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lll. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO CREVILLENT

6670 ANUNCIO APROBACION DEFINITIVA DEL REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO, ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE CREVILLENT

ANUNCIO

No habiéndose producido reclamaciones ni sugerencias al acuerdo plenario de fecha
26 de junio de 2025, referido a la aprobacion del REGLAMENTO DE REGIMEN
INTERNO, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE CREVILLENT”, de conformidad con el acuerdo sefalado y de lo
dispuesto en el articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local, ha sido elevado a definitivo por Resolucién de alcaldia n°2573/2025
de fecha 9 de septiembre, siendo el texto integro del citado Reglamento el sefialado a
continuacion:

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

EXPOSICION DE MOTIVOS

Todo reglamento debe concebirse como un instrumento normativo, inspirado en los
principios de transparencia y eficacia, y que tiene como fin regular un servicio
concreto.

El objeto del presente reglamento interno es la regulacién de la normativa del uso del
Archivo Municipal como servicio publico, las técnicas de tratamiento documental,
condiciones de acceso y servicio de documentos, normas de conservacion, asi como
la difusién cultural y educativa del mismo.

El Reglamento tiene como objeto establecer las bases de lo que debe ser el sistema
de archivo y gestibn documental del Ayuntamiento de Crevillent, regulando la
actuacion del servicio de archivo con sus usuarios, tanto internos como externos,
garantizando, como servicio transversal que es, la gestion administrativa, asi como la
faceta cultural que le corresponde mediante la difusion de su patrimonio documental.
El Archivo Municipal se regula por las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento y en la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat Valenciana, de
Archivos.

Por su parte, el capitulo X, y en concreto el articulo 21.1.a del Real Decreto 4/2010, de
8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la Administracion Electronica; establece que las administraciones publicas
definirdn su politica de gestién de documentos en cuanto al tratamiento, de acuerdo
con las normas y procedimientos especificos que se hayan de utilizar en la formacion y
gestion de los documentos y expedientes.
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El Ayuntamiento, en base al articulo 36 de la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la
Generalitat Valenciana, de Archivos, esta obligado a tener un servicio de Archivo
propio, con el personal correspondiente, y a colaborar con la Generalitat Valenciana en
la elaboracion del Inventario General del Patrimonio Cultural Valenciano y el censo del
Patrimonio Documental Valenciano. Asimismo remitird las estadisticas y toda la
informacion sobre archivos que periddicamente solicite la Conselleria competente en
materia de cultura.

El Archivo Municipal es el 6rgano especializado en la recepcién, organizacion y
tratamiento, asi como en el servicio de la documentacion. A su carécter cultural se une
su papel fundamental como eje del funcionamiento de los diferentes servicios
administrativos municipales, por ser considerado un servicio esencial de la
Administracion.

El reglamento se estructura en una exposicion de motivos, 7 capitulos, 18 articulos y
tres disposiciones finales. En el primer capitulo se detallas las disposiciones generales
del servicio de archivo. El segundo capitulo trata sobre la estructura del archivo
municipal. El tercer capitulo trata sobre la gestion documental. El capitulo cuarto trata
sobre organizacién y funcionamiento del servicio, sobre todo de los ingresos de fondos
al archivo, y méas especificamente de las transferencias. El capitulo quinto esta referido
a la valoracién, selecciobn y expurgo. El capitulo sexto trata sobre el acceso,
reproduccién y uso de la documentacion. El capitulo séptimo y altimo, trata sobre el
Archivo Historico.

CAPITULO I. DEL SERVICIO DE ARCHIVO.

Articulo 1.- Definicion y adscripcion.

1. El Archivo es un servicio publico del Ayuntamiento cuyas funciones son recibir,
conservar, organizar, inventariar, difundir y servir el patrimonio documental municipal,
en cualquiera de las etapas de su ciclo vital, asi como garantizar una correcta gestion
administrativa municipal.

2. El Archivo esta constituido por los servicios técnicos y administrativos relacionados
con el y depende de la Alcaldia o, en su concejalia que corresponda en caso de
delegacién, dado el caracter transversal de sus funciones.

3. Su dotacién de medios materiales, humanos y econdmicos corresponde al
Ayuntamiento. Para ello, se deben consignar en el presupuesto anual las partidas
propias necesarias para un buen funcionamiento del servicio.

4. El acceso a la documentacion del archivo se efectuara en condiciones de igualdad y
no discriminacion.

Articulo 2.- Del patrimonio documental.

1. Forman parte del patrimonio documental del Ayuntamiento de Crevillent, los
documentos de cualquier época y soporte material, producidos y recibidos por el
Ayuntamiento de Crevillent en el ejercicio de sus funciones, y que se conservan
debidamente organizados para su utilizacion en la gestion municipal, la informacién, la
cultura y la investigacion. Todos los documentos que constituyen el Archivo, ya sea su
documentacion administrativa en fase activa, semiactiva o historica, forman parte del
patrimonio histérico y cultural de Crevillent.

Se considerarda documentacion en fase activa la de hasta cinco afios de antigiiedad,
semiactiva la que cuente con una antigiiedad superior e histdrica la que cuente con
una antigiiedad superior a treinta afios o a la que se atribuya tal caracter.

2. Formaran parte del Archivo Municipal los documentos que por tradicion historica,
compra, legado, depdsito, expropiacion, donacion o cualquier tipo de cesion o
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adquisicion de instituciones o particulares de interés para Crevillent y que pasaran a
formar parte de nuestro patrimonio documental.

3. En el caso de depésito se acordara previamente por la Corporacién las condiciones
en que se realiza, acompafiAndose de un inventario del mismo, que previa
comprobacioén por el Archivero o la Archivera Municipal, ser& rubricado por la persona
titular de la alcaldia, entregando al depositario documento probatorio, certificado o acta
de recepcion de dicho depdsito.

4. Podran formar parte igualmente del Archivo Municipal la documentacion generada
por cualquier organismo municipal.

5. Realizar informes a peticion de cualquiera de los departamentos municipales.

Articulo 3.- De las instalaciones del archivo.

El Archivo Municipal es el edificio o edificios donde se retnen, conservan, ordenan y
difunden los documentos del patrimonio documental municipal, asi como el servicio
gue lo administra. En los depdsitos del Archivo Municipal se llevara un control
sistematico y periédico de sus condiciones ambientales, instalaciones y estado fisico
de sus fondos.

Articulo 4.- Funciones del Archivo.
Serd competencia y responsabilidad del Archivo Municipal:

1. Recoger la documentacion Gtil para la Administracion, para la investigacion y
para los administradores como parte del patrimonio documental.

2. Conservar de forma segura y ordenada los fondos documentales.

3. Facilitar la consulta y difundir en su caso, la documentacion que se halle en sus
depositos a la administracién, a la investigacion y a todos los administradores
que los necesiten.

4. Proponer los procedimientos para las transferencias, consultas y préstamos de
documentacion.

5. La elaboracion de cuadros de clasificacion en colaboracion con los distintos
negociados y departamentos.

6. Proponer las directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos, e
indicar las condiciones idoneas que deben reunir los locales del depésito y las
instalaciones necesarias para su utilizaciéon y seguridad.

7. La organizacion de los fondos documentales se basara en el principio de
procedencia y de respeto a la estructura interna de los fondos. La clasificacion
de la documentacién se hara siguiendo un criterio organico-funcional, siempre
que ello sea posible.

8. Clasificados los documentos e identificadas las series documentales se
procedera a la ordenacion de las unidades documentales que las componen
siguiendo criterios cronoldgicos, alfabéticos, numéricos o los que se estime
conveniente aplicar en funcién del principio de estructura interna.

9. Confeccionar los elementos descriptivos de la documentacién, inventarios,
guias, indices y catélogos, para recuperar la informacion.

10. La preparacion y direccion del trabajo necesario para la informatizacion del
Archivo.

11. Respetar y cumplir los criterios establecidos para la documentacion
considerada como materia clasificada, de acuerdo con los articulos 52 y 57 de
la Ley 16/1985 de Patrimonio Histérico Espafiol.

12. Gestionar los equipamientos e instalaciones del Archivo.
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Articulo 5.- Del personal.

1. El servicio de Archivo dispondrd del personal necesario y con la cualificacién
adecuada para cumplir con las funciones mencionadas en este reglamento. La
direccién cientifica, técnica y administrativa del archivo corresponde al Archivero o
Archivera, responsable del buen orden y funcionamiento de las instalaciones, dirige al
personal adscrito al mismo y, en ausencia del responsable politico, representa al
Archivo.

2. El Archivero o la Archivera Municipal debe proponer y, si es el caso, decidir
cualquier medida necesaria, no prevista en este reglamento, encaminada a mejorar el
cumplimiento y desarrollo de las funciones establecidas para el servicio de Archivo.

CAPITULO Il. ESTRUCTURA DEL ARCHIVO.

Articulo 6.- Estructuray organizacion del Archivo.

1. El Archivo Municipal en cuanto servicio esencial para el funcionamiento de la
administracién municipal, ademas de ser un servicio de ayuda a los ciudadanos y a la
investigacion, es el servicio encargado de organizar, coordinar y dirigir la actuacion de
los archivos administrativo e historico del Ayuntamiento.

2. La gestién, organizacion y direccion del Archivo Histérico corresponde
exclusivamente al Archivo Municipal. Asimismo, corresponderdn estas mismas
funciones sobre la documentacién administrativa depositada en el mismo, incluido, si
fuera el caso, el archivo de oficina con respecto a la documentaciéon con menos de 5
afios de antigiiedad.

3. La organizacién del Archivo municipal se efectuara con perspectiva de género.

4. Las dependencias del Archivo Municipal estan bajo la direccion y supervision del
Archivero o Archivera Municipal, atendidas por el personal administrativo y auxiliar
correspondiente. Se distinguen, al menos, la zona de depoésitos y la zona de trabajo y
consulta. Las zonas de trabajo y de depésito son de acceso restringido, permitido
Unica y exclusivamente al personal responsable del mismo. Ninguna persona o
personas ajenas al Servicio podran entrar en los depésitos y zona de trabajo del
Archivo Municipal, sin estar acompafiadas de la persona o personas del servicio o
estar debidamente autorizadas por el Alcalde o Alcaldesa o el Secretario 0 Secretaria
del Ayuntamiento.

5. El personal del Archivo se somete a los dictados del cddigo deontol6gico propio de
la profesion, estando obligado, en particular, a guardar la debida discrecion y
confidencialidad de la informacién a la que por su trabajo tenga acceso.

6. El Archivero o la Archivera Municipal debe proponer y, si es el caso, decidir
cualquier medida que considere necesaria, no prevista en este reglamento,
encaminada a mejorar el cumplimiento y desarrollo de las funciones establecidas para
el servicio de archivo y su organizacion.

CAPITULO lIl. DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Articulo 7.- Definicion y &mbito de aplicacion.

1. Se entiende por gestion documental el conjunto de tareas y procesos técnicos
integrados en la gestién administrativa general, que se aplica transversalmente a todos
los documentos de archivo de una administracion, orientados a obtener la mayor
eficacia y rentabilidad en el tratamiento de los mismos. Su objeto son los documentos
de archivo en cualquier soporte.
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2. La gestién documental contempla todo el ciclo de vida de los documentos, desde
gue se crean, durante su tramitacion y vigencia administrativa, su ingreso en el
archivo, hasta su conservacion de manera definitiva o eliminacion.

3. El sistema de gestion documental es corporativo y Unico para toda la organizacién, y
se basa en los principios de economia, eficacia y eficiencia. Comprende un conjunto
de elementos y de relaciones entre los documentos, disefiados con el objetivo de
normalizar, controlar y coordinar todos los procesos y actividades que inciden en la
produccion, recepcioén, circulacion, organizacion, almacenamiento, conservacion y
accesibilidad de los documentos de archivo, en el transcurso de la actividad de la
organizacion.

4. Este sistema se soportara con la implementacion y desarrollo de un procedimiento
informatico corporativo.

Articulo 8.- De la clasificacion y la descripcion.

1. El sistema se fundamenta en la aplicacion del cuadro de clasificacion de fondos
documentales, en el esquema de metadatos, y en la normalizacién de los documentos
y de los expedientes desde el momento de su creacion o recepcion.

2. El cuadro de clasificacion es el pilar basico para el control de la documentacion,
tiene caracter Unico y es obligatoria su aplicacion en toda la institucion y en todas las
fases del ciclo vital del documento.

3. El cuadro de clasificacién es susceptible de ser modificado, a propuesta de el
Archivero o la Archivera municipal, en cuanto responsable de su creacion,
actualizaciéon y mantenimiento.

4. Todo expediente se dard de alta en este sistema, se inicie de parte o de oficio,
siguiendo los criterios sefialados por las normas de descripcion corporativa.

5. Es obligacion de las unidades administrativas, cuando creen o den de alta en el
sistema un expediente, incorporar los metadatos obligatorios de clasificacion y
descripcion, y la asociacion del primer documento de la tramitacién hasta el ultimo,
siguiendo los criterios sefialados por el Archivero o la Archivera municipal.

6. La custodia, conservacion acceso y transferencia de la documentacion de los
archivos de oficina es responsabilidad de la Jefatura del departamento o unidad
administrativa que genera la documentacion.

7. Se podran dictar normas e instrucciones técnicas unificadas de obligado
cumplimiento para el sistema de archivo, que garanticen una administracién eficaz,
transparente y accesible, tanto para la propia administracion como para los
ciudadanos.

CAPITULO IV. DEL INGRESO DE FONDOS.

Articulo 9.- De la transferencia.

1. Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento transferiran periddicamente al
Archivo Municipal, la documentacion cuya tramitacion administrativa haya finalizado,
previa cumplimentacion de la correspondiente HOJA DE TRANSFERENCIA,
confecciondndose el correspondiente calendario de transferencias por parte del
Archivero o la Archivera municipal para las diferentes unidades administrativas, con el
fin de evitar masificaciones en la remision de la documentacion.

2. Hasta el momento de su transferencia al Archivo, la custodia, conservacion y
acceso de la documentacion ubicada en las propias oficinas es responsabilidad del
jefe del departamento o unidad administrativa que genera la documentacion.
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Articulo 10.- Transferencias ordinarias y extraordinarias.

1. Se denominan TRANSFERENCIAS ORDINARIAS las que se realizan de forma
periddica desde las distintas oficinas del Ayuntamiento al Archivo Municipal.

2. Se denominan TRANSFERENCIAS EXTRAORDINARIAS las que se realizan por
donacion, depdsito o cualquier otra forma no incluida en las transferencias ordinarias.
3. La documentacion serd remitida al Archivo Municipal, segun instruccion recogidas
en el ANEXO |, una vez tramitada y/o la que cuente con una antigledad superior a
cinco afos, permaneciendo hasta entonces en las distintas oficinas o negociados,
estableciendo un calendario de remisiones de documentos, confeccionado en
colaboraciéon con los distintos jefes de negociado del Ayuntamiento, estableciendo
para ello unos plazos de remision para cada negociado, sin los cuales no se permitira
la entrada de documentacion en el Archivo. Por tanto, las transferencias se haran
segun las necesidades de las unidades productoras y la capacidad de recepcion del
Archivo.

4. En lo posible se eliminaran duplicados y copias o fotocopias indtiles.

5. La documentacién se remitird por parte de las oficinas en buen estado, debidamente
ordenada, numérica y cronolégicamente, o segun el criterio que se fijje en cada
negociado, previo acuerdo con el personal del Archivo Municipal.

6. Cada envio irdA acompafiado de la correspondiente HOJA DE REMISION DE
FONDOS o de TRANSFERENCIA, segin ANEXO I, la cual debera ir firmada
inexorablemente, ademas de por el funcionario remitente, por la persona que ejerza la
Jefatura de la Seccién o Negociado correspondiente, que dard su visto bueno al
expediente o expedientes a que se refiera, y con la fecha de envio. ElI Archivo
Municipal llevara un REGISTRO DE ENTRADA DE FONDQOS, correspondiente a los
documentos que ingresen en el mismo.

7. Con la entrega de los documentos se procedera al cotejo de los mismos,
procediendo entonces al envio de una copia a la oficina que realizé la entrega.

Si resultasen del cotejo omisiones, errores, faltas o inexactitudes, el Archivo Municipal
devolvera los fondos al remitente, no admitiendo su depdsito hasta que no sean
subsanados los errores, omisiones o inexactitudes detectados. Todos los ingresos
quedaran debidamente registrados.

8. El Archivero o Archivera Municipal podra exigir la transferencia de aquellos fondos
documentales que, habiendo perdido su vigencia administrativa, no hayan sido
remitidos por las unidades productoras.

9. Al final de cada ejercicio, se procederd al traslado al Archivo Histérico de la
documentacién semiactiva, esto es la que cuente con una antigliedad superior a cinco
afios. La documentacién serd remitida al Archivo Municipal, segln instrucciéon
recogidas en el ANEXO |, asi como la histérica correspondiente a la anualidad mas
antigua.

CAPITULO V. DE LA VALORACION, SELECCION Y EXPURGO.

Articulo 11.- De la seleccion y expurgo.

1. El Ayuntamiento seguird el procedimiento establecido reglamentariamente por la
Conselleria competente en la materia, en conexion con la Junta Qualificadora de
Documents Administratius, para determinar los documentos que deben ser 0 no objeto
de expurgo.

2. Ningun empleado puede destruir documentos originales de archivo, si esta
eliminacion no ha sido aprobada previamente por el 6rgano competente. La
destruccién, ocultacion o extravio de documentacion podra dar lugar a
responsabilidades penales y administrativas. El archivo elaborard unas normas de
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seleccion y expurgo, con el fin de evitar la proliferacion de duplicados, minutas,
circulares repetidas, fotocopias y otros documentos auxiliares en los archivos de
oficina.

3. El sistema de gestion de documentos electrénicos y registros electronicos se rige
por su propio protocolo de evaluacion, seleccion y eliminacion, que seréd aprobado por
el 6rgano local competente, en base a la normativa vigente.

4. La valoracién, conservacion y eliminacién de la documentacion por parte del Archivo
se regira por el Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, del Consell de la Generalitat, por
el cual se regula la valoracion, conservacion y eliminacion del patrimonio documental.
5. En caso de detectarse procesos de deterioro o degradaciéon de la documentacion se
tomaran las medidas necesarias encaminadas a su restauracion.

Articulo 12.- De la Comision de Valoracion.

El Ayuntamiento podra crear, a propuesta del Archivo, una Comision de Valoracion
Documental con la finalidad de estudio, propuesta y dictamen de las cuestiones
relativas a la valoracion, seleccion y expurgo de los documentos. En caso de que no
exista dicha Comisién de Valoracidon Documental, se estara a lo dispuesto por la Junta
Calificadora de Documentos Administrativos de la Comunidad Valenciana, creada en
2008.

CAPITULO VI. DEL ACCESO, REPRODUCCION Y USO.

Articulo 13.- Derecho de acceso.

1. Todas las personas fisicas y juridicas tiene derecho a acceder a la informacién
contenida en los documentos custodiados en el Archivo Municipal, asi como al
asesoramiento técnico sobre los citados fondos, excepto en los casos previstos en la
legislacion vigente. Muy especialmente se velara por el riguroso cumplimiento de la
legislacion de proteccion de datos de caracter personal.

2. La consulta de documentos se llevara a cabo en el local habilitado al efecto en el
Archivo Municipal, dentro del horario establecido, previa peticion por escrito, de
acuerdo con el modelo normalizado, aportando el documento nacional de identidad o
documento equivalente.

3. Los expedientes, libros y documentos depositados en el Archivo Municipal no
podran salir del mismo. Las consultas han de efectuarse en el propio Archivo o en
dependencias anexas, ante la presencia obligada del personal del Archivo.

4. En todo caso son de consulta publica los catalogos, los inventarios y las guias y
demas instrumentos de identificacion de documentos contenidos en el Archivo
Municipal, que estén alojados en la web municipal.

Articulo 14.- De la consultay el préstamo.
1. El acceso publico a la documentacién se realizara distinguiendo:

a) El propio personal del Ayuntamiento podrd acceder a toda la documentacion
depositada en el Archivo Municipal, independientemente de su caracter
reservado o restringido, siempre y cuando asi lo requiera el desarrollo de su
funcién publica.

b) Los miembros de la Corporacion, que se ajustaran a lo establecido en la
legislacién de régimen local.

c) El personal ajeno al Ayuntamiento, el cual, con arreglo a la legislacion vigente
teniendo en cuenta las limitaciones debidas a la naturaleza y contenido del
documento, salvaguarda de los intereses e intimidad de las personas, etc.
(Articulo 57 de la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol). Son accesibles los

Pag. 7 6670 / 2025



Butlleti Oficial de la Provincia d"Alacant &) |3
edita excma. diputacié provincial d"alacant ]

Boletin Oficial de la Provincia de Alicante NP 177 de 17/09/2025

edita excma. diputacion provincial de alicante

documentos con datos personales que puedan afectar a la seguridad o
intimidad de las personas, cuando hayan transcurrido 25 afos desde el
fallecimiento de los afectados, o 50 afios a partir de la fecha del documento, si
se desconoce la fecha de la defuncion.
2. La informacion que contenga datos de caracter personal, Unicamente puede ser
utilizada para las finalidades que justificaron el acceso a la misma y siempre en
conformidad con la normativa de proteccién de datos.
3. Para la consulta y préstamo de documentacion se cumplimentara la correspondiente
HOJA DE CONSULTA conforme al ANEXO llI, donde constaran los siguientes datos:
datos personales (nombre, apellidos, DNI, direccién, teléfono) y datos del documento
(descripcion, signatura, fecha, motivo de la consulta).

d) En caso de utilizacion de documentos del Archivo Municipal con vista a su
publicacion o difusién publica, se deberd hacer constar obligatoriamente su
procedencia, asi como entregar un ejemplar de los trabajos realizados a partir
de la documentacion custodiada en el archivo.

e) El préstamo de documentos al resto de los servicios municipales, se
sistematizara de la siguiente forma:

e Se firmara una HOJA DE PRESTAMO, conforme al ANEXO 1V, en la cual
constaran los siguientes datos: fecha de préstamo, descripcion del
documento, signatura, nimero de expediente y persona responsable. Con
estas hojas se confeccionara el LIBRO DE PRESTAMOS.

e La persona responsable de la documentacion una vez salga del Archivo
Municipal seré el mismo solicitante.

e El Archivo Municipal reclamara por escrito los documentos no devueltos al
final de cada anualidad. Hasta que los documentos se reintegren al Archivo
ser4 personalmente responsable de su custodia, el funcionario que lo
hubiera solicitado.

e Si una unidad administrativa necesita consultar documentacion producida
por otra unidad y custodiada en el archivo, la consulta se hara a través de la
unidad productora.

e El servicio de Archivo podra adoptar medidas que considere precisas para
impedir la merma en el patrimonio documental por la negligencia en el uso
o la conservaciéon de la documentacion prestada. Si llega el caso, podra
denegar la salida temporal de documentacién del archivo.

e EIl préstamo de documentos destinado a exposiciones, supondra la firma
previa del convenio de préstamo correspondiente, en el que se
estableceran las condiciones de traslado, conservacion y exposicion de los
mismos.

Articulo 15.- De la reproduccién.

1. El derecho de acceso comporta el de obtener copias de los documentos, salvo
aquellos cuyo acceso esté restringido pro la legislacién vigente, por la voluntad
del depositante o por sus caracteristicas externas o internas.

2. El Archivo facilitara a los usuarios que lo soliciten, reproducciones de la
documentacién que tenga bajo su custodia, segun la legislaciéon vigente y esta propia
normativa. Los usuarios externos podran hacer copias de la documentacion histérica
con sus propias camaras digitales, sin estar sujetos a tasa de reproduccion de
documentos, siempre y cuando el estado de conservacion del documento lo permita y
se realice bajo el criterio y la supervision del técnico de Archivo.

Toda reproduccién solicitada por usuarios externos conllevard el pago de las tasas
establecidas en la correspondiente ordenanza municipal.
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3. La solicitud de copias compulsadas y certificaciones se realizard por escrito
presentado en el registro general del ayuntamiento y las copias de proyectos de obra
seran realizadas por la Oficina Técnica, previo pago de las tasas correspondientes.

4. El servicio de Archivo ofrecerd alternativas de reproduccion de acuerdo con sus
medios materiales y determinara el medio mas adecuado para la realizacion de
reproducciones, tanto fuera como dentro de sus instalaciones, en atencién a las
caracteristicas fisicas del documento. Excepcionalmente, se permitira la reproduccién
de los documentos fuera de las dependencias del archivo, ante la necesidad de contar
con profesionales o empresas especializadas.

Para la reproduccion de los documentos es necesaria la autorizacion del responsable
del archivo, previa solicitud por escrito del interesado y previo pago de las tasas
correspondientes, si existiesen. El solicitante har4 constar, en la correspondiente
AUTORIZACION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS, conforme al ANEXO V
la finalidad de la reproduccion. La publicacién de dichas reproducciones o cualquier
documentacion del Archivo estard sujeta a la entrega de dos ejemplares de dicha
publicacion al archivo que pasaran a formar parte de la Biblioteca del mismo.

5. El servicio de Archivo sélo hara reproducciones de los documentos cuando no
afecten a su estado de conservacion.

6. Para la publicacion de las copias de documentos suministrados por el archivo, el
investigador contara con la autorizacién preceptiva del centro. No obstante, si el titular
de una documentacion ha establecido que es precisa su autorizacion previa, se deben
obtener los permisos correspondientes.

7. En caso de que la reproduccion de documentacion sea para publica divulgacién, es
obligatorio facilitar una copia de dicha publicacién al Archivo.

8. La persona solicitante se compromete, bajo su responsabilidad, a no hacer uso
distinto del especificado, a no facilitar copias a terceros y a citar expresamente su
procedencia en caso de impresion o difusién de la documentacion. La difusion y/ o
exhibicion de las reproducciones obtenidas debera solicitarse igualmente por escrito, a
través del Registro general del Ayuntamiento indicando el fin para el cual se solicita la
reproduccion y los datos identificativos del o los documento/s si fueren conocidos. La
autorizacion se realizara mediante resolucion de Alcaldia o Concejal delegado, previo
informe favorable del Archivero o Archivera Municipal.

CAPITULO VII. ARCHIVO HISTORICO.

Articulo 16.- Definicion.

El Archivo Histérico estd constituido por la documentacion ubicada en las
dependencias del Archivo Municipal con mas de treinta afios de antigtiedad, asi como
las donaciones, cesiones o0 legados realizados a este servicio por personas e
instituciones, que se encuentran a disposicién del Ayuntamiento de Crevillent, el
investigador y los ciudadanos en general.

Articulo 17.- Del acceso al Archivo Historico.
1. Las solicitudes de acceso a los fondos documentales del Archivo Historico Municipal
se realizaran por escrito y dirigidas al Archivero o Archivera Municipal.
2. La consulta de la documentacion histérica se ajustara a los siguientes principios:
a) La edad del consultante no sera inferior a los 18 afios, debiendo presentar su
Documento Nacional de Identidad, Pasaporte o Carnet de Investigador.
b) La documentacion de caracter histérico sera consultada en la sala habilitada al
efecto, que estara abierta al publico en general.
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c) No se permitira la entrada a las personas usuarias del servicio de Archivo
incluido el personal investigador a los depdsitos documentales, si no es con la
previa autorizacién de la persona titular de la alcaldia o concejalia delegada. El
acceso se efectuard acompafiado por el personal del Archivo.

d) La solicitud de documentacién se hara por medio de una HOJA DE
CONSULTA que recoge en el ANEXO Ill, cuyos datos deberd rellenar el
investigador/a y suscribirlos con su firma.

e) Ninguna persona usuaria podra consultar a la vez mas de un documento.

f) Cuando el archivo disponga de reproducciones de los documentos
solicitados, se facilitaran éstas como norma general.

g) Las personas usuarias facilitaran cuantos datos se precisen para posibilitar al
Archivo la confeccién de ficheros de investigadores, temas tratados, etc.

h) En el caso de documentos que hayan sido transferidos por donacién o
depdsito, el acceso esta supeditado a las condiciones que haya establecido el
donante o depositario.

i) El servicio de archivo se reserva, con la debida motivacion, el derecho de
limitar el acceso de los usuarios, por razon de la conservacién o pérdida de los
documentos o de funciones extraordinarias de la propia institucibn que pudieran
realizarse.

Articulo 18.- De la salida temporal de documentos del archivo para actividades
de difusion.

1. Las peticiones de salidas de documentos para exposiciones deberan presentarse
por escrito al Archivero o la Archivera, con dos meses de antelacién a la fecha de
celebracion de las mismas, indicando los siguientes datos: identidad del peticionario,
identidad de los documentos, motivo por el que se solicita la salida de los documentos
y la justificacién de la necesidad de exhibir los documentos originales y el compromiso
de garantizar las normas de seguridad aplicables durante el transporte y permanencia
de los documentos fuera del Archivo Municipal y permitir a la Direccion del Archivo la
comprobacion de las condiciones de seguridad proyectadas y establecidas.

2. A la entrega de los documentos el peticionario firmara con la Direccion del Archivo
Municipal la correspondiente ACTA DE ENTREGA, previa presentacion de las
garantias previstas en la autorizacion.

3. Los gastos de embalaje y transporte siempre correrdn a cargo de la persona
solicitante.

DISPOSICIONES FINALES.

Primera.- En lo no previsto en el presente reglamento se estara a lo dispuesto en la
normativa que resulte de aplicacion.

Segunda.- La presente Ordenanza entrara en vigor una vez publicado su texto integro
en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante y haya transcurrido el plazo previsto en
el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local y, permanecerd en vigor hasta que se apruebe su modificacion o derogacion.
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ANEXO |
INSTRUCCIONES DE REMISION DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO MUNICIPAL

Con el fin de mejorar el funcionamiento del Archivo Municipal, las instrucciones de remisién de
documentacion seran las sefialadas a continuacion:

1. El personal del Archivo Municipal debera facilitar a los distintos departamentos
municipales sus solicitudes de documentacion en préstamo. Los expedientes seran
recogidos y devueltos por las personas solicitantes. No obstante, en la medida de
lo posible, se solicitaran copias de documentos a través del gestor documental.
Dichas copias se remitiran en modo fichero, salvo que se solicite especificamente,
copia auténtica de documento en papel.

2. La documentacién sera remitida al Archivo Municipal una vez tramitada y
por expedientes completos, preferentemente con una antigliedad superior a
cinco afos, fijando previamente el calendario de transferencias, de acuerdo
con el personal del Archivo y las normas establecidas en el presente
Reglamento.

3. Antes de transferir la documentacion, la Unidad o Negociado emisor deberan

seguir el proceso siguiente:

e Los documentos y expedientes deberan ir debidamente encarpetados
con numeracion correlativa, introducidos en sus cajas de legajo en
perfecto estado, para su traslado al Archivo.

e Eliminar los cartones, carpetas, anillas, fundas de plastico, siempre que
sea posible, y cualquier documentacion inutil de los expedientes, como
son los duplicados, copias y fotocopias inutiles. Asimismo, se eliminaran
los clips, pos-it, gomas, y cualquier otro material 0 elemento superfluo
que no sean los propios documentos que forman el expediente.

e Si falta algun expediente en las cajas es necesario poner una sefal en
su sitio y dejar espacio necesario para poder intercalar, en su momento,
la documentacion. Las cajas no se pueden atestar de expedientes, es
necesario dejar uno o dos centimetros de espacio.

e Cada negociado debera informar del nimero de cajas que remitira al
archivo, previamente a su transferencia, rellenando la correspondiente
HOJA DE TRANSFERENCIA que se recoge como ANEXO II.

4. El préstamo de documentos para uso interno de los distintos servicios
municipales se anotard siempre en el LIBRO REGISTRO correspondiente,
donde constara la naturaleza y denominacion del documento, fecha y signatura
del documento, nombre de la persona que lo solicita, fecha de préstamo y
fecha de devolucién. El responsable de la documentacién hasta su devolucion,
una vez salga del Archivo Municipal, serd el mismo solicitante. Las oficinas
municipales deberan llevar su propio libro-registro de préstamos realizados a
otras oficinas o departamentos municipales, con el fin de conocer el paradero
de los documentos.

5. La documentacion municipal sélo podra salir de la Casa Consistorial en los
siguientes casos y siempre bajo las condiciones establecidas previamente con
el Ayuntamiento:

e Para microfilmar o realizar otro tipo de reproduccién que no sea posible en las
dependencias municipales.

e Préstamo temporal para exposiciones.

e Para realizar tareas de restauracion, encuadernacion, limpieza o desinfeccion de
los documentos.

e Por orden judicial.
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ANEXO I
HOJA DE TRANSFERENCIA
ARCHIVO MUNICIPAL
Fecha: Hoja n°: Afo
Negociado:
Oficina:
Serie documental:
N° Orden Fechas Descripcion Cédigo Signatura
(Cajas Extremas Clasificacion Archivo
remitidas)
Fdo: Fdo:
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ANEXO 1l
HOJA DE CONSULTA ARCHIVO MUNICIPAL

Consulta n®:
DATOS SOLICITANTE:

Nombre y Apellidos:

DNI/NIF:

Direccion:

Teléfono: E-mail:

DATOS DOCUMENTO:

Fondo: Signatura:
Descripcién del documento:

Tema consulta/investigacion:

Fotocopias

Camara

Fecha:
Firma solicitante:

De todas las publicaciones, resultado de la consulta de documentos del Archivo, el/la
investigador/a enviard un ejemplar al mismo para que forme parte de la biblioteca
auxiliar.

En base al el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas, en cuanto al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos
(RGPD en adelante) y a la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales (LOPDGDD), se informa que el Responsable del Tratamiento de los datos personales es el
Ayuntamiento de Crevillent, con NIF PO305900C y domicilio en Calle Mayor 9, 03330 Crevillent.

Contacto con el Delegado de Proteccién de Datos (DPD) mediante carta (recomendable certificada) dirigida al Registro
de Entrada del Ayuntamiento, indicando "Delegado de Proteccion de Datos", mediante instancia en Sede Electronica y
mediante correo electrénico dirigido a dpd@crevillent.esLa finalidad del tratamiento de datos es la gestién de tramites
con el archivo municipal.

La legitimacion para realizar dicho tratamiento esta basada en el ejercicio de poderes publicos conferidos al
responsable del tratamiento y/o cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del tratamiento. Ley
39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Ley 40/2015 de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los datos pueden ser cedidos o comunicados en el desarrollo de las competencias municipales conferidas por la
legislacion estatal y autonémica reguladora del régimen local.

Los datos seran conservados durante el periodo establecido por el tratamiento, la legislaciéon y los requerimientos
aplicables a la conservacion de informacién por parte de la Administracion Publica.

Derechos: acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion del tratamiento, portabilidad y (en su caso) retirada del
consentimiento prestado. Asimismo, puede dirigirse a la Autoridad de Control para reclamar sus derechos. Para su
ejercicio, debe dirigir una solicitud, presentada presencialmente, a través de la Sede Electrénica o remitida por correo
ordinario, al Ayuntamiento de Crevillent, Registro de Entrada, Calle Mayor 9, 03330 Crevillent, indicando “Delegado de
Proteccién de Datos - Derechos”. En todos los casos, el Ayuntamiento debe verificar la identidad como titular de los
datos, por lo que se debe incluir copia o referencia de un documento vigente acreditativo de la identidad (DNI, NIE,
Pasaporte). En caso de actuar como representante de la persona interesada, debe acreditarse fehacientemente el
poder de representacién otorgado por ésta.

Mas informacion sobre proteccion de datos personales en la pagina web https://crevillent.es/politica-de-privacidad/
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ANEXO IV
HOJA DE PRESTAMO

0l Excmo. Ayuntamiento de Crevillent PRESTAMO
2 ARCHIVO MUNICIPAL
DATDS
A

SOUCITANTE. Nanbre y Aoelion)
OFFONA

DESCAPOIM

SGNATURA

FECHA SAO0A FECHR ENTRADA

B asatani 40 cOrpurret § re oy § Srdeetio o ekl jyeees
Firmar Archinern Manicpel A € sobiotarte
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ANEXO V. ,
PERMISO DE REPRODUCCION FOTOGRAFICA
PERMIS DE REPRODUCCIO FOTOGRAFICA

D./D2
El Sr./La Sra.

con DNI n°
amb DNI nim.

Solicita autorizaciéon de reproduccion de la siguiente documentacién conservada en el Archivo
Municipal de Crevillent;

Sol-licita autorizacié de reproduccié de la segiient documentacié conservada a I’Arxiu Municipal
de Crevillent:

SIGNATURAS TOTAL PARCIAL N° COPIAS

Y se compromete: | es compromet:
1. A utilizarla exclusivamente con fines | 1. A utilitzar-la exclusivament amb finalitats

cientificos.

2. A citar la procedencia en cuantas
publicaciones la incluyan.

3. A dar cuenta al Archivo Municipal de
Crevillent de cuantas publicaciones
realice que incluyan todo o parte del

cientifiques.

2. Acitar la procedéncia en quantes
publicacions la incloguin.

3. A adonar a I'Arxiu Municipal de Crevillent
de quantes publicacions realitzi que incloguin
tot o part del material.

material. 4.  Alliurar un exemplar de la publicacié per a
4. A entregar un ejemplar de la | la biblioteca de I'Arxiu.

publicacion para la biblioteca del

Archivo.

Firmado/Signat:
Fecha/ Data:

En base al el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas, en cuanto al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos
(RGPD en adelante) y a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales (LOPDGDD), se informa que el Responsable del Tratamiento de los datos personales es el
Ayuntamiento de Crevillent, con NIF PO305900C y domicilio en Calle Mayor 9, 03330 Crevillent.

Contacto con el Delegado de Proteccion de Datos (DPD) mediante carta (recomendable certificada) dirigida al Registro
de Entrada del Ayuntamiento, indicando "Delegado de Proteccidn de Datos", mediante instancia en Sede Electronica y
mediante correo electrénico dirigido a dpd@crevillent.es

La finalidad del tratamiento de datos es la gestion de tramites con el archivo municipal.

La legitimacion para realizar dicho tratamiento esta basada en el ejercicio de poderes publicos conferidos al
responsable del tratamiento y/o cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento. Ley
39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Ley 40/2015 de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los datos pueden ser cedidos o comunicados en el desarrollo de las competencias municipales conferidas por la
legislacion estatal y autonémica reguladora del régimen local.

Los datos seran conservados durante el periodo establecido por el tratamiento, la legislacién y los requerimientos
aplicables a la conservacion de informacién por parte de la Administracién Publica.

Derechos: acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion del tratamiento, portabilidad y (en su caso) retirada del
consentimiento prestado. Asimismo, puede dirigirse a la Autoridad de Control para reclamar sus derechos. Para su
ejercicio, debe dirigir una solicitud, presentada presencialmente, a través de la Sede Electronica o remitida por correo
ordinario, al Ayuntamiento de Crevillent, Registro de Entrada, Calle Mayor 9, 03330 Crevillent, indicando “Delegado de
Proteccién de Datos - Derechos”. En todos los casos, el Ayuntamiento debe verificar la identidad como titular de los
datos, por lo que se debe incluir copia o referencia de un documento vigente acreditativo de la identidad (DNI, NIE,
Pasaporte). En caso de actuar como representante de la persona interesada, debe acreditarse fehacientemente el
poder de representacion otorgado por ésta.

Mas informacion sobre proteccién de datos personales en la pagina web https://crevillent.es/politica-de-privacidad/
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Contra la aprobacion definitiva del Reglamento se podra interponerse recurso
contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso del Tribunal Superior de
Justicia de la Comunidad Valenciana, en el plazo de dos meses, contados a partir del
siguiente a la publicacion del presente edicto en el Boletin Oficial de la Provincia de
Alicante.

En Crevillent, a 11 de septiembre de 2025
La Alcaldesa. Fdo.- Lourdes Aznar Miralles.
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