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Ayuntamiento de Riba-roja de Tiria

Edicto del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia sobre aprobacion definitiva del reglamento del archivo municipal.

EDICTO
Habiendo devenido definitivo el acuerdo de aprobacién inicial adoptado por el Pleno de la Corporacion, en sesion
celebrada el dia 10 de junio de 1998 del reglamento del archivo municipal, una vez transcurrido el periodo de
exposicion publica, tal y como consta en el certificado de fecha 2 de septiembre de 1998, se publica en el “Boletin

Oficial” de la provincial, el texto integro de dicho reglamento, en cumplimiento de lo preceptuado en los articulo 65
y 70 del a Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las bases de régimen local.

Reglamento del archivo municipal.

Articulo 1°. El objeto del presente reglamento del archivo municipal de Riba-roja de Turia es regular:
1.- El acceso a sus fondos, para su examen.

2.- La obtencion de certificados, copias, etc.

3.- La entrada de documentos y la salida de los mismos.

Queda excluida del objeto de este reglamento la documentacién cuya antigiiedad no exceda de cinco afios y la
documentacién que, teniendo mayor edad, no se encuentre concluida.
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Capitulo I. Del archivo municipal general.

Seccion 1°. El archivo municipal.

Articulo 2°. El archivo municipal de Riba-roja de Turia esta integrado por:

a)

b)

El conjunto de documentos en que se recoge la actividad de la administracion municipal, distinguiéndose,
en funcion de su antigledad, entre documentos histdricos (archivo histérico) y documentos
administrativos (archivo administrativo).

Las adquisiciones, depdsitos o donaciones, de instituciones o particulares, de interés para Riba-roja de
Tdria y que constituiran su patrimonio documental.

Seccioén 22, Funciones del archivo municipal.

Articulo 3°. Sera competencia del archivo:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

Recoger, conservar, facilitar la consulta y difundir, en su caso, la documentacién que se halle en sus
depositos.

Proponer los procedimientos para las transferencias, consultas y préstamos.
Elaborar los cuadros de clasificacion, en colaboracién con los distintos negociados y departamentos.

Confeccionar los elementos descriptores de la documentacion, inventarios, guias, indices y catélogos,
para recuperar la informacion.

Preparar y dirigir el trabajo necesario para la informatizacién del archivo.

Respetar y cumplir los criterios establecidos para la documentacién considerada como materia
clasificada, de acuerdo con los articulos 52 y 57 de la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol.

Realizar, facilitar y potenciar estudios e investigaciones sobre Riba-roja de Turia y su comarca,
colaborando en su difusién y divulgacion.

Seccién 32. El Archivo Administrativo

Articulo 4. Se considera archivo administrativo el conjunto de documentos, expedientes y demas, que hayan
alcanzado treinta afios de antigliedad.

Seccion 42.- El Archivo Histérico

Articulo 5. Constituye el archivo histérico el conjunto de documentacion ubicada en las dependencias del archivo
municipal, con mas de treinta afios de antigliedad, que se encuentra a disposicion del Ayuntamiento, de los
investigadores y de los ciudadanos en general.
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Capitulo Il. Derecho a lainformacién

Seccion 12. Principios Generales.

Articulo 6.

1)

2)

3)

4)

Son de libre acceso a todos los ciudadanos, aquellos documentos que no estan considerados como de
acceso restringido o muy restringido. En consecuencia, pueden ser examinados libremente y de ellos se
puede solicitar copia, fotocopia, certificado, etc.

Salvo en los supuestos legalmente establecidos, todos los documentos o expedientes que, durante algun
momento de su tramitacibn se sometan a informacién publica seran de libre consulta a partir de ese
momento.

A partir de los 25 afios desde la fecha de su muerte, si fuera conocida, o de 50 desde la del documento, y
sin dichas limitaciones si media consentimiento del interesado, podran ser publicamente consultados los
documentos que contengan datos personales de caracter policial, procesal, clinico o de cualquier otra
indole que puedan afectar a la seguridad de las personas, a su honor, a la intimidad de su vida privada y
familiar y a su propia imagen.

La Corporacién, a propuesta del archivero, podra autorizar que las personas que acrediten,
suficientemente, su condicién de investigadores, puedan acceder a documentacion de acceso restringido
0 muy restringido.

Seccién 2°. Acceso restringido

Articulo 7. Sélo tendran acceso o podran solicitar los documentos que se relacionan a continuacion, los titulares
de derechos o intereses legitimos, los funcionarios adscritos al departamento competentes por la materia y las
autoridades administrativas o judiciales.

A) Administracion General

- Correspondencia del sefior alcalde
- Conflictos judiciales, hasta que se dicte sentencia firme

B) Personal

- Expedientes de seleccion de personal y correspondientes a las distintas situaciones
administrativas.
- Expedientes de concesién de todo tipo de ayudas econdmicas y/o sociales.

C) Hacienda

- Nomina y documentos complementarios.
- Otros documentos que no se someten a informacién publica.

D) Urbanismo

- Licencias de obras
- Licencias de actividades
- Expediente de aprobacion de instrumento de planeamiento y gestion.

E) Varios

No procedera el acceso de datos de caracter personal incorporados a documentos o expedientes cuando no
sean necesarios para el ejercicio de los derechos o intereses de quien solicita su consulta o examen.

Seccion 32. Acceso muy restringido.

Articulo 8°. Sélo tendran acceso a los documentos que seguidamente se sefialan los propios titulares de los
datos: los funcionarios municipales competentes por razén de la materia y las autoridades administrativas o
judiciales.

a)

b)

Personal.

- Expedientes disciplinarios.

- Expedientes personales.

- Los documentos que contengan datos sobre aspectos que afecten a la intimidad de las personas.
Estadistica

- Hoja de inscripcién patronal

- Registro Civil
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Capitulo Ill. Acceso a la documentacién y su examen

Principios generales.

Articulo 9°. El acceso a los depésitos del archivo municipal sé6lo esta permitido al personal encargado del mismo
(secretario/a y archivero/a) o quienes dispongan de autorizacion y estén acomparados por personal del archivo.

Articulo 10°. Todos los usuarios de los fondos del archivo municipal estan obligados a cumplimentar los
documentos gue por razones de sequridad, control o estadistica de éste se hubiera establecido.

Seccién 12, Documentacién administrativa.
P&gina 10
Articulo 11. El acceso y examen de esta documentacion por los miembros de la Corporacion y su personal de
confianza, se regird por lo dispuesto en los articulo 14 a 16 del reglamento de organizacion, funcionamiento y
régimen juridico de las corporaciones locales.

Articulo 12. Los organismos publicos, las personas juridico-privadas o los particulares que deseen efectuar una
consulta u obtener algln tipo de copia, fotocopia, certificado, etc. Lo solicitaran mediante instancia dirigida al
sefior alcalde en la que se hara constar el objeto de su peticién y el motivo.

Cuando la peticion provenga de autoridad o funcionario se formalizar4 mediante el oportuno oficio u hoja de
solicitud.

Articulo 13. El archivo municipal comunicara al solicitante, el momento en que podra acceder a la informacion o
retirarla.

Seccién 22, Documentacion Historica.
Articulo 14. La consulta de la documentacion histérica se ajustara a los siguientes principios:
1) La edad del consultante no seré inferior a los 18 afios.
2) La documentacion sera consultada en la sala habilitada al efecto.

3) La solicitud de documentacién se hard por medio de tarjetas impresas, cuyos datos debera rellenar el
consultante.

4) Ningun usuario podra consultar a la vez mas de un documento.
5) El usuario facilitara cuantos datos se precisen, para poder confeccién estadisticas de investigadores,
temas tratados, etc.
Seccién 32. Examen de la documentacion.

Articulo 15. Los documentos se examinaran en el archivo municipal, en la forma y horario que disponga la norma
existente, o lo dispuesto por el funcionario responsable.

En los términos que se prevean en la ordenanza fiscal, se percibira del peticionario el importe de las tasas por el
servicio solicitado. Su entrega se efectuara contra la firma del pertinente recibo.
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Capitulo IV. Remisién de documentos al archivo.

Articulo 16. Se remitiran al archivo municipal los expedientes administrativos en los que concurran las siguientes
circunstancias:

A)
B)

Que posean una antigiiedad superior a los cinco afos.
Que se encuentren concluidos.

Articulo 17. La documentacién se remitira al archivo previa comunicacién por escrito al mismo.
Se establecera un calendario de remisiones de documentos, confeccionados en colaboracion con los jefes de las
unidades administrativas.

Articulo 18. En el envio de la documentacion se observaran las siguientes normas:

A)

B)

C)

D)

E)

F)

Enviar la documentacién ya tramitada con diligencia de cierre de expediente firmada por el jefe de la
unidad administrativa.

En lo posible se eliminaran duplicados y copias o fotocopias indtiles, elasticos, clips, grapas y elementos
metalicos.

La documentacién se remitird en buen estado, debidamente ordenada, numérica y cronolégicamente, o
seqgun el criterio gue se fije con cada negociado.

Cada envio iran acomparados de la correspondiente hoja de remisién de fondos, que se facilitara por el
archivo de la dependencia remitentes, para su cumplimentacién. En esta hoja se hardn constar los
expedientes que se remiten y su fecha de envio, debiendo ir suscrita por el jefe de la unidad
administrativa correspondiente.

Con la entrega de los documentos se procedera al cotejo de los mismos, tras lo cual el archivero firmara
el recibi.

Una vez el archivero le haya dado la signatura correspondiente a cada unidad archivistica, ésta se
reflejara en la hoja de remisién, procediendo al envio de una copia a la oficina que realizé la entrega.
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Capitulo V. Entrega de documentacion
Articulo 19. La salida de documentos (préstamo) del archivo administrativo se sometera a los siguientes tramites:
A) Se firmard una hoja de préstamo por triplicado. Una de las copias serd para quien solicita el

préstamo, otra como testigo en el estante donde se encuentra el documento y una tercera la
guardara el responsable del archivo.

B) La documentacién en calidad de préstamo no debera permanecer mas de un mes fuera del archivo,
excepto en supuestos de requerimientos judiciales. Si hubiese necesidad de ampliar el plazo se
realizard una nueva solicitud, con presentacion del documento.

Articulo 20. Todos los documentos del archivo histérico estan excluidos del servicio de préstamo.

Bajo ningun concepto podra salir del recinto del archivo, documentacion histérica sin la aprobacion del archivero,
alcalde o concejal delegado del archivo.

Articulo 21. En lo no regulado por el presente reglamento regira con caracter supletorio la Ley 16/85, de 25 de
junio, del patrimonio histérico-artistico.

En Riba-roja de Tria, a dieciocho de enero de mil novecientos noventa y nueve. — El, firma ilegible.



