la contratacion laboral temporal del técnico/a de
archivo cumpliendo lo establecido en el articulo 6 de la convocatoria y de haberla registrado
en la oficina del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) en Castilla-La Mancha.

- Documento justificativo del alta del técnico contratado en la Seguridad Social.

Una vez comprobada la correcta presentacion de la documentacién requerida en el punto
anterior de la convocatoria, previo informe del responsable del Archivo de la Diputacidn, se procederd, en su
caso, al pago anticipado del 80 % de la subvencién concedida.

3.- El pago del 20 % restante de la subvencidn se hard efectivo una vez justificado el 100 % de la
subvencién concedida en los términos establecidos a continuacién.

En un plazo maximo de tres meses contados desde la fecha concreta de terminacion de la
actividad subvencionada, la entidad local beneficiaria debera presentar la justificaciéon del cumplimiento de
las condiciones impuestas y de la consecucién de los objetivos previstos en la concesién de la subvencidon con
la aportacién de la documentacidn justificativa siguiente:

a) Memoria de actuacién, de acuerdo con el modelo normalizado Anexo Il de la Ordenanza de
Subvenciones, con indicacién expresa del importe de la subvencidn concedida y del importe que se justifica.
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b) Certificacién expedida por el secretario de la entidad local beneficiaria, de acuerdo con el
modelo normalizado Anexo Il de la Ordenanza de Subvenciones, acreditativa de: que se ha realizado la
actividad, que los fondos han sido aplicados a la finalidad subvencionada, que el beneficiario de la subvenciéon
se halla al corriente en las obligaciones tributarias y frente a la Seguridad Social y que no se han recibido otras

subvenciones o ayudas destinadas a la misma finalidad.

c) Certificado del secretario de la entidad local beneficiaria comprensivo de los gastos de personal
imputables a la actividad subvencionada, asi como: néminas del técnico de archivos municipales contratado;
relacion nominal de trabajadores y recibos de liquidacién de cotizaciones a la Seguridad Social de la entidad
beneficiaria durante los meses de contratacidon del citado técnico, y recibos bancarios justificantes del abono
de dichas néminas y cotizaciones.

d) Memoria redactada por el técnico de archivo sobre las actuaciones desarrolladas durante el
periodo para el que se concedid la subvencidon con indicacidon de los siguientes contenidos: volumen de la
documentaciéon organizada y descrita, instrumentos de descripcion realizados, gestion de los depdsitos e
instalaciéon de la documentacion.

Una vez comprobada la justificacion, y previo informe del responsable del Archivo de la Diputacidn, se
dara traslado a Intervencidn para su fiscalizacidon y su posterior reconocimiento de la obligacidon y abono del
20 % restante, en los términos del informe. En caso de incumplimiento del contrato laboral objeto de
subvencidn, se exigira el reintegro del porcentaje proporcional al tiempo de trabajo no realizado.

La falta de presentacion de la justificaciéon en el plazo indicado llevara consigo la imposicién de la
sancion que corresponda y las demas responsabilidades establecidas en la Ley General de Subvenciones.

Articulo 18.- COMPATIBILIDAD CON OTRAS SUBVENCIONES.

Esta subvencién no sera compatible con ninguna otra concedida por parte de cualquier
administraciéon publica para idénticos fines de organizaciéon de fondos documentales a través de la
contratacion de personal técnico especializado en archivistica.

Articulo 19.- PUBLICIDAD DE LAS SUBVENCIONES OTORGADAS.

Las subvenciones otorgadas al amparo de esta convocatoria seran objeto de publicidad a través de la
Base de Datos Nacional de Subvenciones como Sistema Nacional de Publicidad de Subvenciones.

Articulo 20.- MEDIDAS DE DIFUSION DE LA FINANCIACION PUBLICA.

Las entidades beneficiarias deberdn hacer constar la colaboracién de la Diputacién de Cuenca en toda
mencion realizada en medios de comunicacién, asi como mediante inclusién del logotipo de la Diputacién de
Cuenca en toda la documentacidon impresa y en carteles o medios electrénicos y audiovisuales que se puedan

publicar.

Articulo 21.- REGIMEN JURIDICO SUPLETORIO.

En todo lo no previsto expresamente en esta convocatoria, son de aplicacion la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones; el Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba su
Reglamento de desarrollo; la Ordenanza General Reguladora de la Concesiéon de Subvenciones de la
Diputacién; las Bases de ejecucidon del Presupuesto de la Diputacion; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, y el resto de la legislacidon concordante.

DIPUTACION PROVINCIAL DE CUENCA Cédigo Seguro de Verificacion: HFAA AHU2 X2TF KJJR XAAE

Decreto N° 2798 de 08/05/2024 "DECRETO publicacion convocatoria ayudas organizacion archivos
municipales 2024-2027" - SEGRA 766975

La comprobacion de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https://sede.dipucuenca.es/ Pag. 10 de 15


https://sede.dipucuenca.es/firma/infocsv.aspx?csv=HFAAAHU2X2TFKJJRXAAE
https://sede.dipucuenca.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=22107964&csv=HFAAAHU2X2TFKJJRXAAE
https://sede.dipucuenca.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=22109078&csv=HFAAAHU2X2TFKJJRXAAE

El Presidente de Diputacion Provincial de Cuenca
Por delegacion genérica en Nuria Illana Navarro

FIRMAD

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca
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6 ¢ | SOLICITUD DE

SUBVENCION

DIPUTACION PROVINCIAL DE Anexo |
CUENCA

CONVOCATORIA DE AYUDAS A ENTIDADES LOCALES DE LA PROVINCIA DE CUENCA
PARA LA ORGANIZACION DE SUS FONDOS DOCUMENTALES A TRAVES DE
LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1 DATOS DE LA SUBVENCION

SERVICIO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA

ORGANIZACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2 DATOS DEL SOLICITANTE

Razdn social: CIF:
Direccion: Municipio / Provincia:
Cédigo Postal: Teléfono: Correo electrénico para aviso telematico:

3 DATOS DEL REPRESENTANTE
Nombre y apellidos:

Cargo o representacion:

4 CARACTERISTICAS DEL FONDO DOCUMENTAL MUNICIPAL

ESTADO DE ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION

O Con toda la documentacioén sin organizar
U Con documentacidn organizada pero sin introducir los datos de la descripcién en FileMaker
O Con documentacion organizada y con los datos de la descripciéon introducidos en FileMaker

VOLUMEN DE DOCUMENTACION SIN ORGANIZAR (Indicar el nimero de cajas de archivo)

[Escriba texto]

VOLUMEN DE DOCUMENTACION DE CARACTER HISTORICO CON DATACION ANTERIOR AL S. XX SIN
ORGANIZAR (Indicar el nimero de cajas de archivo)

[Escriba texto]

6 DECLARACIONES

La persona firmante declara bajo su responsabilidad que: [marque lo que proceda]

- La entidad solicitante dispone, en su Relacion de Puestos de Trabajo o Plantilla, de personal
especializado encargado de las funciones de organizacion y descripcion documental y prestacion de
servicio de archivo.

r &
Si No
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El Presidente de Diputacién Provincial de Cuenca
Por delegacion genérica en Nuria Illana Navarro
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de 10 de julio de 2023

La diputada Nuria Illana Navarr

Resolucion 2023/5449,

FIRMADO POR

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

Maria Luz Garcia Martinez
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- La entidad solicitante esta al corriente de pago de obligaciones por reintegro de subvenciones y no
esta incursa en el resto de prohibiciones, conforme al articulo 13, apartado 2 de la Ley 38/2003, de
17 de noviembre, General de Subvenciones:
| C
Si No
- La entidad solicitante cumple con todos los requisitos establecidos en la convocatoria, dispone de la
documentacion acreditativa del cumplimiento de los mismos y se compromete a mantener su
cumplimiento durante el periodo de tiempo en el que disfrute de la condicién de beneficiario:
| (“
Si No
- La entidad solicitante acepta el compromiso de someterse a las normas de la misma, de facilitar la
informacién y documentacion que se solicite, en su caso, y de permitir y facilitar la labor de los
responsables de la Diputacion Provincial designados a tal efecto, asi como de presentar, al finalizar el
proyecto subvencionado, la correspondiente justificacion segun lo estipulado en el articulo 17 de la
convocatoria:
| ll'“
Si No
Los certificados de estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones con la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria y a la Seguridad Social podran ser recabados por esta Diputacion de
Cuenca, al amparo del articulo 28.2 de la Ley 39/2015, salvo que el interesado exprese su oposicion.
En caso de no autorizar la consulta, debera presentar la correspondiente documentacion.

Expresa su oposicion:

Si No

En , a lafechay con la firma electrénica que figuran en este documento.
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CONVOCATORIA DE AYUDAS A ENTIDADES LOCALES DE LA PROVINCIA DE CUENCA PARA LA ORGANIZACION
DE SUS FONDOS DOCUMENTALES A TRAVES DE LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO DE ARCHIVOS
MUNICIPALES

La diputada Nuria Illana Navarro

Resolucion 2023/5449, de 10 de julio de 202

ANEXO IV

CONDICIONES TECNICAS ARCHIVISTICAS SOBRE EL ESPACIO, INFRAESTRUCTURAS, MOBILIARIO,
EQUIPAMIENTO Y MATERIAL DEL DEPOSITO DE ARCHIVO.
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] :_ 15 Se trata de condiciones BASICAS y FUNDAMENTALES que, en su caso, podran siempre ser consultadas,
FIRMADO POR para su correcta aplicacion, a los responsables del Servicio de Archivo y Biblioteca de la Excma. Diputacidn
23 Provincial de Cuenca.
E% Un DEPOSITO de archivo debe servir a la CONSERVACION y SEGURIDAD de los documentos, asi pues,
§ 8 ha de cumplir unas CONDICIONES especificas:
‘é 1.- SITUACION / ACCESO / SEGURIDAD

El depdsito ha de situarse, en la medida de lo posible, en el mismo edificio del ayuntamiento. El
acceso a la documentacién corresponde al secretario de la entidad local, conforme a lo sefalado en el Art. 3
del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracién Local con habilitacién de caracter nacional, entre las funciones de la Secretaria se incluye “l) La

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

superior direccion de los archivos y registros de la Entidad Local”, o en su caso, a la persona en quien delegue
o a la que autorice. Dicho acceso sera fielmente controlado y vigilado para evitar la entrada indiscriminada al

depdsito.

2.- SUPERFICIE / DIMENSIONES DEL DEPOSITO / INFRAESTRUCTURA

La superficie destinada a depésito habra de calcularse teniendo en cuenta la previsidon de crecimiento
del volumen documental en los afios siguientes, teniendo presente que, con la implantacidon de la
administracién electrdnica, la tendencia evolutiva de los documentos en papel ird hacia la progresiva
desaparicion.

El papel es uno de los materiales de mayor peso especifico por metro cuadrado. Por esta razén, el
depdsito deberd ofrecer una resistencia capaz de soportar, aproximadamente, los 1500 kg por metro
cuadrado en estanterias de 2 m de altura, o los 2 000 kg por metro cuadrado en estanterias de 2,50 m de
altura. Por ello, en términos generales, el depdsito habrd de estar situado, preferiblemente, en PLANTAS
BAJAS construidas sobre suelo firme; si la instalacion se realizase en planta superior, la estructura debera
estar debidamente reforzada.

Si desde el punto de vista constructivo fuera necesaria la ejecucién de una obra de acondicionamiento
del espacio de depésito del archivo, hay que tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

a.- PAREDES

Acabado con dos manos de pintura plastica aplicado sobre los paramentos, previo saneamiento y
preparacion de los mismos.

b.- SUELOS

Terminado con baldosas de terrazo. Rodapié del mismo material, de 7 cm de altura. En los casos en
los que fuera necesario, antes de la colocacidn del terrazo, se deberan corregir totalmente las humedades que
presente el suelo, saneando y reparando las mismas con el tratamiento especifico que requiera.
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c.- TECHOS

La diputada Nuria Illana Navarr

Acabado con dos manos de pintura plastica aplicada sobre el paramento previo saneamiento y
preparacion del mismo. Si las necesidades de aislamiento, enrasado de la altura del techo, uniformidad del
mismo u otras caracteristicas lo requiriesen, el acabado se realizara mediante la colocacién de un falso techo

Resolucion 2023/5449, de 10 de julio de 202

de placas de escayola.
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3.- ILUMINACION

Es preciso evitar la incidencia directa y continua de rayos solares sobre la documentacién, para ello: o

[Boy i i i i6 posito (p ) 0, en su caso, se pueden

FIRMADO POR utilizar persianas, contraventanas o similares.

§§ Con respecto a la luz eléctrica, potencialmente peligrosa para la documentacion, se instalara solo la
E% imprescindible.

&g

8 . _

E 4.- PREVENCION CONTRA AGENTES DANINOS

£ Pueden ocasionar la destruccidn o grave deterioro de los fondos documentales.

=

a.- FUEGO

Generalmente en un depdsito se produce por CAUSAS ELECTRICAS (especialmente cortocircuitos) o
bien por NEGLIGENCIA HUMANA (cigarrillos encendidos, etc.).

Por ello, aparte de las debidas precauciones por parte del personal que acceda al depdsito, es esencial
evitar la vecindad del mismo de INSTALACIONES POTENCIALMENTE PELIGROSAS: calderas de calefaccion,
cuadros eléctricos, depdsitos de combustible, etc.

Para la extincién de cualquier tipo de fuego hay que EVITAR EN LO POSIBLE EL USO DEL AGUA, agente

altamente perjudicial para el papel.

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

Se colocaran a ese efecto en el depdsito EXTINTORES de polvo seco polivalente con una capacidad de
6 kg por resultar mas manejables. Uno de los extintores debe estar ubicado a la entrada del depésito justo al
lado de la puerta.

b.- INUNDACION

La inundacién constituye un riesgo de cierta envergadura en los depdsitos de archivos. Para evitarla,
se aislaran y vigilaran periddicamente las cafierias anejas o situadas en el depdsito y, a ser posible, se cerraran
los radiadores.

c.- HUMEDAD Y TEMPERATURA

La humedad y la temperatura se encuentran estrechamente ligadas entre si, pues la variacion
excesiva de temperatura da lugar a la aparicién de moho y al desarrollo de microorganismos que destruyen la
materia organica del papel. Para evitarlo, la humedad relativa ambiente deberia oscilar entre el 45 %y el 55 %
y la temperatura entre 15°y 21 °C.

Para medir estas constantes es aconsejable el uso e instalacién de un TERMOHIGROMETRO.

Una buena VENTILACION PERIODICA del depésito es asimismo esencial para prevenir el desarrollo de
moho y microorganismos.

d.- POLUCION E HIGIENE

Los depdsitos de archivo no deberan instalarse en ningln caso en zonas con un indice significativo de
polucién atmosférica, tanto la producida por combustién de gases como por cualquier tipo de contaminacion
industrial.
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FIRMADO POR

El Secretario de Diputacion Provincial de Cuenca

Resolucion 2023/5449, de 10 de julio de 202
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Asimismo es indispensable una limpieza a fondo del local de depdsito antes de la colocacién de la
documentacidn, asi como la limpieza regular del mismo o, al menos, dos veces al afio.

e.- INSECTOS Y ROEDORES

Para evitar su accion es fundamental no emplear materiales de instalacion a base de madera (las
estanterias deberan ser preferiblemente metalicas), procediendo ademas con regularidad a la DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION del espacio.

5. MOBILIARIO Y MATERIAL

Las estanterias del depdsito de archivo definitivo deberan ser preferiblemente metdlicas y estar
ancladas a la pared, aunque es recomendable que no estén adosadas directamente a ella, pues esa posicién
facilita la condensacidon de humedad. Se procurard una instalacidon en sentido perpendicular a las vigas para
evitar problemas derivados del peso y que los pasillos coincidan con las ventanas para que la luz natural no
incida directamente sobre los documentos.

Las estanterias contaran con seis baldas en cada mdédulo, de acuerdo a las siguientes dimensiones:
200 cm de altura x 90 cm de anchura x 40 cm de fondo. Cada uno de esos mddulos de estanteria debe estar
colocado de tal manera que la balda ubicada en la parte superior del médulo esté alineada con el extremo
superior de las barras verticales de sujecién; asimismo, entre balda y balda debe existir un hueco de entre 30
y 31 cm de altura. Para facilitar la limpieza del suelo, se recomienda que debajo de la balda de la parte inferior
exista un hueco de unos 13 0 14 cm.

Es conveniente que el depdsito esté provisto de una mesa auxiliar para realizar en ella cualquier tipo
de consultas.

Los documentos custodiados en el depdsito se colocaran en cajas de archivo (de cartén tamafio folio
prolongado), sin sobrecargar el contenido de las mismas. Las cajas se ubicaran en las estanterias sobre su lado
mas largo (39-40 cm) en posicién vertical, no acostadas.

Los materiales necesarios para el trabajo archivistico, en cantidad suficiente para la adecuada
conservacion permanente de la documentacién a medida que se va procesando, son: cajas de archivo de
tamario folio prolongado, carpetas sin solapas y con gomas y carpetillas blancas de un tamafio ligeramente
superior a DIN A4 con un gramaje de 100 gramos.
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