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AYUNTAMIENTO DE CALLOSA D'EN SARRIA
EDICTO

Por don José Domingo Cortés Valls se ha solicitado esla-
blecer licencia para la actividad de «Elaboracién de Productos
de Pasteleria», dicha actividad ser4 emplazada en Carrer Sanl
Antoni 3.

Lo que se hace publico por término de 15 dias, de acuer-
do con lo previsto en el articulo 2.2 de la Ley de la Generalitat
Valenciana 3/1989, de 2 de mayo, de Actividades Calificadas,
a fin de que cuantos lo consideren oportuno formules las ob-
servaciones que tengan por convenientes,

Callosa d'en Sarria, 15 de mayo de 1990.

El Alcalde. Rubricado.

9674/22759

AYUNTAMIENTO DE CAMPELLO
EDICTO

El Ayuntamiento Pleno en su sesion del dia 25 de abril de
1990, aprobd definitivamente el Reglamento de Archivo Gene-

_ral, por lo que, en cumplimientoy efectos dimanantes del arti-
~culo 70.2 de la Ley 7/85, de 2 de abril, de Bases del Régimen

Local, se publica el texto integro del siguiente tenor:

EXPOSICION DE MOTIVOS

La materia relativa al Archivo de los documentos se encuen-
tra muy dispersa en la legislacion vigente, constituida por nor-
mas de diferente rango, de ahi la conveniencia de su recopila-
cion en un solo texto articulado, al tiempo que se debe utilizar
tal ocasion para concretar algunos detalles o pormenores pro-
pios de una reglamentacion municipal.

Enla redaccion de este Reglamento del Archivo de la Villa
de El Campello se han tenido en cuenta los preceptos corres-
pondientes de la Conslitucion Espariola, la Ley 7/85, de 2 de
abril de Bases del Régimen Local, Ley 13/85, de 25 de junio,
del Patrimonio Histdrico, Ley 12/89, de 9 de mayo, de la Fun-
cion Estadistica Publica, Real Decreto 2.568/86, de 28 de no-
viembre, R.O.F. Real Decreto 1.174/87, de 18 de septiembre,
de Funcionarios de Habilitacion Nacional y otras disposiciones
de inferior rango.

CAPITULO |
Del Archivo en General.

Articulo 1.— EIl Servicio del Archivo.

El Archivo Municipal de la Villa de El Campello se conside-
ra servicio publico local, gestionado directamente por el Ayun-
tamiento y regulado por las disposiciones contenidas en este
Reglamento.

Articulo 2.— Patrimonio historico.

1. El Archivo de la villa esta integrado por el conjunto or-
ganico de documentos, que existen actualmente en la Casa Con-
sislorial 0 en cualesquiera de las dependencias municipales, asi
como los que, en lo sucesivo, se tramiten y resuelvan, adquie-
ran u obtengan en el ejercicio de la actividad municipal.

2. Todos lo documentos que constituyen el Archivo forman

parte del Patrimonio Histérico y Cultural de El Campello, por -

tanto, quedara incluido, con tal calificacion juridica, en el Inven-
tario de Bienes Municipales.

Articulo 3.— El local.

El'local o dependencias que se utilicen para sede del Ar-
chivo se ha de reunir las condiciones ambientales de humedad,
ventilacion, comodidad y seguridad adecuadas. También se evi-
tara el exceso de humedad y la produccion de polvo, a tal fin,
las paredes y pavimenlos estaran revestidas de material no hi-
drdfilo e incombustible.

Articulo 4.— EI mobiliario.

El' mobiliario y las estanterias seran metdlicas o de malerial
ignifugo. Si la dependencia lo permite, las estanterias se colo-
caran perpendiculares a las paredes de mayor longitud, de mo-
do que los maodulos, fijos 0 moviles, aparezcan simétricamente
emplazadas y comunicadas con uno o mas pasillos longitudi-

nales y otros transversales, que facilitaran el acceso en general
y el servicio a ambos lados, asi como la penetracion de aire
y ventilacion.

Articulo 5°.— Dependencia organica

1. El' Archivo se incardina organicamente dentro de la Se-
cretaria General, a cuyo litular le compete, por si o por delega-
cion, la direccion, coordinacion, clasificacion y custodia de los
documentos.

2. No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, en la plan-
lilla del Ayuntamiento se asignara a un luncionario de carrera
la ejecucion concrela de las tareas propias del Encargado del
Archivo, especialmente:

a) El estudio, los informes, el asesoramiento y las propues-
tas de resolucion.

b) La responsabilidad directa de la ejecucion de los acuer-
dos y resolucion municipales que afecten al Archivo, la coordi-
nacion vy el control sobre el personal colaborador y auxiliar.

Articulo 6.— El horario.

El Servicio del Archivo abservara idéntico horario que el
que se eslablezca para las Oficinas administrativas de la Casa
Consistorial. )

Excepcionalmente y por justa causa se podra consultar el
Archivo fuera del horario de oficinas.

CAPITULO II
De los documenlos del Archivo.

Articulo 7.— Concepto de documento .

A los efectos de este Reglamento se entiende por docu-
mento toda expresion en leguaje cultural o convencional y cual-
quier olra expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en
cualquier tipo de soporte material, incluso los de soporte
informatico: : :

Articulo 8.— La Correspondencia.

No todos los documentos y escrilos que se tramitan, en-
tren o salgan del Ayuntamiento, merecen la distincion de un con-
servacion y custodia permanente, de modo que los simplen ofi-
cios de remision, los de ofertas no solicitadas y otras similares
de escasa relevancia administrativa no precisan de su conser-
vacion en el Archivo, bastando su custodia temporal durante
el plazo maximo de 10 afos, luego se procedera a su destruc-
cion, mientras tanto, estara depositada también en legajo, pre-
via clasificacion de su procedencia o destino a los distintos or-
ganos de la Administracion del Estado, de la Autonémica, de
otras Corporaciones Locales, etc.

Articulo 9.— Documentos ' reservados y esclusivos de
consultas.

1. No podran ser consultados los documentos que alec-
ten a materias clasificadas de acuerdo con la Ley de Secretos
Oficiales, las amparadas por el secreto estadistico de la Ley de
la Duncion Estadistica Publica y otros de similar rango, cuya
difusion de su contenido pueda entrafar riesgos para la segu-
ridad y la defensa del Estado, la averigiiacion de los delilos o
a la seguridad, honor, intimidad o propia imagen de las perso-
nas fisicas.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, cabra soli-
cilar autorizacién administrativa para tener acceso a los docu-
mentos excluidos de consulta publica.

2. Los documentos que contengan datos personales de ca-
racter policial, procesal, clinico o de cualquier otra indole, que
puedan afeclar a la seguridad de las personas, a su honor, a
laintimidad de su vida privada o familiar y a su propia imagen.
no podran ser publicamente consultados sin que medie con-
sentimiento expreso de los afectados o hasta que haya trans-
currido un plazo de 25 afios desde su muerte, si su fecha es
conocida o, en otro caso, de 50 afios, a partir de la fecha del
documento.

Articulo 10.— Documentos en depdsito.

Sdlo por justificados motivos de interés general se podran
admitir en las dependencias del Archivo, en calidad de depdsi-
to, documentos o bienes archivables de particulares o de otras
Administraciones. El particular o el drgano administrativo titular
o propietario del documenlo ha de concretar previamente con-
trato de aseguramiento para cubrir los riegos de pérdida, dete-
rioro o extravio no imputables a negligencia o mala fé del fun-
cionario encargado de la custodia.
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Articulo 11.— Clasificacion de los documentos.
~ Se entiende por documentacion activa aquella de valor ad-
~ ministrativo y actual, a diferencia de aquella otra, historica o
muerta, de previsible carencia de valor administrtivo u obsole-
ta aplicacion.

Todos los documentos se clasificaran debidamente, ficha-
ran y ordenaran, depues se custodiardn y conservaran en el
Archivo.

Independientemente de su valoracion historica, los docu-
mentos y expedientes se clasificaran por materias dentro de los
grupos susceptibles de posteriores subclasificaciones, que
siguen:

O. Procedimiento y Régimen Juridico.

. Personal.

. Patrimonio.

. Estadisticas, Padrones y Censos.

. Contratacion.

. Policia y Servicios.

. Urbanismo: Planeamiento, Gestién y Obras.
. Haciendas Locales.

. Hacienda Estatal y Autondmica.

. Otras gestiones.

Articulo 12.— EI deber de custodia.

1. Todos los funcionarios de la Administracion General y
los de Administracién Especial, que conozcan o intervengan en
la tramitacién de los mismo, estan.obligados a conservarlos y
custodiarlos hasta su entrega al Archivo General.

Periodicamente los documentos y expedientes pasaran al
Archivo. Durante el primer semestre del afios. los Jefes de Ne-
gociados haran entrega al Encargado del Archivo de los expe-
diente y documentos resueltos durante el afo anterior. Han de

Oom~NoOOdwN -~

estar debidamente encapetados, con numeracion correlativa e

introducidos en sus cajas de legajo.

Cada Negociado procurara que los expedientes de que co-
nozca se coloquen cronoldgicamente dentro de los legajos, que
luego se entregardn si al Archivo.

2. Los libro de actas se custodiaran en la Casa Consisto-
rial, bajo las responsabilidad del Secretario General, por lo que,
dentro del Archivo, se habilitara un lugar idoneo.

3. El Interventor General esta igualmente obligado a cus-
todiar y archivar los expediente relativos a los Presupuestos,
Ordenanzas, modificaciones de crédito y en general, la docu-
mentacion referente a los servicios directamente a sucargo. Den-
tro de las dependencias del Archivo también se habilitara sitio
para que los documentos puedan permanecer 5 anos antes de
su entrega al Encargado del Archivo.

CAPITULO Il
De la Organizacion del Archivo.

Articulo 13.— Relacion de documentos.

El ingreso efectivo de todo documento en el Archivo pre-
supone que ha sido previamente inscrito en el Libro Registro
de Entrada del mismo. Este se forma por la agregacion sucesi-
va de folios sueltos, diligenciados y numerados, en los que es-
taran impresos el nombre de la Corporacion, la frase «Relacion
de documentoso que se entregan al Archivo Municipal para su
custodia». Debajo figuraran las columnas relativas al numero
del documento de entrada, el ano de la tramitacion, breve re-
sefna del contenido y sucesivamente los numeros de la Seccion,
Legajo y numero del expediente o documentos dentro de éste.

Articulo 14.— Las fichas.

Ademas de la relacion cronoldgica de entrada de los do-
cumentos se confeccionaran dos tipo de fichas, de diferente co-
lor y de medicas homologadas: una de ellas servira para facili-
tar la localizacion de documentos por apellidos o razén social
de las personas juridicas; la olra, para la busqueda por las ma-
terias enumeradas en el articulo 11 de este Reglamento. En am-
bas se recogera la breve descripcion del expediente, el ano y
las signaturas del Archivo.

Articulo 15.— Los legajos.

Los documentos y expediente se archivaran normalmente
en caja de legajos-de madera,-carton, plastico y otro-material
similar, preferiblemente de forma de paralepipedo y de dimen-
siones aproximadas a 36 x 26 x 11 centimetros. Uno de los rec-
tangulos mas estrechos le servira de tapa y en su lomo, se ad-

herira una etiquela alusiva al afio, materia que conliene vy las
signaturas correspondientes a la seccion y legajo

Cada lagajo contendra el numero de expediente que per
mita su capacidad; debiéndose combinar el aprovechamiento
maximo y la hogada colocacion, que les asegure de posibles
danos y deterioros.

Los documentos se numeraran correlativamente desde la
unidad. se colocaran extendidos, salvo que por sus dimensio-
nes resultare necesario doblarlos o plegarlos, en cuyo caso, nNo
se forzara el plegado para no producr fisuras, rajas o arrugas
que faciliten la accion de los insectos devoradores de papel
archivo.

Articulo 16.— Secciones.

Los legajos se colocan cronolégicamente por anos y den-
tro de cada ejercicio, agrupados por materias y por el orden
con el que fueren entregados por los respectivos Negociados.

Cada 100 legajos forman una seccion, numerandose esta
siembre desde la unidad, a su vez, las secciones se numeran
también desde la unidad y sin limite cardinal.

Articulo 17.— Signaturas.

1. La signalura de cada expediente o documento es el nu-
mero clave que permite su pronta localizacion y busqueda en
el Archivo: se forma de tres cantidades. separadas por dos guio-
nes, y correlativamente significa el numero de la Seccion, el del
legajo y el ordinal que tiene dentro del legajo, asi el primer do-
cumento del Libro de Registro de Entrada sera 1-1-1, el siguiente
sera el 1-1-2 y asf sucesivamente.

2. La referida signatura se escribira en el vértice superior
izquierdo de la portada y en el derecho de la contraportada.
pues al introducirse los expedientes con el lomo hacia la tapa.
resulta luego mas facil la busqueda en el legajo sin extraerlos
todos, al bastar. un pequefo desplazamiento del documento.

CAPITULO IV
De las consultas de los documentos.

Articuolo 18.— De lugar de las consultas.
~ Los expedientes, libros y documentos despositados en el
ARchivo no podran salir del mismo, excepto en los supueslos
conlemplados en el articulo 23 de este Reglamento. Las con-
sultas han de efectuarse en el propio Archivo o en dependen-
cias anexas y ante la presencia de un funcionario.

Articulo 19.— Por la Administracion Municipal.

1. Los documentos del Archivo se encuentran, con prefe-
rente finalidad, para el directo e inmediato uso de la propia Ad-
ministracion del Ayuntamiento de El Campello. Cuando un fun-
cionario precise de la consulta o examen de un expediente o
documento archivado, lo solicitaran, dejando constancia acre-
ditativa del peticionario y del Area, Servicio Negociado que 1o
hubiese requerido.

2. Hasta que los documentos se reintegren al Archivo, se-
r4 personalmente responsable de su conservacion y custodia
el funcionario que los hubiese solicitado.

Articulo 20.— Por los Concejales.

1. El derecho de los Concejales del Ayuntamiento de El
Campello a obtener de la Alcaldia o de la Comision de Gobier-
no cuantos antecedentes, dalos o informaciones obren en el
Archivo de la villa y que resulten precisos para el desarrollo de
sus funciones, se ejercera del modo que se contempla en este
Reglamento.

2. La pelicion de acceso a documentos archivados se en-
tendera concedida por silencio administrativo en el caso de que
el Alcalde o la Comision de Gobierno no dicte resolucion o acuer-
do denegatorio en el término de 5 dias, a contar desde la fe-
cha de la solicitud. El expediente no saldra de la Casa
Consitorial.

Articulo 21.— Deber de informacion

No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, el Encar-
gado del Archivo estara obligado a facilitar la consulta o infor-
macion deseada por los miembros de la Corporacion, sin ne
cesidad de que acredile estar autorizado, en los siguientes
€asos:

19 Cuando el Concejal ostenle Delegacion o responsabi-
lidad de gestion y para consultar informacion propia de la misma.
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2°. Cuando se refiera a informacion o documentos corres-
pondientes a los asuntos que hayan de ser tratados por los 6r-
ganos colegiados de que forme.parte.

3°. Cuando la informacién o documentacién archivadas
sean de libre acceso para los ciudadanos.

Articulo 22.— Normas de consultas.

1. La consulta y examen en concreto de los expedientes,
libros y documentacion en general, depositada en el Archivo,
se regird por las siguientes normas:

a) La consulta general de cualquier expediente o antece-
dentes documentales podré realizarse en el Archivo General en
el despacho o Sala de Comisiones, mediante la entrada de los
mismos o de copia al miembro de la Corporacion interesado,
para que pueda examinarlos. El libramiento de copias se limi-
lara a los casos enumerados en el articulo 21 de este
Reglamento.

b) En ningun caso los expedientes, libros o documentacion
podran salir de la Casa Consitorial 0 en su caso, de las depen-
dencias del Archivo o locales y despachos habilitados.

c) La consulta de los libros de actas y los libro de resolu-
ciones de la Alcaldia, que se custodiaren en el Archivo, habra
de efectuarse en el Archivo.

2. En el supuesto de entrega previsto en el apartado a) del
numero anterior, a efectos del oportuno control administrativo,
el interesado debera firmar un acuse de recibo y tendra la obli-
gacion de devolver el expediente o documentacion en el térmi-
no maximo de 48 horas, o antes, en funcion de las necesida-
des del tramite del expediente en cuestion.

3. Los miembros de la Corporacién tiene el deber de guar-
dar reserva en relacién con las informaciones que se les facili-
ten, singularmente de las que han de rervir de antecedentes
para decisiones, que aun se encuentran pendientes de adop-
cion, asi como evitar la reproduccion de la documentacion que
pueda serles facilitadas, en original o copia, para su estudio.

Articulo 23.— De las consultas por otras Administraciones.

1. Las Administraciones del Estado y de la Comunidad Va-
lenciana, con el fin de comprobar la efectividad en su aplica-
cion y respectivamente, de la legislacion estatal y la autondmi-
ca, podran recabar y obtener informacion concreta sobre la ac-
tividad municipal e incluso, solicitar la exhibicién de expedien-
tes archivados, pero sin salir de la Casa Consistorial.

2. Los expedientes o documentos originales solo podran
salir de la Casa Consitorial por las causas que siguen:

a) Para subsanar omisiones, cuando hayan de enviarse a
un organismo publico en cumplimiento de tramites reglamen-
tarios 0 para que recaiga resolucién definitoria.

b) Ser reclamados por los Tribunales de Justicia.

3. De todo documento original que se remita al exterior,
se dejara fotocopia o copia autorizada en el Archivo.

4. Los Libros de Actas, autorizados por el Secretario o de-
- positados en el Archivo, no saldran de las dependencias muni-
cipales bajo ningun pretexto, ni aun a requerimiento de autori-
dades de cualquier orden,

Articulo 24.— De las consultas por los particulares.

1. Todos los ciudadanos tienen derecho a consultar los do-
cumentos del Archivo y las peticiones solo podran ser denega-
das o limitadas, mediante resolucién motivada, cuando aque-
llas afectaren a la seguridad o defensa del Estado, la averigua-
cion de los delitos o a la intimidad de las personas.

2. Las solicitudes de los particulares necesariamente se cur-
saran por escrito, y seran resueltas segun el procedimiento
administrativo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. .

Los documentos actualmente existentes en las Oficinas Mu-
nicipales y los que se resuelvan hasla el 31 de diciembre de
1989, se archivaran agrupados por malerias y dentro de cada
grupo, por anos correlativos.

A partir del dia 1 del ano 1990 se archivaran los documen-
tos por ejercicios anuales y dentro de cada afo, los legajos se
agruparan por Negociados y materias.

Segunda.

Hasta que el Ayuntamiento determine el puesto de lrabajo
encargado especificamente del Archivo, la correspondiente ta-
rea se asigna a la Oficialia Mayor.

DISPOSICION ADICIONAL
Este Reglamento se aprob¢ inicialmente en la sesion ex
traordinaria celebrada por el Ayuntamiento Pleno el dia 3 di
noviembre de 1989.
Campello, 14 de mayo de 1990.
El Alcalde, Vicente Baeza Buades.
9664/2270:



