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REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE
BENICARLO

EXPOSICION DE MOTIVOS
Del conjunto de los servicios municipales, el Archivo Municipal es el 6rgano especializado
dentro del Ayuntamiento en la gestidn, el tratamiento y la custodia de !a documentacion,
A partir de esta responsabilidad, las funciones del Archivo Municipal abarcan tanto el &mbito
de la
gestion administrativa como el de la actuacion cultural y, para desarrollarla, se convierten en
elementos indispensables la proteccion, la custodia y el servicio del patrimonio documental.
Por otro lado, el derecho que la Constitucién otorga a los ciudadanos, en lo que se refiere al
derecho a la informacion, convierten al Archivo Municipal en un servicio publico que ha de
ser garantizado por el Ayuntamiento, y es por tanto, responsabilidad municipal, tanto la
adecuada custodia de su patrimonio documental como el hacerlo accesible a los usuarios y a
la propia Administracion.
Este reglamento se presenta al amparo del actual marco legal, en especial por lo que sobre
esta materia dictan la Constitucion Espafiola, el Estatuto de autonomia de la Comunidad
Valenciana, la Ley 16/1985 de Patrimonio histérico espafiol, la Ley 30/1992 del Régimen
jurfdico de las administraciones publicas y del procedimiento administrativo comun, La Ley
7/1985 modificada por la Ley 57/2003 de Medidas para la modernizacién del gobierno local, la
Ley 15/1999 de Proteccién de datos de caracter personal, la Ley 4/1998 de la Generalidad
Valenciana del Patrimonio cultural valenciano y la Ley 3/2005, de la generalidad, de Archivos.

Capitulo |
Del Archivo Municipal

Articulo 1

El' Archivo Municipal es un servicio publico de cardcter administrativo, integrado por un
patrimonio documental que tiene la condicién de bien de dominio publico y que a efectos de
titularidad y de gestion, es propiedad del Ayuntamiento de Benicarld y se integra en el drea
administrativa correspondiente.
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Articulo 2
El Archivo Municipal de Benicarlé estd integrado por:

a) El conjunto orgdnico de documentos que recogen la actividad de la administracion
municipal, independientemente de su fecha o de su soporte, generados, recibidos o
reunidos por el Ayuntamiento, procedentes de su propia gestion o de personas
fisicas, juridicas, publicas o privadas, con finalidades de gestion administrativa, de
informacién e investigacion histdrica, cientifica y cultural. Estos documentos son
distinguidos, en funcién de su antigiiedad, entre documentos histéricos vy
documentos administrativos.

b) La adquisiciones, depdsitos o donaciones, de instituciones o particulares, de interés
para Benicarlé y que constituya su patrimonio documental.

c) También podran formar parte del Archivo Municipal las monografias y publicaciones
seriadas que la Biblioteca Publica Municipal, asi como cualquier otro servicio o
departamento del Ayuntamiento, considere de escaso interés para el publico usuario
de su servicio, y que puedan tener valor histérico, documental o informativo. En este
caso se puede estudiar la posibilidad de formar la Hemeroteca Municipal y la
biblioteca de apoyo, ligadas al Archivo Municipal.

d) Forma parte del Archivo Municipal todas las monografias y publicaciones seriadas
donadas por el Marqués de Benicarlé y que se encuentran depositadas en el Saldn
Noble de la casa consistorial.

Articulo 3

Se entiende, también, por Archivo Municipal la instalacion donde se reunen, conservan,
ordenan y difunden para las finalidades mencionadas en el parrafo anterior, los documentos
que integran el patrimonio documental municipal.

Las instalaciones del Archivo Municipal tienen como funcién unica y exclusiva las que le son
propias y especificas, de acuerdo con lo que se indica en el articulo precedente.

En ninglin caso podran ser utilizadas para otras finalidades ni podrdn tener acceso personas
ajenas al Servicio, si no es para desarrollar las actividades contempladas en los capitulos IV a
VI de este reglamento.

Articulo 4

Se entiende por documento, en los términos de este Reglamento, cualquier expresién en
lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion gréfica, sonora o en imagen
recogida en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informéticos. Se excluyen
los ejemplares de ediciones que no sean originales.

Artfculo 5

Forman parte del patrimonio documental municipal la documentacion generada por las
personas que ejercen funciones politicas o administrativas en la Administracion Municipal.
Cuando finalicen el ejercicio de las funciones especificas desarrolladas o de las tareas de
representacion politica asumidas, la documentacién se depositara en el departamento
correspondiente o bien se transferird al Archivo de acuerdo con lo que indica el articulo 54.1
de la Ley 18/1985 de 25de Junio de Patrimonio Histdrico Espafiol.

Articulo 6

Las llaves de todas las dependencias del Archivo Municipal estaran bajo la custodia directa de
su responsable, el cual, en caso de necesidad, delegard en aquella persona del propio Servicio
de Archivo que considere oportuno.



Wl
Ajuntament
+ $ de Benicarl6
Cultura

Ninguna persona ajena al Servicio de Archivo podra estar en posesion de las llaves ni entrar
en las dependencias del Archivo Municipal sin ir acompafiadas de la persona o personas del
Servicio autorizadas.

Articulo 7

La conservacién y la organizacién del patrimonio documental municipal tiene como objetivos
principales satisfacer las necesidades de informacién y documentacién para realizar una
correcta gestion administrativa municipal, justificar los derechos de las personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas y facilita la informacion y la documentacién necesarias para la
investigacion y estudios histéricos y culturales. Para poder cumplir con estos objetivos tiene
que disponer de los medios materiales y personales necesarios.

Partiendo de que el Archivo Municipal es un servicio publico local, sus competencias de
acuerdo con sus atribuciones de recogida, seleccion, conservacion, custodia, difusion y
servicio del patrimonio documental municipal, son las siguientes:

1. Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacion.

2. Clasificar y ordenar la documentacién

3. Elaborar normas reguladoras de la clasificacion, ordenacion y tratamiento de la
documentacion de gestion de los diferentes d6rganos auxiliares, 'y
departamentos de la Administracion Municipal, y controlar su aplicacion.

4. Proponer directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos e
indicar las condiciones idéneas que han de reunir los locales del depdsito vy las
instalaciones necesarias para su utilizacion y seguridad.

5. Ocuparse de la formacion de inventarios, catalogos, indices, repertorios y otros
instrumentos de descripcién documental que considere necesarios para
facilitar un adecuado acceso de los usuarios a la documentacion.

6. La preparacion y direccion del trabajo necesario para la informatizacién del
Archivo.

7. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion a todos los
investigadores, estudiosos y ciudadanos en general, de acuerdo con el marco
legal y normativo existente y con las restricciones de proteccion de datos de
cardcter personal y de respeto a la intimidad que establece la legislacion
actual.

8. Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la Administracion
Municipal facilitando de una manera répida y pertinente la documentacion
necesaria para la resolucion del tramite administrativo.

9. Realizar las propuestas de eliminacion de documentacion de acuerdo con el
marco legal y normativo existente.

10. Mantener relaciones con las entidades publicas y privadas en todo la que
concierne al Servicio de Archivo.

1. Velar por el buen funcionamiento del Servicio de Archivo y de la disciplina en
sus diferentes dreas y dependencias.

12. Custodiar el sello del Archivo, las Ilaves, los depdsitos y cualquier otra de sus
dependencias.

13. Recibir la correspondencia oficial, las peticiones y las solicitudes y distribuir el
trabajo a los empleados del Servicio de Archivo.
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14. Proponer la adquisicion de los materiales que sean necesarios.

15. Vigilar la utilizacion de los documentos por parte de los usuarios y el
mantenimiento de su orden e integridad.

16. Mantener una relacion de investigadores donde figure el nombre, la direccion
y el tema de investigacion.

17. Confeccionar las estadisticas mensuales y anuales de investigadores vy
usuarios.

18. Preocuparse del fomento del patrimonio documental municipal mediante
propuestas de adquisiciones, donaciones o depdsitos en los casos que sea
posible.

19. Proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento del Servicio de
Archivo.

Articulo 8

El' Archivo Municipal estara abierto, tanto para el publico como al servicio de consulta
interna, durante el horario de trabajo del personal de las dependencias municipales. No se
servird documentacién media hora antes de su cierre. Fuera del horario normal de apertura,
no se podrd acceder a él ni utilizar sus servicios.

En caso de fuerza mayor o de inevitable necesidad, el acceso se tendrd que realizar previa
autorizacion escrita del Alcalde o la persona que ocupe la Concejalia delegada del Archivo
Municipal y en presencia de la persona responsable del Archivo Municipal o persona en Ia
que delegue por escrito. La usuario tendrd que hacer una peticion razonada, por escrito,
donde se expliquen detalladamente los motivos que justifiquen su demanda.

CAPITULO 1
DEL ARCHIVERO MUNICIPAL

Articulo 9
Serdn obligaciones de la persona responsable del Archivo Municipal, de acuerdo con el
articulo 25 de la Ley de Archivos, las siguientes:

a) Conservar el Patrimonio documental.

b) Organizar los fondos documentales.

c) Garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacién y a los documentos.

d) Facilitar a los organismos productores de la documentacién el préstamo vy Ia
utilizacion de los datos contenidos en los documentos.

e) Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente en lo referente a las restricciones
de acceso a los documentos.

f)  Asegurar la confidencialidad respecto al contenido de los documentos que conozca y
velard por el cumplimiento del ordenamiento legal vigente sobre el honor, la
intimidad personal y familiar y a la propia imagen, asi como lo relativo a datos de
cardcter personal y a secretos oficiales y materias reservadas.

Articulo 10

El Archivero Municipal es la persona encargada del servicio, de la disciplina en el Archivo
Municipal y también del personal a su cargo y responsable, a su vez, de la manera como se
ejecuten los trabajos de clasificacion, ordenacién y catalogacion y de la correcta conservacion
del material documental y cientifico.
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Articulo 11

Las funciones del Archivero Municipal contempladas en este Reglamento podrdn ser
delegadas total o parcialmente en otras personas del mismo servicio, de manera temporal,
con motivo de vacaciones, bajas, permisos o por otras causas reflejadas en el convenio
vigente.

Articulo 12

El Archivero Municipal podra proponer o en su caso decidir, cualquier medida que considere
necesaria y que no este prevista en este Reglamento, dirigida a mejorar el cumplimiento y
desarrollo de las funciones y finalidades enumeradas como propias del Servicio vy
contempladas en el Capitulo Il de este Reglamento.

Articulo 13

El Archivero Municipal, en el dmbito de su actuacion, tendrd que velar contra el expolio del
patrimonio documental municipal, entendiendo como tal cualquier accién u omision que
ponga en peligro, deteriore, cause pérdida o destruccion de todos o algunos de los valores
de los bienes que integran el patrimonio municipal en su ambito local. En estos casos, el
Archivero Municipal tendrd que hacerlo llegar a las autoridades competentes para que
adopten las medidas oportunas de acuerdo con el articulo 7 de la Ley 16/1985, de 25 de Junio,
de Patrimonio Histdrico Espafiol.

Articulo 14

Para el desarrollo de sus funciones el Archivero municipal tendrd que contar, en la medida de
lo posible, con los medios adecuados en lo que se refiere a instalaciones, espacio, personal y
los instrumentos materiales necesarios.

Capfrtulo 111
DE LAS CARACTERISTICAS, TRANSFERENCIA Y ELIMINACION
DE LOS FONDOS DOCUMENTALES

Articulo 15

Se transferira al Archivo Municipal la documentacién administrativa ya tramitada. Hasta que
no se dé esta circunstancia la documentacion serd custodiada en cada uno de los
departamentos, secciones o negociados correspondientes. A efectos de organizacion, con los
fondos documentales que no superen los 30 afios de antigiiedad se formard una seccién del
Archivo Municipal llamada Archivo Administrativo. La documentacion administrativa de cada
departamento, seccién o negociado, por regla general, serd transferida al Archivo
Administrativo en un plazo maximo de cuatro afios desde la fecha de finalizacion. La
documentacion que supere los 30 afios de antigliedad sera considerada como parte del
Archivo Histérico excepto en aquellos casos concretos que determine el pleno de la
Corporacién, previo informe del Archivero Municipal.
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Artfculo 16

La documentacion administrativa que se transfiera al Archivo estard formada por libros
oficiales, expedientes y cualquier otro documento en los términos que se expresan en el
articulo 4 de este Reglamento. Se entiende por expediente el conjunto ordenado de los
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa y también las diligencias dirigidas a ejecutarlas. Las hojas utiles de los
expedientes deberan ser rubricadas y foliadas por los funcionarios encargados de su
tramitacion de acuerdo con lo que indica el articulo 164 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales aprobado por Real Decreto
2568/1986 de 28 de Noviembre.

Articulo 17

La documentacién administrativa desordenada, mezclada, deteriorada o que no mantenga las
caracteristicas minimas de lo que ha de ser un expediente, no sera admitida para su custodia
en el Servicio de Archivo Municipal. De acuerdo con el articulo 15 de este Reglamento, antes
de transferir los expedientes al Archivo tiene que haber finalizado su tramitacion
administrativa y estar completos en lo que respecta a las partes que lo constituyen; en caso
contrario no serdn aceptados, excepto si contiene alguna diligencia especifica del jefe de
Negociado o del Secretario de la Corporacién, indicando su cardcter incompleto, la falta de
algun elemento constitutivo y las razones que lo motivan.

Articulo 18

La documentacion del Ayuntamiento, sea del tipo que sea, que se transfiera al Archivo
Municipal, habra de estar acompafiada del correspondiente Formulario de Transferencia (por
triplicado, con una copia destinada al servicio remitente). Es imprescindible preparar un
formulario de Transferencia para cada una de las series documentales transferidas. La
dependencia remitente habrd de rellenarla, haciendo constar el nombre del Servicio, la fecha
de transferencia y el nimero total de cajas o legajos. En el apartado de "Descripcién de la
documentacion” se habrd de relacionar individualmente cada uno de los expedientes o libros
oficiales. Por este motivo, debe de constar el afio, el nimero de expediente (ordenados
correlativamente) el asunto del que trata y su consultabilidad o vigencia administrativa.
Finalmente se habra de hacer constar el nombre y apellidos del jefe de Negociado.

Una vez que la documentacion llegue al Archivo Municipal se procederd a comprobar si se
corresponde con la indicada en el formulario de transferencia. En caso de que no fuese
suficientemente detallada o contuviera algun tipo de error, omisién o mezcla de series
documentales, el Archivo Municipal devolvera los fondos al servicio remitente indicando las
deficiencias por escrito y no admitird su depdsito, custodia ni servicio hasta que no estén
subsanados los errores o inexactitudes detectadas.

Articulo 19
Los expedientes, libros oficiales y otra documentacion que se transfiera al Archivo Municipal
tendrd que ser siempre original y no reproducciones, fotocopias o similares.

CAPITULO IV
DE LA CONSULTA Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

it
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Articulo 20

De acuerdo con este Reglamento quedan claramente diferenciados, el archivo administrativo,
del archivo histérico y las consultas internas realizadas por las diferentes areas, secciones o
negociados municipales o por los corporativos, de las consultas publicas, entendiendo por
estas las efectuadas por los ciudadanos en general, sea cual sea su motivo.

Articulo 21

La Administracién Municipal garantizard el acceso de los ciudadanos al Archivo Municipal sin
perjuicio de las restricciones que, por razones de la conservaciéon de los bienes que alli se
custodian o por las definidas en la ley, se puedan establecer.

La consulta se basard en el espiritu de los articulos 105 b y 44 de la Constituciéon en su
desarrollo reglamentario, en lo que se contempla en el articulo 57 de la Ley 16/1985 de 25 de
Junio sobre el Patrimonio Histérico Espafiol y en los articulos 35 y 37 de la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo Comun de 26 de Noviembre de 1992. Los
expedientes podrdn ser consultados siempre que su tramitacion haya finalizado. La consulta
serd libre para los particulares, excepto en los supuestos protegidos por el articulo 18 de la
Constitucion Espafiola o por las leyes especiales que lo determinen. En lo que se refiere a la
obtencion de fotocopias habréd de acreditarse la condicion de interesado en el expediente
que se solicite, con la limitacion de aquellos documentos suscritos o generados por
particulares que sean de obligatoria aportacion a un expediente administrativo de preceptiva
tramitacion para obtener o ejercer un derecho.

Articulo 22

La consulta de los documentos del Archivo Municipal se habrd de realizar en los locales que
estén

habilitados para esta finalidad.

Articulo 23

La consulta publica de los fondos documentales serd libre y estard abierta a todos los
ciudadanos que lo deseen y lo necesiten siempre y cuando cumplan la normativa
contemplada en este Reglamento.

Articulo 24
Los documentos se serviran, tanto a nivel interno como al publico en general, por riguroso
orden de pedido.

Artfculo 25

El Servicio de Archivo proporcionard a los usuarios la documentacion que, debidamente
clasificada y

ordenada esté a su disposicion, pero no efectuard busquedas de documentos, boletines,
publicaciones, etc, de los cuales no se proporcionen los datos exactos. En estos casos el
Servicio de Archivo tiene como funcién el facilitar los instrumentos necesarios para la
localizacion y consulta de la documentacién pertinente pero la busqueda correra a cargo de
los peticionarios o interesados.
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CAPITULO V
EL ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Articulo 26
Serdn considerados documentos administrativos, aquellos que no tengan mds de 30 afios de
antigliedad desde su creacion.

Articulo 27

La documentacion se remitira al archivo una vez se haya concluido su tramite, previa
comunicacién, por escrito, al mismo. Se establecerd un calendario de remision de
documentos, confeccionado en colaboracién con los responsables o jefes de cada
departamento o servicio del Ayuntamiento. La remisién de documentacién, al archivo
administrativo, que tenga concluido su tramite, se deberd realizar como méximo cada cuatro
afios. Su remision se realizard siguiendo el procedimiento que se establece en el articulo 18 de
este reglamento.

Articulo 28
La consulta de documentacién en el archivo administrativo distingue tres tipologias de
usuarios:
a) Los miembros de la corporacién, que se ajustan a lo regulado en los articulos 14, 15 y
16 del Reglamento, organizacién y funcionamiento de las corporaciones locales (Real
Decreto 2568/1986).
b) El personal laboral o funcionario de este Ayuntamiento que pedird el documento
mediante la firma de la correspondiente hoja de solicitud (en papel o electrénica) que
se pondra a su disposicion desde el servicio de archivo, segiin ANEXO IV.
c) El personal ajeno al Ayuntamiento, quien con aquello que dicta la legislacion vigente
y de acuerdo con las limitaciones causadas por la naturaleza y contenido del
documento, salvaguarda de los intereses e intimidad de las personas, etc lo tendrd
que solicitar mediante instancia dirigida a la Alcaldfa, donde habrd que exponer el
motivo de su consulta, o rellenando el impreso que figura en el anexo IV que se le
facilitard en el archivo o a través de la web.

Articulo 29

El préstamo de los documentos, por lo que se refiere a las consultas internas, se hard previa
firma del peticionario de una hoja de registro de salidas del Archivo Municipal (Anexo V),
donde figurard anotada la naturaleza del documento, la fecha del préstamo, la fecha maxima
de devolucion, el cédigo de clasificacion, la signatura topografica, el nombre y la firma del
solicitante y el departamento a donde va dirigido.

Cuando el documento o documentos se devuelvan al Archivo Municipal, la persona
encargada de hacerlo habrd de firmar, en el lugar correspondiente, para acreditar
definitivamente que el documento prestado ha sido devuelto a su lugar de origen. Se indicard
también la fecha en que se ha realizado la devolucion.

Articulo 30
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Ningtn Servicio, Departamento o Negociado Municipal se podrd quedar de manera
permanente o indefinida con documentacion extraida del Archivo municipal para su consulta.
El término méximo de préstamo no serd superior a los 3 meses y solo en los casos necesarios
y previa peticién por escrito al Archivero Municipal, se podra autorizar su permanencia
temporal en otro Servicio durante un periodo superior a un afo, que se considera el término
maximo autorizado para una consulta ordinaria.

En caso de superarse este plazo, el Archivero Municipal comunicard al Concejal delegado del
Archivo Municipal y al Secretario Municipal las infracciones que se estén produciendo, con
tal de que los documentos sean reintegrados inmediatamente al Archivo Municipal y se
adopten las medidas que se consideren oportunas contra los responsables de las citadas
infracciones.

El mismo procedimiento se seguird en el caso del préstamo de boletines, publicaciones
periodicos, libros y similares, con la condicion de que el término maximo de préstamo no sea
nunca superior a los tres meses.

Cuando una Unidad Administrativa quiera consultar documentacién generada por otra
Unidad

Administrativa, se pedird autorizacién escrita al Secretario Municipal, previo informe del
Archivo

Municipal.

Artfculo 31

Quedan excluidos del dmbito del Archivo Municipal los fondos documentales o de cualquier
otra naturaleza que no hayan sido depositados siguiendo al procedimiento indicado en el
Capitulo Il de este Reglamento, por lo cual no podran ser servidos ni puestos a disposicion
del usuario aunque sean continuacion de series, expedientes, colecciones, etc., que alli se
custodien.

Articulo 32

No se prestard para su consulta, tanto para servicio interno como al publico en general,
partes de expedientes o documentos separados del conjunto organico del que forman parte.
Solo se facilitardn expedientes completos o de la forma como hayan sido transferidos al
Archivo.

CAPITULO VI
EL ARCHIVO HISTORICO

Artfculo 33

Constituye el Archivo Histérico toda aquella documentacion ubicada en el Archivo
Municipal, con mas de 30 afos de antigiiedad, que se encuentra a disposicion del
Ayuntamiento de Benicarld, las personas investigadoras y la ciudadania en general.

Carrer de Ferreres Bretd, 10 - 12580 Benicarlé - Tel. 964 470 050 - Fax 964 475 908 - www.ajuntamentdebenicarlo.org



Articulo 34
Todos los documentos del Archivo Histérico estdn excluidos del servicio de préstamo de
documentos enumerados en los Capitulos IV y V de este reglamento.
En ningln caso podra salir del recinto del Archivo, documentacion histdrica sin la aprobacion
de la persona responsable del Archivo, de la persona responsable de la Secretaria, de
Concejalia delegada del Archivo o de la Alcaldia.
Sélo en casos excepcionales los documentos del Archivo Municipal podrdn salir de su lugar
habitual de custodia, y hard falta establecer, previamente, la duracion, condiciones de
seguridad y garantias que se consideran necesarias. Los casos concretos en los que se podrd
contemplar esta posibilidad son fundamentalmente:
1. Para microfilmar o realizar cualquier otro tipo de reproduccién que no sea posible
hacer en las dependencias municipales.
2. Préstamo para exposiciones, bajo las condiciones establecidas para cada caso.
Para realizar tareas de restauracion, encuadernacion, limpieza o desinfeccién de los
documentos.
4. Pororden judicial.
En estos casos, la extraccion de documentos del Archivo Municipal se tendria que hacer con
cardcter temporal por un periodo establecido y convenido, previamente, con el Ayuntamiento
con las garantias de seguridad necesarias y, cuando sea conveniente, con el establecimiento
de un seguro, seglin lo determine el Ayuntamiento a propuesta del Archivo Municipal y que
ird a cargo del solicitante. Cuando se considere oportuno hard falta hacer copia de la
documentacion solicitada, que correrd a cargo del solicitante.

Articulo 35
La consulta de la documentacion histdrica se ajustard a los siguientes principios de actuacion:

a) Laedad de la persona que la consulte no serd inferior de los 16 afios o que los cumpla
en ese afio escolar.

b) La documentacion serd consultada en una sala habilitada a ese efecto, o al
determine la persona responsable del Archivo.

c) No se permitird el acceso de las personas investigadoras y usuarias al depdsito de
documentos, si no es con autorizacion de la persona responsable del Archivo, la
persona responsable de la Secretarfa, de la Alcaldia o de la Concejalia delegada del
Archivo.

d) La solicitud de documentacion, se hara siguiendo el procedimiento sefialado para la
peticion de documentacion administrativa.

e) La persona usuaria facilitard todos los datos necesarios para facilitar al Archivo Ia
confeccion de ficheros de personas investigadoras, temas tratados, etc.

i donde

Articulo 36
En los casos en que se considere oportuno, el personal del Archivo podré exigir a los usuarios la
presentacion del DNI, pasaporte o Tarjeta Nacional de investigador.

Articulo 37

En el caso de utilizacion de los documentos del Archivo Municipal con vistas a su publicacion o
difusién publica, se tendrd que hacer constar obligatoriamente su procedencia. Cuando se trate
de documentos de imagen se tendrd que hacer constar, ademas de la procedencia del Archivo, el
nombre del autor, si es conocido, sin perjuicio de otras obligaciones que se puedan establecer.

Artfculo 38
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Las consultas externas con finalidades culturales, cientificas o de investigacion se realizardn
rellenando previamente una ficha (anexo Ill) donde constard el nombre y apellidos,
nacionalidad, profesion, domicilio, el nimero del DNI, pasaporte o carné de investigador, las
fechas de la investigacién o tema sobre el que se investiga y la fecha inicio del trabajo.

Artfculo 39
Los usuarios del Archivo Municipal no podran coger por su cuenta los documentos que deseen
consultar, salvo en circunstancias especiales y previa autorizacion del Archivero Municipal.

Articulo 40

Las personas que deterioren libros, documentos o cualquier tipo de objetos tendrdn que
indemnizar, segun la valoracién que realice la persona responsable del Archivo Municipal, el
perjuicio causado. Los dafios ocasionados de forma maliciosa y las posibles sustracciones se
pondrdn en conocimiento de la Concejalia delegada del Archivo Municipal y de la Secretarfa
de la Corporacion y, si es necesario, de la Autoridad Judicial, a los efectos oportunos.

Articulo 41

El Archivo Municipal estara abierto al publico durante la jornada laboral establecida para los
diversos servicios municipales. En caso de que por causas excepcionales algin usuario
considere necesario consultar los fondos documentales del Archivo Municipal fuera de este
horario, tendréd que solicitarlo por escrito al Concejal delegado del Archivo Municipal, el cual,
previo informe del Archivero, decidird si esta consulta, fuera del horario establecido, es
pertinente. La consulta nunca podra hacerse sin la presencia del Archivero Municipal o
persona del Servicio en quien delegue.

Articulo 42

La organizacion de visitas al Archivo Municipal con finalidades pedagdgicas o culturales se
habra de

solicitar por escrito con dos semanas de antelacion. Los grupos no podran ser superiores a 25
personas ni se hardn mds de dos visitas en una sola jornada laboral. Los grupos tendrdn que ir
acompanados de un profesor, maestro o persona responsable.

CAPITULO V
DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Artfculo 43
No se facilitardn reproducciones fotogréficas, fotocopias o microfilms de aquellos
documentos que estén restringidos o limitados por disposiciones legales vigentes.

Articulo 44
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El' Archivero Municipal podra denegar los pedidos de reproduccién de documentos cuyo
estado de conservacion asi lo haga aconsejable. Como norma general no se haran fotocopias
de aquellos documentos que tengan forma de libro. En contrapartida, el Archivo ofrecerd Ia
opcion de la microfilmacion o digitalizacion. En el caso de que la documentacién objeto de
consulta no este microfilmada o digitalizada, se estudiard la posibilidad de que la persona
interesada haga las reproducciones fotogréficas, siempre en el mismo Archivo y bajo el
control del Archivero Municipal, el cual podrd pedirle que deje una copia en el Archivo.

Articulo 45
Para la reproduccion de documentacion de Archivo se hard una solicitud razonada dirigida a
la Alcaldia o Concejalia delegada, que respondera lo antes posible.

Articulo 46

No se permitird la reproduccion de copias de ningun tipo de documento suministrado por el
Archivo

Municipal sin la autorizacién expresa y escrita del archivero Municipal.

Articulo 47

El Servicio de Archivo hard reproduccion de los documentos que custodia previo pago de las
correspondientes tasas o derechos municipales. La realizacion y envio de los pedidos por
correo se hard previo pago de su valor y de los gastos de envio correspondientes.

DISPOSICION ADICIONAL

Toda la documentacién que se conserve en las dependencias de los diversos departamentos y
servicios municipales, con asuntos ya cerrados, y con una antigliedad mayor a los 30 afos, tendrd
que ser transferida al Archivo Municipal de acuerdo con lo establecido en el articulo 27, en el
momento de entrada en vigor del presente Reglamento.

Anexo |: Normas para la preparacién de la documentacién a transferir

1) Comprobar que la documentacion estd ordenada y completos los expedientes. En este
sentido tenemos que recordar que segln la Ley 30/92 ningln expediente puede ser
transferido al Archivo hasta que no esté finalizada su tramitacién.

2) Prescindir de carpetas de cartén o plastico, carpetas suspendidas y todo aquello que no
sean carpetas de cartulina normalizadas. Es recomendable quitar, en la medida de lo
posible, los clips metalicos, gomas eldsticas, posits, etc. En caso de tener necesidad de
atar algun expediente (por su volumen) se hara con cinta de baldugue.

3) Introducir la documentacién en cajas de archivo, pues el Archivo no puede admitir
documentacion suelta.

4) Procurar no mezclar la documentacion de contenidos (series documentales) diferentes
dentro de una misma caja.
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5) Cuando toda la documentacién esté colocada en cajas de archivo, se le dard un nimero
correlativo (numero currens) a cada caja. Este nimero figurard en la relacién de entrega
en la casilla del epigrafe “NUm. orden”, que sirve para identificar cada caja de la citada
relacion.

Anexo |I: Hoja de remisién de fondos
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Arxiu Municipal: Full de remissi6 de fons

Dades del Nom del Departament Persona que remet el fons
|
Departament
DadeS del Any Nam Descripcié Signatura Custodia
| |
document
1 1
Any Num Descripcid Signatura Custodia
(Ij)ades del ‘ ‘
ocument
1 I
Dades del Any Num. Descripcié Signatura Custodia
| |
document
1 1
Dades deI Any Num Descripcid Signatura Custodia
| |
document
1 L
DadeS del Any Nuam. Descripcio Signatura Custodia
| |
document
1 I
Dades deI Any Nam Descripcio Signatura Custodia
| |
document
1 1
Dades del Any Num. Descripcio Signatura Custodia
| |
document
1 I
Dades del Any Num. Descripcié Signatura Custodia
| |
document
1 1
Any Num. Descripcio Signatura Custodia
(Ij)ades del ‘ ‘
ocument
1 I
Any Num Descripcio Signatura Custodia
CI?ades del | |
ocument
1 1
Any Num. Descripcioé Signatura Custodia
cl?ades del ‘ ‘
ocument
1 I
Any Ndm. Descripcio Signatura Custodia
gades del | |
ocument
1 1
Any Nuam. Descripcié Signatura Custodia
cIZI)ades del ‘ ‘
ocument
1 I
Any Num. Descripcio Signatura Custodia
(Ij)ades del | |
ocument
1 1
Any Num. Descripcioé Signatura Custodia
c[I)ades del | |
ocument
1 I
An Num. Descripcio Signatura Custodia
Dades del y P g

document
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Dades del Any Num. Descripcio Signatura Custodia
I I I I
document
L L L L
Signatura Signatura de la persona responsable Signatura de l'arxiver/a Data de recepcié/conformitat
i datacio

ANEXO I111: Consulta externa de documentacion

Consulta externa de documentacié

Dades de la Nom
persona sol-licitant

DNI Nacionalitat

Professio Telefon

Adreca (carrer, localitat i codi postal)

Exposici6 de Exposo que conec el Reglament de I'Arxiu Municipal de I'Ajuntament de
motius Benicarld i em compromet a acatar tots els termes que s'hi recullen, per portar a
terme una consulta relacionada amb:

Tema d‘estudi:‘ ‘

Motiu: [] Investigacié academica [] Tramit administratiu

[ Altres: ‘ ‘

Sol-licitud Sol-licito accedir als fons documentals de I'arxiu de I'Ajuntament de Benicarld,
per portar a terme alld expressat en I'exposicié de motius.

Signatura i dataci¢ P de /2 persona

(Signatura)
Data:

ARXIU DE L'AJUNTAMENT DE BENICARLO
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ANEXO 1V: Consulta de documentacion

Consulta de documentacio

Dades de Ia Nom de la persona que fa la consulta
consulta

Departament (treballadors de I'Ajuntament) DNI (persones externes a I'Ajuntament)

Tipus de consulta

[] Consulta interna de documentacié
[] Consulta externa de documentacio

[] Altres:

SO”ICItUd Tipus de documentacié

] Expedient: NL]m.:‘ ‘Any:‘ ‘

Assumpte: ‘ ‘

[] Altres: ‘ ‘

Necessitats
] Reproduccié en paper [] Reproduccio digital
[] Consulta [] Altres: ‘

Signatura i datacig Fi™me %2 persona

(Signatura)
Data:

ARXIU DE L'AJUNTAMENT DE BENICARLO
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ANEXO V: PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Préstec de documents

Dades dela Nom de la persona peticionaria
persona
peticionaria
Departament
SOI‘IiCitud Tipus de documentacio
[] Expedient: Num,‘ ‘ Any‘ ‘
Assumpte: ‘
[] Altres:
Requisits de Data maxima de devolucié:
I'arxiu
Signatura Peticio Devolucié
i datacio

(Signatura de la persona peticionaria)

Data:

(Signatura de I'arxiver/a)

Data:

ARXIU DE L'AJUNTAMENT DE BENICARLO

DILIGENCIA.- Per a fer constar que el Reglament de |'Arxiu Municipal es va aprovar inicialment
per I'Ajuntament Ple en data 21 de desembre de 2011, es publica integrament en el BOP numero
36 de 24 de marg de 2012, i entra en vigor el dia 13 d'abril de 2012.

La Cap de I'Area de Cultura

M2, Asuncién And Ballester
Benicarld, 13 d'abril de 2012
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