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ALCANTARILLADO, BIMESTRE ENERO FE-
BRERO.

2. Seexponed publico, end Areade Contabilidad,
Presupuesto y Rentas de este Excmo. Ayuntamiento,
por € plazo de QUINCE dias, contados a partir ddl si-
guientedelapublicacion ddl presenteen € Boletin Ofi-
cia delaProvincia, paraque puedaser examinado por
las personas que se consideren afectadas.

3. Se establece un plazo de recaudacion en periodo
voluntariode UN MES, cuyainiciaciony terminacién
se harapublicapor € Organismo encargado delages-
tion recaudatoria, conforme a lo establecido en € ar-
ticulo 88.1 del Reglamento General de Recaudacion,
mediante edictos que asi |0 adviertan, previadifusion
atravésdel Boletin Oficial delaProvinciay del tablon
de anuncios de esta Corporacion.

“... Durante @ plazo de cobranza en periodo volun-
tario, podran formular reclamaciones, por escrito, di-
rectamente ante laempresa que tengaencomendadala
gestion indirecta del servicio, quien, inmediatamente
0 en e plazo mas breve posible, resolvera en primera
instancia las reclamaciones u observaciones formula
das. Los usuarios que no estuvieran conformes con la
solucién que a su reclamacion haya dado la empresa
gestora del servicio, podran interponer € Recurso de
Reposicion a que se refiere el articulo 14 delaLey
39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Ha-
ciendas L ocales. L as reclamaciones presentadas fuera
de plazo solamente serén admitidas si se fundan en
errores materiales o de hecho o en errores aritmeti-
cos...".

Villade La Orotava, a 28 de marzo de 2003.
El Alcalde.

Area de Personal Bienesy Servicios

ANUNCIO

5734

De conformidad con con lo dispuesto en d articulo
70.2 delaLey 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases de Régimen Local y 196.2 del Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Entidades Locales, a continuacion se hace publico
el texto integro del REGLAMENTO DEL ARCHIVO
MUNICIPAL DE LA OROTAVA, aprobado por € Ple-
no de este Excmo. Ayuntamiento en sesién extraordi-
nariacelebrada el pasado dia 25 de marzo.

Capitulo I: Naturalezay funciones.
Seccion primera: naturaeza
Articulo 1. Archivo municipal.

1.1. El Archivo Municipa esun servicio publico, de
caracter administrativo, integrado por un Patrimonio

Documenta que, a efectos detitularidad y de gestion,
es propiedad del Ayuntamiento de La Orotava

1.2. Condtituye @ Archivo Municipa € conjunto or-
ganico de documentos o la reunion de varios de élos
producidos, recibidos o reunidos por € Ayuntamiento,
procedentes de su propia gestion o de personasfisicas,
juridicas, publicas o privadas, con fines de gestion ad-
minigtrativa, informacion o investigacion histérica, cien-
tificay culturd.

1.3. Archivo, segn la Ley 3/90 de Patrimonio Do-
cumental y Archivos de Canarias es un conjunto orga
nico dedocumentoso lareunion devariosdedlos, com-
pletos o fraccionados, producidos, recibidos o reunidos
por las personasfisicao juridicas, publicas o privadas,
con fines de gestién adminitrativa, informacién o in-
vestigacion histérica, cientificao cultural.

Se entiende también por Archivo Municipa los cen-
tros que institucionalmente recogen, organizan, con-
sarvany sirven paralosfines mencionados en d parra-
foanterior, los conjuntos organi cos de documentos que
forman parte del Patrimonio Documental Municipal.

Articulo 2. Patrimonio documental .

2.1. Se entiende por documento, en los términos del
presente Reglamento, toda expresion en lenguaj e natu-
ral o convenciond y cuaquier otra expresion gréfica,
sonora o en imagen, recogidas en cuaquier tipo de so-
porte materia, incluso los soportesinforméticos. Seex-
cluyen los emplares no originales de ediciones.

2.2. Patrimonio Documental, segin la Ley 3/90 de
Peatrimonio Documentd y Archivosde Canarias, esaquel
constituido por todos los documentos reunidos 0 no en
archivos, procedentes de las instituciones o personas
que se declaran conforme aesta L ey.

2.3. El Patrimonio Documental Municipa produci-
do por laingtitucién municipal estaraubicado en d ar-
chivo municipal o centros dependientes del mismo.

Seccion segunda: funciones.

Articulo 3. Funciones.

3.1. Funciones del Archivo:

a) Recibir, organizar, conservar, custodiar y difundir
€ Patrimonio Documental Municipal.

b) Facilitar €l acceso alainformacion de los ciu-
dadanos.

c) Promover la utilizacion de las tecnologias de la
informacion en las actividades propias del servicio.

d) Organizar actividades de difusién documental y
promover la edicién de publicaciones para la difu-
sion de susfondosy servicios.


agustinle
Subrayado
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€) Participar en programas y convenios que con-
tribuyan amejorar |os servicios que ofrece €l Archi-
VO.

f) Aprovechar sus recursos humanos y materiales
para colaborar en el desarrollo del sistema archivis-
tico de la Comunidad Autonoma.

3.2. Segun €l articulo 59 de laLey 16/85, de 25 de
junio de Patrimonio Histérico Espariol, en ninglin ca-
so podréa ser utilizado con otros fines ni tener acce-
SO personas gjenas al servicio.

Articulo 4. Servicios bésicos.

4.1. El archivo municipal tendra como servicios
basicos los siguientes:

a) Consultaen sala.
b) Préstamo alas oficinas municipales.
c¢) Informacién alos usuarios.

4.2. El archivo podraimplantar otros servicios en-
caminadosacumplir y mejorar losserviciosdel mis-
mo.

Articulo 5.- Horario.

El Archivo Municipal permanecera abierto, tanto
al publico como a servicio de consulta interna, de
lunes aviernes desde las 8.30 hasta las 3.00, excep-
tuando las reducciones de jornada establ ecidas en el
Convenio del Personal.

Capitulo I1: Fondo documental.
Seccion primera: caracteristicas.
Articulo 6.- Fondo documental.

Se entiende por fondo documental & conjunto de
series generadas por cada uno de |os sujetos produc-
tores que conforman la estructura de un organismo
en el gercicio de sus competencias.

Articulo 7.- Cuadro de clasificacion.

El fondo documental estara organizado segiin un
cuadro de clasificacién parafacilitar su uso por par-
tedelaAdministracion y de los usuarios.

Articulo 8.- Expurgo.

El Archivo estableceralos procedimientos necesa-
rios que afectarén a expurgo de los fondos. Los cri-
terios que se seguiran responderan a las normas vi-
gentesy las que, en su caso, apruebe la Corporacion.
En cualquier caso, la documentacion custodiada en
los archivos publicos no podra ser destruida mien-
tras posea valor administrativo, juridico e historico.

Articulo 9.- Medidas incentivas.

9.1. El Archivo Municipal fomentard el desarrollo
deladocumentacién escritay las coleccionesde otros
materiales que puedan constituir documentos de ar-
chivo.

9.2. El Archivo Municipal incentivara, através de
ingresos extraordinarios, el depodsitoy lacustodiaen
sus instalaciones de aguella documentacién de ar-
chivo que el servicio considere como patrimonio do-
cumental y que provenga de &mbitos diferentesala
Administracion Municipal.

Articulo 10.- Instalacién y custodia.

10.1. El fondo debera estar en unas instalaciones
gue rednan las condiciones necesarias (espacio, am-
bientales, etc.) paracumplir losfines encomendados.

10.2. Las llaves del depdsito del archivo estarén
bajo lacustodiadel personal del Archivoy delaPo-
liciaMunicipal.

Articulo 11.- Ingresos extraordinarios.

11.1. Sepodran custodiar fondos documental es pro-
venientes de depositos, donaciones o de otras proce-
dencias. LaCorporacion evaluarade acuerdo con los
informes técnicos, las condiciones de su aceptacion.

11.2. Se determinaralas condiciones de aceptacion,
ubicacion, permanenciay conservacion de acuerdo
con los depositarios y donantes. Es necesario un in-
ventario de ladocumentacion que previa comproba-
cion, serarubricado por €l Archivero/ay Secretario
Municipal .

11.3. Larecuperacion del depdsito deber ser soli-
citada por escrito al Alcalde de la Corporacion.

11.4. El archivo fomentaréa el incremento de sus
fondos por esta viay arbitraré recursos suficientes
paralainstalacion y tratamiento de [os mismos.

Seccién segunda: transferencias documentales.
Articulo 12.- Definicion.

12.1. Las transferencias de documentos tienen €l
caracter de un procedimiento administrativo de las
administraciones publicas consistente en la entrega,
ordenaday relacionada por escrito, de los documen-
tos de archivo, asi como el traspaso de las responsa-
bilidades relativas a su custodiay conservacion.

12.2. La documentacion que se remita al Archivo
Municipal debe estar totalmente finalizada y tener
mas de 5 afios de antigtiedad, contados desde €l ini-
cio del expediente. Este plazo se podramoadificar por
motivos justificados.
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Articulo 13.- Expedientes.

13.1. La documentacion que se remita a Archivo
serden formade expedientes, segln se contemplaen
el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
delas Corporaciones L ocales, aprobado por Real De-
creto 2.568/1986, de 28 de noviembrey Ley de Ré-
gimen Juridico de las Administraciones Piblicas y
Procedimiento Administrativo Coman.

13.2. La documentacion para su custodiay servi-
cio en & Archivo Municipal debe mantener las ca-
racteristicas minimas de lo que constituye un expe-
diente.

13.3. En caso de no cumplirse algunos de los su-
puestos del presente articulo, seré necesario unadi-
ligencia especifica del jefe del servicio, y en su de-
fecto del secretario de la Corporacién, sefialando €l
carécter de los mismosyy las razones de la misma.

Articulo 14. Documentacion original.

La documentacion gque se remita a Archivo debe
serlo en formade originalesy no de reproducciones,
salvo casos de fuerza mayor.

Articulo 15. Hojas de remision de fondos.

15.1. Toda la documentacion que se remita al Ar-
chivo debe ir acompafiada de una hoja de remisién
de fondos por triplicado, debidamente cumplimen-
taday firmadapor €l jefe del servicio quelo remite.

15.2. Las hojas de remision serén cotejadas entre
si y con los fondos remitidos. Si e cotegjo es exacto,
€l archivero/a o personaencargadade servicio, pon-
dré&su conformidad en dichas hojas. Unacopiasere-
mitiraal servicio remitentey otras dos se quedan en
el Archivo (unapara€ registro general de entradade
documentos y otra para registro de entrada por sec-
ciones).

Si el cotejo no es exacto € Archivo Municipal de-
volveralosfondosa remitente, no admitiendo su de-
posito hasta que no sean subsanados los errores en-
contrados.

Capitulo I111: Personal.

Articulo 16.- Formacion.

En cumplimento de sus funciones € personal del
Archivo podra participar en actividades formativas
siempre que ello no afecte alas necesidades del ser-
vicio ni interfieraen el cumplimiento de sus obliga-
ciones ordinarias.

Articulo 17.- Funciones.

a) Recibir, conservar y custodiar adecuadamente
la documentacion.

b) Clasificar y ordenar el fondo documental.

¢) Proponer normas para regular la clasificacion,
ordenacionyy tratamiento deladocumentacionenlos
diferentes servicios municipales.

d) Crear los instrumentos de descripcion docu-
mental que se consideren necesarios parafacilitar un
adecuado acceso de | os usuarios aladocumentacion.

€) Contribuir a una mayor eficaciay mejor fun-
cionamiento de laAdministracion Municipal, facili-
tando ladocumentacion necesaria paralaresolucion
de los tramites administrativos.

f) Facilitar €l acceso y la consulta de la documen-
tacion alos ciudadanos, de acuerdo con €l marco le-
gal y normativo existente.

g) Cumplimentar un libro de registro de los docu-
mentos prestados en consulta, haciendo constar la
naturalezay denominacién del documento, la perso-
naque solicitad préstamo, departamento, fecha, sig-
naturay firmadel peticionario, tanto en e momen-
to del préstamo como a su devolucion.

h) Confeccionar estadisticasy unamemoriaanual
de las actividades llevadas a cabo por € Archivo.

i) Velar por el buen funcionamiento del servicio en
las dependencias del Archivo.

j) Custodiar el sello del archivo, las llaves, depo-
sitos, sala de consultay dependencias del mismo.

k) Asesorar a personal administrativo sobrelaor-
ganizacion y conservacion del Patrimonio Docu-
mental.

I) Informar, motivadamente, al Concejal Delegado
delaadquisicion de los materiales que sean necesa-
rios para el correcto funcionamiento del Archivo.

m) Recibir lacorrespondenciacficial, peticionesy
solicitudes.

Capitulo 1V: Usuarios.
Articulo 18. Definicion.

Se consideran usuarios del Archivo Municipal ato-
dos los ciudadanos en general y ala propia Admi-
nistracion.

Articulo 19. Acceso.

19.1. Segarantizara el acceso delos ciudadanos al
Archivo Municipal sin perjuicio de las restricciones
gue, por razon, de la conservacion de los bienes que
se custodien o por las establecidas en laLey puedan
establecerse.
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19.2. Para acceder a los fondos documentales se
debe rellenar la correspondiente hoja de pedido.

19.3. Los documentos se serviran por riguroso or-
den de pedido, salvo excepciones debidamente jus-
tificadas.

Articulo 20. Condiciones de uso.

a) Ser usuario del Archivo comportalaaceptacion
de las condiciones de uso.

b) No se podran tomar de los estantes o depdsito
los documentos que se deseen consultar.

¢) En € local del archivo no se debera fumar, ha-
blar en voz data ni alterar de ninguna manera el si-
lencio y las condiciones de trabgjo.

d) En la utilizacion de documentos de Archivo pa-
rasu publicacion o difusion pablica se deberd hacer
constar su procedencia.

€) Sepodraexigir alos usuarioslapresentacion del
documento nacional deidentidad, pasaporte o carnet
de investigador.

h) En las visitas de grupos con fines pedagdgicos
o0 culturales se requiere concertacion previa. En el
caso de grupos deberan ir acompariados por un tutor
0 responsable del mismo.

Articulo 21. Deterioro documental.

21.1. El deterioro enlosdocumentos de archivo de
cualquier clase se estara obligado a indemnizar €l
perjuicio causado, segun la valoracion del jefe del
servicio.

21.2. En caso de dafios causadosintencionadamente
y sustracciones se pondran en conocimiento del Con-
cejal Delegado, Secretario delaCorporaciony en su
caso, de la autoridad judicial, para los efectos que
procedan.

Capitulo V: Consultay servicio de documentos.
Articulo 22. Tipos de consultas.

A efectos de este reglamento hay que distinguir en
cuanto anormasy procedimientos las consultas in-
ternasrealizadas por € personal delosdiferentes ser-
vicios municipales, asi como los corporativos de las
consultas externas que son | as efectuadas por los ciu-
dadanos en general, cualquiera que sea €l motivo o
razén de las mismas.

Articulo 23. Caracteristicas.

23.1. La consulta debera basarse en los articulos
105b y 44 de la Constitucion y en su desarrollo re-

glamentario. Asi, como en € articulo 57 de laLey
16/85, de 25 de junio de Patrimonio Historico Espa-
fiol y losarticulos 35y 37 delaLey 30/92, de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicasy Procedimiento Administrativo Co-
muny en lo dispuesto en lalegislacion regulada en
las Entidades L ocales.

23.2. Laconsultaseralibrey estara abiertaatodos
los usuarios y ciudadanos, exceptuando |os supues-
tos del articulo 18 de la Constitucion o por lasleyes
especiales que lo determinen.

23.3. Las consultas se realizaran durante el hora-
rio detrabajo del personal del Archivo. Paraacceder
alos fondos documental es se debera rellenar la co-
rrespondiente hoja de pedido.

23.4. No se prestaran para la consulta los expe-
dientes o documentos desgajados del conjunto orgé
nico de que forman parte.

23.5. En circunstancias extraordinarias (procesos
de organizacion, obras, traslados, operaciones defu-
migacion, etc.) podran imponerse temporal menteres-
tricciones parala consulta de los fondos.

Seccién primera: consultas 'y préstamos de orden
interno.

Articulo 24. Hojas de préstamos.

Para solicitar un documento al archivo en présta-
Mo es necesario cumplimentar la hoja de préstamo
por parte del personal del archivo siendo necesaria
lafirmadel solicitante de dicho documento.

Articulo 25. Libro de registro de préstamos.

25.1. Los préstamos se anotaran en €l libro de re-
gistro de préstamos del Archivo donde constara la
naturaleza del documento, fecha de entrega, perso-
na que lo pidey servicio aque vadirigido. Cuando
los documentos sean devueltos se anotard en el lu-
gar correspondiente la fecha de devolucion.

25.2. El responsabl e de ladocumentacion, unavez
salgadel archivo serd el peticionario de lamisma.

Articulo 26. Consultas de otras administraciones.

L as consultas por parte de otras Administraciones
estaran sujetasalo que determinelalegislacion (Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
casy del Procedimiento Administrativo Comun).

Articulo 27. Expedientes completos.
No se prestaran partes de expedientes o documen-

tosdesgajados del conjunto organico del queforman
parte, salvo casos debidamente justificados.
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Articulo 28. Devolucion de préstamos.

28.1. La documentacion se devolverd mantenien-
do las mismas caracteristicas de orden, constitucion
internay externa, limpiezay las condiciones en que
estaban cuando le fueron facilitados para su consul-
ta

28.2. El plazo méaximo de préstamo no sera supe-
rior a3 meses. En caso de ser necesario ampliar es-
te plazo se comunicara al archivo para proceder a
prorrogar el préstamo por € tiempo necesario.

Seccion segunda: consultas y préstamos de orden
externo.

Articulo 29. Consultas externas.

29.1. La consulta de los documentos de Archivo
deberarealizarse en loslocales del Archivo Munici-
pal y no deberan salir de dichos locales.

29.2. La solicitud de acceso a los documentos se
realizara cumplimentando previamente una hoja de
pedido por escrito.

29.3. Las peticiones deben estar identificadas, no
siendo labor del personal del archivo llevar a cabo
trabajos de investigacion.

29.4. Los documentos se serviran por riguroso or-
den de pedido, salvo excepciones debidamente jus-
tificadas.

Articulo 30. Autorizacién parapréstamos externos.

El Archivo puede realizar préstamos temporales,
gue deben ser autorizados por |a Secretaria General.

Los documentos del archivo sdlo podran salir de
su lugar habitual de custodia en casos excepciona-
les, establ eciéndose previamente laduracién, condi-
ciones de seguridad y las garantias necesarias.

Articulo 31. Casos concretos.

L os casos concretos donde se podréa contemplar es-
ta posibilidad son:

n) Préstamo para exposiciones.

0) Redlizar cualquier tipo de reproduccién gue no
sea posible hacerla en las dependencias Municipa-
les.

p) Microfilmar.

g) Restauracion de documentos.

r) Encuadernacion.

Capitulo VI: Reproducciones.
Articulo 32. Condiciones.

32.1. Parala obtencién de fotocopias serd necesa-
rio acreditar la condicion de interesado en € expe-
diente solicitado, con la limitacion de aquellos do-
cumentos subscritos o generados por particulares que
sean de obligatoria aportacion en un expediente ad-
ministrativo de preceptiva tramitacién para obtener
0 gjercer un derecho.

32.2. Si ladocumentacién requeridatienevalor ad-
ministrativo, el solicitante debe dirigir la peticion a
la unidad administrativa responsable del procedi-
miento.

32.3. Lascopias se haran por riguroso orden de pe-
dido, y estaran sujetas alas necesidades del servicio.

Articulo 33. Limitaciones ala reproduccion.

33.1. No sefacilitaran reproducciones de aquellos
documentos cuyo servicio a publico este restringi-
do o limitado por disposiciones vigentes.

33.2. Se reproduciran aguellos documentos cuyas
condiciones de conservacion lo aconsegjen.

Articulo 34. Derechos.

La autorizacién de reproduccién no concede nin-
gun derecho de propiedad intelectual o industrial a
guienes lo realicen u abtengan.

Articulo 35. Reproduccién de documentacion del
archivo.

Queda prohibidalareproduccion de copias de cual-
guier documento suministrado por €l Archivo Muni-
cipa sin la autorizacion expresay escrita del Con-
cejal Delegado, previo informe del responsable del
servicio.

Villade LaOrotava, a2 de abril de 2003.

El Alcalde-Presidente, | saac Val encia Dominguez.

Centro Municipal de Servicios Sociales

ANUNCIO

5735

Aprobado inicialmente ee REGLAMENTO DEL
CONSEJO MUNICIPAL DE SERVICIOS SOCIA-
LES, se abre un periodo de informaci6n publica por
plazo de TREINTA dias, contados a partir de lain-
sercion de este anuncio en el Boletin Oficial de la
Provincia, para que cualquier persona fisica o juri-
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