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INTRODUCCION

El nacimiento de las entidades portuarias no fue algo aislado, sino que hay que valorarlo en el
contexto de una serie de acontecimientos politicos, que llevaron a la creacion de las distintas Juntas de
Obras de Puertos a partir de la segunda mitad del siglo XIX.

Asimismo, desde la gestacion de las Juntas de Obras de Puertos hasta las actuales Autoridades
Portuarias se han sucedido un buen nimero de normativas para regular el régimen de los puertos
espafioles: desde las Leyes de Puertos de los afios 1880 y 1928 con sus respectivos Reglamentos, mas
las normativas aparecidas para organizar el régimen de las Juntas de Obras de Puertos, hasta llegar a la
Ley de Puertos del Estado y de la Marina Mercante, de 24 de noviembre de 1992, que dispuso un tnico
modelo de gestion portuaria basado en unas entidades de derecho publicas denominadas Autoridades
Portuarias.

Posteriormente, la Ley 62/1997, de 26 de diciembre, de modificacion de la Ley 27/1992, de 24
de noviembre, de Puertos del Estado y de la Marina Mercante, reformé el modelo de organizacién y
explotacion de los puertos de interés general otorgando una mayor participacién a las Comunidades
Auténomas, y por ultimo, la Ley 48/2003, de 26 de noviembre, de régimen econémico y de prestacion
de servicios de los puertos de interés general, promueve una renovacioén legislativa y de adaptacién
ante el nuevo panorama econémico.

Con todo lo mencionado, se quiere destacar el hecho de que a lo largo de la historia ha habido
una legislacién comin a todos los puertos del sistema portuario espafiol. Por otra parte, las
instituciones portuarias que lo conforman actualmente, poseen un rico patrimonio documental, fruto de
sus actividades a lo largo del tiempo. La proteccién y el enriquecimiento de los bienes que lo integran
constituyen una obligaciéon fundamental, que viene marcada por la propia Constitucién Espafiola en su
titulo I, articulo 46: “Los poderes publicos garantizardn la conservacién y promoverin el
enriquecimiento del Patrimonio Histérico Cultural y Artistico de los pueblos de Espafia y de los bienes
que lo integran cualquiera que sea su régimen juridico y su titularidad”.

Ademas, la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol, y el Real Decreto
111/1986, de 10 de enero, que la desarrolla parcialmente, mas el Real Decreto 64/1994, de 21 de
enero, declaran que esto es competencia concurrente entre el Estado y las Comunidades Auténomas.

En cuanto al patrimonio documental, hay que referir la misma Ley 16/1985, de 25 de junio, y
concretamente el titulo VII, articulo 49.2, en el que aparece definido como “los documentos de
cualquier época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier
organismo o entidad de caricter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participe
mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las personas privadas o juridicas, gestoras
de servicios publicos en lo relacionado con la gestién de dichos servicios”. Mas recientemente, hay que
apuntar el Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, que regula la conservacién del patrimonio
documental con valor histérico, el control de la eliminacién de otros documentos de la Administracién
General del Estado y sus organismos publicos y la conservacion de documentos administrativos en
soporte distinto al original.

Son pues las distintas administraciones publicas, tal y como se refleja en la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, las encargadas de velar por la conservacién del patrimonio a través de una
politica cultural apropiada.

En este panorama cultural es obvio que los archivos tienen un papel destacado en cuanto a
instituciones de salvaguarda del patrimonio documental, de depositarios de la memoria colectiva y del
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conocimiento. La gestion documental y la correcta organizacién de los archivos contribuyen, sin duda
alguna, a una buena gestién administrativa y de servicio al ciudadano.

Pero los archivos no son sélo fuentes para la administracién y la investigacién sino que,
ademas, constituyen la base de un sistema de gestion de los documentos y de la informacién. El
archivo debe incidir en todo el proceso documental, desde que se genera el documento en las unidades
administrativas, hasta que se decide su conservacién permanente o su eliminacién.

Las recomendaciones para la organizacién de los Archivos se proponen desde la perspectiva de
la técnica archivistica més avanzada, que plantea su ordenacién, partiendo de la configuracién del
Archivo en una doble vertiente, de un lado, como el dltimo eslabén de la ordenacién juridico-
administrativa de los procesos administrativos en los que intervienen el Organismo Ptiblico Puertos del
Estado y las Autoridades Portuarias y, de otro, como una fuente de informacién y documentacion a
disposicion de las instituciones portuarias y de sus miembros, asi como de investigadores, estudiosos, y
terceros interesados.
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CAPITULO I

Recomendaciones sobre el Sistema de Archivos de Puertos del Estado y Autoridades
Portuarias

Apartado 1.

El Sistema de Archivos es la estructura sobre la cual se organiza el patrimonio documental de Puertos
del Estado y las Autoridades Portuarias.

Apartado 2.

El Sistema de Archivos de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias velara por la proteccion y el
enriquecimiento del patrimonio documental de la comunidad portuaria para su difusién publica.

Apartado 3.

La coordinacién del Sistema de Archivos corresponderd a los Gestores de los Archivos de las
Autoridades Portuarias y Puertos del Estado, quienes deben desarrollarla segun las recomendaciones
desarrolladas en el apartado 20. : . :
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CAPITULO I

Organizacion y funcionamiento de los Archivos de Puertos del Estado y de las
Autoridades Portuarias

Apartado 4.

1. Los Archivos de Puertos del Estado y de las Autoridades Portuarias son bienes de servicio publico
destinados a la recogida, conservacion y difusién del Patrimonio Documental.

2. El Organismo Publico Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias, instituciones publicas
responsables de la documentacién que generan en el ejercicio de su actividad, tienen obligacién de su
custodia, organizacion, accesibilidad, tratamiento y difusion a través de sus respectivos Archivos,
conforme a la legislacion vigente en esta materia. :

Apartado 5.

Los Archivos de Puertos del Estado y de las Autoridades Portuarias son:

1) Conjuntos organicos de documentos o la reunién de varios de ellos producidos y recibidos en el.
gjercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y pr1vadas para la gestién - . -

administrativa, la informacio6n, la investigacion y la cultura.

2) Los centros administrativos y culturales donde se reciben, organizan, custodian, conservan, y
difunden dichos conjuntos orgéanicos de documentos para los fines anteriormente mencionados.

3) Las instalaciones donde se conservan y consultan los fondos documentales.

Apartado 6.

Se entiende por documento, a efectos de las presente Guia de recomendaciones, toda expresién en
lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen recogida en
cualquier tipo de soporte material, incluidos los soportes informaticos, que constituyen el testimonio de
los fines y actividades propios de Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias, de cualquier edad,
exceptuando las creaciones que por su indole formen parte del patrimonio bibliogréfico.

Apartado 7.

El patrimonio documental de Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias estd formado por el
conjunto de documentos, tal como se definen en el péarrafo anterior, generados, recibidos o reunidos
por:

1) Los Organos de Gobiemno, Departamentos, y Servicios administrativos existentes o ya
desaparecidos, y que eventualmente se creen para facilitar el cumplimiento de los fines atribuidos a
Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias.

2) Las personas fisicas al servicio de Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias en el ejercicio de
su actividad administrativa.
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3) Las personas fisicas o juridicas, ajenas a Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias, en el
desarrollo de actividades delegadas o contratadas por estas.

4) Las personas fisicas o juridicas, ajenas a Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias, que hagan
a estas donacidn, venta o cesidn expresa de sus documentos.

5) Las personas juridicas participadas mayoritariamente por Puertos del Estado y las Autoridades
Portuarias.
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CAPITULO 111

Fases de tratamiento documental

Apartado 8.

El Archivo, tanto de Puertos del Estado como de cada Autoridad Portuaria, en funcién del ciclo vital
de los documentos, se estructurara en tres fases:

1) Fase de Archivo de Oficina o de Gestidn.
2) Fase de Archivo Central e Intermedio.
3) Fase de Archivo Historico.

El Archivo de Oficina o Gestion

Apartado 9.
El Archivo de Oficina o Gestion es aquel en el que se retine y custodia la documentacién desde que es

generada o recibida por cada Unidad Administrativa hasta la finalizacion de su vigencia administrativa
o legal, y en el que permanecen hasta su eliminacion o transferencia al Archivo Central e Intermedio.

Apartado 10.

Excepcionalmente, se podrdn establecer otros plazos de permanencia relativos a algunas series
documentales, previo acuerdo del Gestor de Archivo y del Responsable de la Unidad Administrativa.

Apartado 11.
La conservacion y custodia de los documentos de los Archivos de Oficina o Gestién, asi como su
transferencia organizada y sistematizada al Archivo Central e Intermedio serd competencia de los

diferentes Responsables de las respectivas Unidades Administrativas, de acuerdo a las
recomendaciones de los Gestores del Archivo.

El Archivo Central e Intermedio

Apartado 12.

El Archivo Central e Intermedio es aquel al que se transfieren los documentos desde el Archivo de
Oficina o Gestién, y en el que permanecen hasta su eliminacidn o transferencia al Archivo Histérico.

Apartado 13.

En este Archivo la documentacién seré tratada desde el punto de vista archivistico para que sirva de
soporte a la gestién administrativa, a la investigacién y a los ciudadanos en general.
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Apartado 14.

En esta fase se procederd al expurgo de aquella documentacién que, habiendo perdido su valor y
utilidad administrativa, no tenga valor histérico o evidencial que justifique su conservacién
permanente, y que haya sido evaluada previamente por la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos y emitido dictamen por parte de la Comision Superior Calificadora de Ministerio de
Cultura, seglin el Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre.

El Archivo Historico

Apartado 15.

El Archivo Historico es aquel al que se ha de transferir desde el Archivo Intermedio la documentacién
que debe conservarse permanentemente. También puede acoger documentos o fondos recibidos por
donacién, dep6sito o adquisicidn.

Apartado 16.

"El Archivo Histérico facilitara la consulta de sus fondos a la Administracién y a los estudlosos €

investigadores, considerando las condiciones de acceso establecidas legalmente.
Apartado 17.

Los Archivos Central, Intermedio e Histérico pueden estar ubicados en un mismo depésito o en
depésitos diferentes.
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CAPITULO IV

Competencias del Archivo

Apartado 18.
Son competencias basicas del Archivo:
1) Recibir, organizar, conservar y servir la documentacion.

2) Elaborar los instrumentos de descripcion y control adecuados, tales como guias, inventarios,
catélogos, etc., para una facil y correcta localizacion de la documentacion.

3) Colaborar en la consecucion de una mayor eficacia en el funcionamiento administrativo de Puertos
del Estado y de las Autoridades Portuarias mediante la creacién y coordinacién de un sistema de
gestion documental.

4) Facilitar al personal de Puertos del Estado y de las Autoridades Portuarias el acceso y la consulta de
la documentacion para la resolucién de los tramites administrativos y la toma de decisiones.

5) Dar acceso a la documentacién a los miembros de la comunidad portuaria, investigadores,
estudiosos y ciudadanos en general, en los términos establecidos en el marco.legal y normativo
existente.

6) Establecer pautas y criterios sobre clasificacion, ordenacion, tratamiento, transferencias, y gestion
de documentos y las relativas a otros aspectos de tratamiento automatizado de la documentacion y la
informacién en los diferentes Archivos de Puertos del Estado y las respectivas Autoridades Portuarias.

7) Formular directrices para la correcta conservacion de la documentacion, estableciendo las
condiciones idéneas que deben reunir las instalaciones para que permitan un mantenimiento del fondo
documental en las mejores condiciones.

8) Establecer las normas de acceso y consulta de la documentacién, asi como las de préstamo,
reproduccién y difusion de la informacién, de acuerdo a los criterios establecidos por la
correspondiente Comisién Calificadora de Documentos Administrativos o segin dictamine la
legislacién vigente.

9) Elaborar y proponer a los érganos competentes las acciones de formacion de los Gestores de los
Archivos de Gestion en cada area, asi como de todos los usuarios internos en general, de cara a la
organizacién de los Archivos de Gestion y para una mayor eficacia en el servicio.

10) Desarrollar y participar en actividades de difusién del patrimonio documental de Puertos del
Estado y las Autoridades Portuarias.

11) Establecer cuantas relaciones de colaboracién con otras instituciones se considere conveniente, con
el fin de fomentar la cooperacién y el uso compartido de recursos.

12) Asimismo, todas aquellas otras funciones que impliquen organizacion y tratamiento de la
documentacién constitutiva del patrimonio documental de Puertos del Estado y las Autoridades
Portuarias.

Pag.- 10




Apartado 19.

1. El fondo documental de los Archivos del Sistema de Archivos de Puertos del Estado y las
Autoridades Portuarias se organizar de acuerdo a un Cuadro de Clasificacién en el que se recogerén,
agrupadas por secciones, las series documentales que se producen en cada Unidad Administrativa, y
que serd aplicable a toda la documentacién, desde los Archivos de Oficina o Gestidn, hasta los

Centrales o Histéricos.

2. Cada Unidad Administrativa organizard su documentacién de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion, instalandola en los soportes normalizados que se establezcan desde el Archivo.
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CAPITULO V

El Gestor del Archivo

Apartado 20.

1. Corresponde al Gestor de Archivo la direccién cientifica, técnica y administrativa del Archivo y la
Biblioteca Auxiliar, en el caso de que exista, asi como la gestién documental de Puertos del Estado y
de cada una de las Autoridades Portuarias.

2. Podra tener, entre otras, las siguientes responsabilidades, sin menoscabo de lo dispuesto en los
Convenios Colectivos correspondientes

1) Custodiar y organizar la documentacién de los Archivos Central e Histérico de las
Autoridades Portuarias o de Puertos del Estado, asi como facilitar la consulta tanto a los
diversos Departamentos como a todos los ciudadanos, de acuerdo con la normativa vigente de
acceso a la documentacion.

2) Elaborar los procedimientos para la organizacion de la documentacién en los Archivos de
Oficina o Gestién y colaborar y asesorar a los Responsables de cada Unidad Administrativa, o
a las personas en quienes deleguen, para el cumplimiento de los mismos.

3) Confeccionar las pautas o recomendaciones que regulen la organizacién y el
funcionamiento del Archivo, con el fin de aplicar métodos uniformes de tratamiento
documental y lograr la normalizacién en todos los Archivos.

4) Fijar las directrices para el acceso, consulta, préstamos, conservacién y transferencia de la
documentacion, asi como proponer para dictamen la eliminacién de aquélla que, perdida su
vigencia administrativa, carezca de valor secundario, es decir, de su valor histérico o
evidencial, para que la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos dictamine que
no debe conservarse definitivamente.

5) Elaborar las Tablas de Valoracién de Series Documentales.

6) Impulsar programas de formacién archivistica para el personal vinculado.

7) Asesorar en los proyectos de nueva edificacion o remodelacién de los locales destinados a
Archivo, asi como en su equipamiento y en programas de mejoras, y proponer las medidas de

seguridad para la proteccién, tratamiento, conservacion y restauracion de la documentacion.

§) Orientar en materia de adquisicién de documentos, tanto a particulares como a empresas o
instituciones.

9) Recoger, analizar y resolver las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios.

10) Organizar programas de difusién cultural, tales como visitas, exposiciones, jornadas, etc.,
y de cooperacién con otros organismos y entidades.

11) Gestionar, en caso que exista, la Biblioteca Auxiliar, destinada al servicio del personal de
la entidad y de los investigadores.

12) Llevar a cabo el control del préstamo de documentacién a los usuarios internos.
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13) Intervenir, con el departamento de Informética, en la incorporacién de nuevas tecnologias
de la informaci6n y la comunicacion (TIC) al servicio de la gestién documental.

14) Incluir los procedimientos y normativas del Archivo y flujo documental en los planes de
gestion de calidad y colaborar en la elaboracién de medidas de evaluacién especificas para el

Archivo.




CAPITULO VI

Ingreso, salida y eliminacion de documentos

Ingreso de documentos
Apartado 21.

Se entiende por ingreso, la entrada de documentos en el Archivo para su custodia, control,
organizacion, descripcidn, conservacion y servicio.

Apartado 22.
El ingreso de documentos en el Archivo se producira por:

1) Transferencias regulares.

2) Donacion, compra o cesion de documentos.

Apartado 23.

Se entiende por transferencia regular, a los efectos del presente Manual de recomendaciones, el
procedimiento de traspaso periddico de la documentacién del Archivo de Oficina o Gestidn al Archivo
Central e Intermedio, y de éste al Archivo Histérico, siguiendo el ciclo vital de los documentos.

Apartado 24.

Las transferencias regulares se formalizardn mediante una Relacién de Entrega u Hoja de
Transferencia normalizada segun el calendario de transferencias que se establezca entre las unidades
productoras y el Gestor de Archivo, y de acuerdo a los periodos de permanencia y conservacién que se
sefialen en las Tablas de Valoracion de Series.

Apartado 25.

1. La documentacién debera llegar al Archivo siguiendo las directrices marcadas por el Gestor de
Archivo y dentro de las unidades de instalacién homologadas.

2. Solo deben llegar al Archivo originales o copias Unicas, organizados segin el Cuadro de
Clasificacion del Archivo.
Apartado 26.

1. Aquella documentacién cuya eliminacion se establezca que sea procedente realizarla en el Archivo
de Oficina no debe ser transferida al Archivo Central e Intermedio.

2. En la fase de Archivo Central e Intermedio se eliminaré aquella documentacién que pueda ser
expurgada una vez autorizado expresamente mediante dictamen de la Comisién Superior Calificadora
de Documentos Administrativos.
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Apartado 27.

El Archivo podré rechazar aquellas transferencias que no cumplan la normativa estipulada.

Apartado 28.

Para los ingresos extraordinarios se elaborardn unos modelos de convenio normalizados.

Apartado 29.
Todo ingreso de documentos en los archivos pertenecientes al Sistema de Archivos de Puertos del
Estado y Autoridades Portuarias, distinto de las transferencias regulares, ird acompafiado de un Acta de

Entrega que ird firmada por quien hace la entrega y el receptor, asumiendo este dltimo la
responsabilidad sobre los documentos.

Salida de documentos
Apartado 30.

La salida de documentos sdlo ser temporal y se realizara por un periodo de tiempo determmado con
fines de consulta, restauracion, reproduccion o difusion cultural. -

Apartado 31. ' ' R,

La salida de documentos se regira por la legislacién que le sea de aplicacion.

Apartado 32.
La salida temporal de documentos para ser exhibidos en exposiciones tendrd que ser solicitada

formalmente al Presidente de la institucién o persona en quien delegue, haciendo constar las medidas
de seguridad y conservacion establecidas, que seran valoradas, asi como la existencia de un seguro.

Apartado 33.

Antes de ]a salida de los documentos se deber4 realizar una copia de seguridad.

Eliminacién de documentos
Apartado 34.

El expurgo o eliminacion responsable de la documentacién que ha perdido su valor administrativo y no
se considere su conservacion definitiva, se hard segun la legislacién vigente, mediante peticién de
valoracion y dictamen a la Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos del
Ministerio de Cultura, a través de la Comision Calificadora de Documentacién del Ministerio de
Fomento y acorde con los plazos establecidos en las Tablas de Valoracién de Series, que determinarén,
ademas, el Archivo correspondiente donde se llevaré a cabo dicho expurgo.
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Apartado 35.

Se levantara acta de toda eliminacion, en la que deberan constar los documentos que se eliminan y las
razones que justifican su destruccion. Para ello se utilizaran los formularios disefiados para este fin por
la Comisidn Superior Calificadora de Documentos Administrativos.

Apartado 36.

De los documentos que se eliminen se deben guardar muestras originales representativas. Las técnicas
de muestreo de cada serie se fijaran en las Tablas de Valoracion de Series de cada una y deberan
constar en la referida acta de eliminacidn.
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CAPITULO VII

Servicios del Archivo

Acceso y consulta de los documentos

Apartado 37.

El acceso y consulta del fondo documental de los Archivos de Puertos del Estado y las Autoridades
Portuarias es libre, sin perjuicio de las restricciones que por razon de la conservaciéon de los bienes
custodiados o de la funcién de la propia institucién, puedan establecerse y las emanadas de la

legislacién vigente, asi como los dictdmenes que sobre este tema acuerde la Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos.

Apartado 38.

Los usuarios externos interesados en acceder al Archivo, deberdn hacer una peticién por escrito
dirigida al Presidente o a la persona en quien éste delegue de la entidad portuaria, en la que se
resefiaran sus datos personales, la documentacién que deseen examinar y la finalidad de la consulta.

Apartado 39.

Para la consulta y estudio de la documentacién histérica, el interesado rellenara una ficha de consulta
normalizada. . :

Apartado 40.

La consulta de documentos se realizard en la sala destinada a este fin, guardando las normas de
seguridad pertinentes, no permitiéndose el acceso de los usuarios a los depésitos por razones de
conservacion y seguridad.

Apartado 41.

No se podran sacar los documentos de la Sala de Consulta.

Apartado 42.

Los Instrumentos de Descripcion del Archivo estardn a disposicién de los investigadores.

Apartado 43.

Las unidades de instalacion seran consultadas de una en una para evitar la alteracién del orden original
de los documentos.

Apartado 44.

Durante la consulta no se debe poner en peligro la conservacion y el contenido de los documentos.
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Apartado 45.

En caso de que el Archivo conste de una Biblioteca Auxiliar, ésta podréa ser libremente consultada, no
contemplandose, el préstamo de los libros.

Apartado 46.

Se llevard un registro de todas las consultas, tanto internas como externas, que se realicen del fondo
documental.

Préstamo de documentos

Apartado 47.
La documentacion solo se prestard a las Unidades Administrativas de la entidad, no debiendo salir los
documentos de las dependencias del Organismo. En el caso de que una Unidad Administrativa desee

acceder a una documentacion de uso restringido perteneciente a otra Unidad, se tendrd que solicitar
permiso por escrito al gestor del archivo departamental, propietario de la documentacién solicitada.

Apartado 48.

. Todos los préstamos quedaran registrados para facilitar el control de los mismos.: ... .

Apartado 49.
Los documentos prestados deberan devolverse al Archivo, en perfecto estado, en un plazo maximo de
tres meses, que podra ser prorrogado por razén de la naturaleza del procedimiento que lo motivé.

Cuando se agreguen documentos a las unidades archivisticas objeto del préstamo, tal circunstancia
debera comunicarse al Gestor de Archivo.

Apartado 50.

Con periodicidad no superior a un afio, el archivo debera revisar los préstamos efectuados con el fin de
renovarlos o reclamar la devolucion de los documentos.

Reproduccion de documentos

Apartado 51.

La reproduccion de los documentos tendrd como objeto facilitar la gesti6n, la investigacién y la
difusion, sin finalidad lucrativa, segin lo dispuesto en la legislacion vigente.

Apartado 52.

1. En la reproduccién de documentos se contemplaran las limitaciones establecidas en la ley y el
estado de conservacion de los documentos.
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2. En la reproduccion de documentos, se tendran siempre en cuenta, si procede, los derechos de autor”

Apartado 53.

No estara permitida la reproduccién de los Instrumentos de Descripcion no publicados.

Apartado 54.

La reproduccién de documentos debera ser autorizada por la Direccién o en quien ésta delegue.

Apartado 55.

El sistema empleado en la reproduccién y el tiempo de servicio de las mismas dependera de los medios
existentes, de los tipos de documentos y del estado de conservacién de éstos.

Apartado 56.

En el caso de la publicacién o edicién de las reproducciones del Archivo, se debera citar el nombre del
Archivo y la signatura de la documentacion. ’

Apartado 57. ot

La publicacién, distribucién o cesién a terceras personas de las reproducciones debera ser autorizada
por la entidad.
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CAPITULO VIII

Custodia y conservacion

Apartado 58.

Se entiende por conservacion el conjunto de medidas y procedimientos destinados a asegurar la
preservacion o prevencién de posibles alteraciones fisicas, tanto de los edificios como de los
documentos, asi como su restauracion cuando éstas se hayan producido.

Apartado 59.

Las instalaciones deberan cumplir las normas técnicas y de seguridad precisas que garanticen la
conservacion y la seguridad de los fondos frente a factores degradantes, naturales o accidentales.

Seria recomendable separar la zona de trabajo y servicio del Archivo de la de depdsito de la
documentacion, asi como evitar albergar bienes, servicios o actividades ajenas a sus fines.”

Apartado 60.

1. El objetivo de la conservacién de los documentos es mantener su integridad fisica.y funcional a fin
de que en todo momento estén disponibles para su servicio, ya sea aplicando medidas que potencien su
estabilidad o mediante acciones destinadas a frenar su deterioro y, en su caso, proveer los medios
necesarios para restaurar su integridad.

2. En los Archivos del Sistema de Archivos de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias se llevara
un control sistematico y periddico de las condiciones ambientales, estado de las instalaciones, del .
equipamiento en los depdsitos y de los soportes documentales, a fin de detectar las posibles
alteraciones, las invasiones de agentes bioldgicos y los deterioros que éstos puedan provocar.

3. En el momento en que se efectie cualquier ingreso en los Archivos deberé verificarse el estado

fisico que presentan los documentos, con el fin de establecer las medidas destinadas a evitar la
propagacion, en su caso, de agentes que puedan deteriorar los fondos custodiados.
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