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tin Oficial de la Ciudad, de lunes aviernes, en horariode 9a
14 horas, en la Dependencia del Servicio de Inspeccion de
Tributos de la Ciudad de Ceuta, sitaen la 1.2 plantade lacalle
Padillantim. 3,al objetode practicar lanotificacion del referi-
doacto.

Asimismo, se advierte al interesado que en el caso
de no comparecer en el mencionado plazo, la notificacion se
entender- producida a todos los efectos legales, desde el dia
siguiente al del vencimiento del plazo sefialado paracompare-
cer.

Ceuta, 11 de febrerode 2004.- LASECRETARIA
GENERAL.-Fdo.: MariaDolores PastillaGémez.

DISPOSICIONES GENERALES
CIUDAD DE CEUTA

CIUDAD AUTONOMADE CEUTA

750.- El Pleno de la Asamblea de la Ciudad Auto-
nomade Ceutaen sesion celebradael pasado 15de diciembre
de 2003, acordo:

1.°- Aprobar inicialmente el Reglamento de Protec-
cion del Patrimonio Documental Ceuti y del Sistema
Archivistico de la Ciudad Auténoma de Ceuta.

2.5-Someter el Reglamento ainformacion publicay
audienciaa los interesados por plazo minimo de treinta dias
para la presentacién de reclamaciones y sugerencias.

Enel caso de que no se hubieran presentado ningu-
na, se entendera definitivamente adoptado el acuerdo hasta
entonces provisional.

El Reglamento fue sometido ainformacion publica
enel B.O.C.CE.n.°4281, viernes 26 de diciembre de 2003.
Finalizado el plazo de 30 dias de exposicion, se ha solicitado
Certificacion del Negociado de Registro e Informacion, que
dice: «Que consultados los datos informaticos obrantesen el
negociado de Registro de esta Ciudad Auténoma con referen-
ciaal Reglamento de Proteccion del Patrimonio Documental
Ceutiy del Sistema Archivistico de la Ciudad Auténomade
Ceuta, no consta que se hayan presentado alegacionesal refe-
rido Reglamento.

Por todo ello, debe entenderse definitivamente adop-
tadoel acuerdo hasta entonces provisional, transcribiéndose a
continuacion el texto del Reglamento citado.

Ceuta, a 12 de febrero de 2004.- LACONSEJERA
DE EDUCACION Y CULTURA.- Fdo.: M.2 Isabel Deu del
Olmo.

REGLAMENTO DE PROTECCION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTALCEUTIYDELSISTEMA
ARCHIVISTICO DE LACIUDAD AUTONOMADE
CEUTA
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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Estatuto de la Ciudad Autonomade Ceuta, articu-
lo 21, establece las competencias que ejercera la Ciudad de
Ceuta, especificando en su punto 14° que aplicara sus compe-
tencias en materia de «Patrimonio cultural, histérico, monu-
mental, arquitectdnicoy cientifico de interés para la Ciudad».
Ensu punto 13°indica lacompetencia en «Museos, archivos,
bibliotecasy conservatorios de interés para la Ciudad de Ceuta
gue nosean de titularidad estatal, ademas de en el punto 15°
enunciatambién como competenciasde laCiudad de Ceutala
«promociony fomento de la cultura en todas sus manifesta-
ciones y expresiones».

El articulo 21 en su punto 2 nos dice que «En rela-
cién con las materias enumeradas en el apartado anterior, la
competenciade la Ciudad de Ceuta, comprendera las faculta-
des de administracién, inspecciony sancion, y, en los térmi-
nos que establezca la legislacion general de Estado, el ejerci-
ciode lapotestad normativa reglamentaria».

Con posterioridad, en el proceso de traspaso de fun-
cionesyserviciosde laAdministracién del EstadoalaCiudad
de Ceuta, reguladasen el Real Decreto 31/1999seindicaenel
anexo B, 1, que se traspasan las funciones sobre patrimonio
documental en el punto a); lagestion de archivos de titulari-
dad estatal de acuerdo con lo que dispongan los convenios
suscritosentreambas Administracionesenel apartadob); en
el apartado c) se transfiere el ejercicio de la potestad
expropiatoriay de los derechos de adquisicion en los supues-
tosquese preveanen lalegislacion sobre patrimonio docu-
mental; asi comoen el apartadod) laejecucién de la Legisla-
ciénestatal en materiade declaracion de bienes culturales.

Por elloel presente Reglamento estadestinadoare-
gular porun lado laproteccion del Patrimonio Documental,y
por otro, crear el Sistema archivistico de la Ciudad de Ceuta
de manera que esta pueda hacer frente a las necesidades de
protecciony consultadel Patrimonio documental ceuti.

TITULOPRELIMINAR

Articulo 1.- El objeto del presente reglamento es
impulsar lagestiény garantizar la preservacion del Patrimo-
niodocumental ceuti, tantogenerado por lasadministraciones
publicas como por los particulares para, de acuerdo con sus
valores, ponerlo al servicio de los intereses generales.

Articulo 2.- Forman parte del ambito de aplicacién
del presente Reglamento todos los documentos de titularidad
publica de Ceuta, los documentos privados que integran o
puedan integrar el patrimonio documental ceuti, los archivos
situados en el ambito territorial de Ceutay los 6rganos admi-
nistrativos que les prestan apoyo.

Losarchivos de titularidad estatal se rigen por la le-
gislacion estatal.

Articulo 3.- El sistema de Archivos de Ceutaesel
conjunto de 6rganos de la Administracion que, con normasy
procedimiento, garantizan de acuerdo con sus valores la ges-
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tion, laconservacion, laproteccion, ladifusion correctade la
documentaciony el acceso a los documentos que integran el
Patrimonio documental ceuti.

Forman parte del Sistema de Archivos de la Ciudad
Auténoma de Ceuta:

1. LaConsejeriade Cultura, con relacion a sus fun-
ciones de proteccion del patrimonio documental yarchivisticas.

2.LaComisiénde Valoraciony Seleccion de Docu-
mentos.

3.Ladirecciondel Sistema.

4. Losarchivos estructurados de lasiguiente forma:

- Los archivos de gestién de las unidades adminis-
trativas.

- Elarchivo Central

- El archivo General

TITULOI;: LOSDOCUMENTOS
CAPITULO 1°.- TERMINOLOGIA

Articulo 4.- A efectos del presente Reglamento se
entiendepor:

a) Documento, tal y como lo define la Ley 16/1985
de Patrimonio Histdrico espafiol, es toda expresién en lengua-
jenatural o convencional y cualquier otraexpresionen len-
guaje oral o escrita, natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora, o en imagen, recogidas en cualquier
soporte material, incluso los soportes informaticos. Se exclu-
yenlosejemplaresdeediciones.

b) Fondo Documental: el conjunto organico de do-
cumentos reunidosenun procesonatural que hansidogenera-
dos o recibidos por una personafisica o juridica, publica o
privadaa lo largo de su existencia, en el ejercicio de las activi-
dadesyfuncionesque le son propias.

c¢) Coleccion documental: el conjunto no organico
de documentos que se relineny se ordenan en funcién de cri-
terios subjetivos o de conservacion.

d) Archivo: el organismo o la institucion desde don-
de se realizan especificamente funciones de organizacion, tu-
tela, gestion, descripcion, conservacion y difusion de docu-
mentosy fondos documentales. También se entiende por ar-
chivo el fondo o conjunto de fondos documentales.

e) Sistemade gestién documental: El conjuntode
operacionesydetécnicas, integradas en lagestion administra-
tivageneral, basadas en el andlisis de la produccion, la trami-
taciony los valores de los documentos que se destinan a la
planificacién, el control, el uso, laconservaciony laelimina-
ciéno latransferencia de los documentos a un archivo, con el
objetivo de racionalizary unificar su tratamientoy conseguir
unagestion eficaz y rentable de los mismos.

f) Documentacién primaria: ladocumentacion ad-
ministrativa que unaunidad tramita o utiliza habitualmente en
susactividades.

g) Documentacién secundaria: ladocumentacion
administrativa que unavez concluida la tramitacion ordinaria
no es utilizada de forma habitual por launidad que lahapro-
ducidoensuactividad

h) Documentacion terciaria o histérica: ladocumen-
tacion que unavez concluida lavigenciaadministrativainme-
diata posee valores de caracter cultural o informativo.

i) Documento ceuti: es aquel documento producido
orecibido en Ceuta por cualquier personaoentidad, publicao
privada.

TITULOII: PROTECCIONDEL
PATRIMONIO DOCUMENTAL

CAPITULO 1°.- EL PATRIMONIO DOCUMEN-
TALCEUTI

Articulo5.- Forman parte del Patrimonio documen-
tal ceuti, tal y como viene recogido en el Ley de Patrimonio
Histdrico Espafiol, 15/ 1985 todos los documentos que se in-
tegren en alguno de los supuestos siguientes:

1. Losdocumentos producidos o recibidos, en el ejer-
ciciode sus funcionesy como consecuenciade su actividad
politicay administrativa por la Ciudad Auténoma de Ceuta,
tanto como administracién autonémicay local, lasempresas
publicasy lasdemasentidades dependientesdeellos.

2. Los documentos de los 6rganos de la Administra-
cion del Estado, de las notariasy los registros publicos, y de
los rganos de la Administracion de Justicia radicadosen Ceuta,
sin perjuicio de la legislacién del Estado que les sea aplicable.

3. Los documentos de los 6rganos de laadministra-
cionde laUnion Europearadicados en Ceuta, sinperjuiciode
la normativa comunitaria que les sea aplicable.

4. Los documentos de mas de cuarenta afios de anti-
guiedad producidos, conservados o reunidos en el ejercicio de
sus actividades por las entidades y asociaciones de caracter
politico, sindical o religiosoy por lasentidades, fundacionesy
asociaciones culturalesyeducativas de caracter privado.

5. Los documentos con una antigiiedad superior a
los cien afios generados, conservados o reunidos por cuales-
quieraotras entidades particulares o personas fisicas que es-
tan radicadas en Ceuta.

6. Asi como losde menor antigiiedad que hayan sido
declarados como parte integrante del Patrimonio documental
ceuti, segun el articulo 14 del presente Reglamento.

La Ciudad Auténoma de Ceuta esta obligada, como
serecogeenelarticulo21 del Estatuto de Autonomiade la
ciudad Autonomade Ceuta, asi comoen el RD. 31/1999 De
Transferencias aprotegeryacrecentar el Patrimonio documen-
tal ceuti. En los siguientes ambitos de actuacion:

1. Proteccion de los documentos publicos generados
orecibidos por la Asambleay la Administracién de la Ciudad
Auténoma de Ceuta, contemplados en el supuesto 1 del arti-
culoanterior.

2. Colaboracion con laAdministracion del Estadoy
laUnion Europeaparalaconservaciénypuestaadisposicion
de lainvestigacion de los documentos publicos que se con-
templanen los supuestos 2y 3de articulo anterior.

3. Proteccion através del control, lacolaboracion o
laadquisicién por diferentes medios, de los documentos con-
templadosen los supuestos 4,5y 6 del articulo (anterior).

Articulo 6.- El sistema archivistico de Ceutaesel
instrumento a través del cual se articula el sistemade Protec-
cién del Patrimonio documental ceuti. El sistemade Archivos
garantizaralagestion, laconservacion, la proteccion, ladifu-
sién correctade ladocumentaciony el acceso a los documen-
tos que integran el Patrimonio documental ceuti.

CAPITULO2°.- LOSDOCUMENTOSPUBLICOS

Articulo 7.- A efectos del presente Reglamento son
documentos publicos los que originan o recibenenel gjercicio
desusfunciones:
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a) El Presidentey el Gobierno de la Ciudad Aut6no-
made Ceuta, tanto en sus funciones autonémicas como muni-
cipales.

b) Los generados o recibidos por laAsambleade la
Ciudad Auténoma de Ceutay sus diputados

¢) Los generados o recibidos por la Administracion
de laCiudad Auténomade Ceuta.

d) Los generados por las Entidades de Derecho pU-
blico o privado vinculadas a la Ciudad Auténoma de Ceuta.

Articulo 8.- La Administracion de la Ciudad Auté-
nomade Ceuta, y las entidades titulares de documentos publi-
cos asociadas a ellos, han de disponer de un sistema de ges-
tion documental que garantice el correcto tratamiento de los
documentos desde su creacion y utilizacion administrativa,
hasta que ladocumentacion adquieravalor secundario:

1. Con independenciade las técnicas o soportes uti-
lizados, todos los documentos publicos han de tener garanti-
zada laautenticidady la integridad de los contenidos, asi como
la conservaciony, si es procedente, laconfidencialidad.

2.Unavez concluidoelvalor primario o administra-
tivode losdocumentos publicosdebentransferirse al Archivo
Central, y si se decide su conservacion permanente, unavez
adquirido valor terciario, sera traspasado al Archivo General.

3.LaAdministraciony las entidades titulares de do-
cumentos publicosy especificamente los responsables de cus-
todiarlos, deben hacer posible el acceso alos mismos, as® como
la entrega de copias o certificados a las personas que los soli-
citasensitienenderechoaello. Encualquier caso, es preciso
garantizar el derecho a la intimidad personal y la reservade
losdatos protegidospor laLey.

4. Las administracionesy las entidades titulares de
derecho de documentos publicos han de destinar los recursos
necesarios para conseguir el tratamiento de sus documentos,
enel grado que la Ley exige y que los derechos de los ciuda-
danos justifican.

Articulo 9.- En caso de incumplimiento de las obli-
gaciones establecidas por los apartados 1, 2y 3 del articulo
anterior, el Departamento de Cultura puede acordar el ingreso
temporal de los documentos en otro archivo publico.

Articulo 10.- El Consejo de Gobiernoy la Adminis-
tracion de la Ciudad Auténoma de Ceuta estan obligados a
exigir laentrega de los documentos generados, recibidos o
reunidos por quienes desempefian cargos o puestos publicos
enel gjercicio de sus funciones, si estos no hubieran sido en-
tregados a la persona gque lo sustituyeraen el cargo.

Articulo 11.- La documentacion generada por las
empresas concesionarias de servicios publicos tendra la con-
sideracién de documentacion publica siempre quetengarela-
cién condichaconcesion. Concluidosuvalor primariodebera
ser entregada al Archivo Central de la Ciudad Auténoma para
suvaloracionytratamiento.

Articulo 12.- Cuando un organismo o un ente que
dependadel mismo pase aser de naturaleza privadao pierda
ladependenciapublica, ladocumentacion anterior al cambio
de naturaleza o de dependencia mantiene latitularidad publi-
ca. Dichadocumentacion, si es de conservacion permanente
debe transferirse al Archivo Central. Excepcionalmente la
Consejeriade Culturaautorizara lacustodia por el organismo
oente que h ayasido objeto de privatizacion.

Articulo 13.- En ninguin caso debe destruirse docu-
mentacion publicasi no se siguen lanormativay el procedi-
miento establecidos en el presente reglamento.

CAPITULO3°.-LOS DOCUMENTOSPRIVADOS

Avrticulo 14.- Ademas de los documentos constituti-
vos del Patrimoniodocumental ceuti, recogidosenelarticulo
7, el Consejo de Gobierno de la Ciudad Autonoma de Ceuta
podraordenar, previo informede ladirecciondel Sistemade
Archivos de la Ciudad de Ceuta, a propuestade la Consejeria
de Cultura, lainclusién en el Patrimonio documental ceuti de
aquellos documentos, fondos de archivos o colecciones que,
sin tener los requisitos en cuanto a su antigliedad, merezcan
dichainclusion.

Articulo 15.- Los propietarios o poseedores de do-
cumentos que se ajusten a las caracteristicasy las condicio-
nesqueseestablecenenel articulo 5, comunicaransu existen-
ciaal Consejeria de Cultura, especialmente en los periodos
anunciados para larealizacién del Censo de Archivos y fon-
dos documentales, o para su renovacion.

Articulo 16.- La Consejeriade Cultura podra reque-
riralostitulares de los documentos, fondos documentales, o
archivos a los que se refiere el articulo 5 que faciliten las in-
formaciones necesariasy permitan su examen material.

Articulo 17.- La Consejeria de Cultura promovera
el acuerdo con los particulares para la utilizacion de medios
técnicos que permitan reproducir los documentos integrantes
del Patrimonio documental ceuti especialmente si los requiere
su conservacion. Asimismoemprenderdencasonecesario las
tareas de restauracion de los fondos deteriorados o que se ha-
llenenpeligro.

Articulo 18.- Los titulares de documentos privados
gue formen parte del Patrimonio documental ceuti estan obli-
gadosa:

a) Tenerlos ordenados e inventariados. Debe entre-
garse unacopiadel inventario al Departamento de Cultura.

b) Conservarlos integramente y no desmembrar los
fondos sinautorizacion previadel Departamento de Cultura.

¢) Permitir el accesoalos mismosa las personas que
acrediten documentalmente la condicion de investigadores.
Paradar cumplimiento aestaobligacionel titular del docu-
mento tiene derecho a depositarlo temporalmente y sin coste
en el Archivo General de Ceuta.

d) Comunicar previamente al Departamento de Cul-
turacualquier cambio en latitularidad o en la posesién de do-
cumentos.

e) No eliminarlos sin autorizacién previa de la
Consejeriade Cultura, asesorada por la Comision de Valora-
cion.

Articulo 19.- El Consejo de Gobiernoy la Adminis-
tracion de la Ciudad Auténoma de Ceuta estan obligados a
velar porque los propietarios, conservadores y usuarios de los
Archivos de documentos constitutivos del Patrimonio docu-
mental ceuti cumplan las obligaciones definidas por el Regla-
mento y soporten las consecuencias de su incumplimiento.

Articulo 20.- La Consejeria de Cultura establecera
ayudas para aquellos particulares, asociacionesy entidades sin
animo de lucro cuyo fin sea la conservacién o difusion del
Patrimonio documental ceuti.

Avrticulo 21.- Cuando las deficiencias de instalacion
o lainsuficienciade medios personales ponganen peligro la
conservacion, seguridad o servicio de los documentos consti-
tutivos del Patrimonio documental ceuti custodiados en una
instituciényestanotuvieramedios parasubsanarlo, podrala
Ciudad Auténoma de Ceuta obligar a su depésito en el Archi-
vo General u otro que determine hasta tanto desaparezcan las
causas que motivaron el peligro.
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Articulo 22.- Cuando se produzcan deficiencias se-
fialadasenel articulo anterior, no se arbitren los medios nece-
sarios parasubsanarlas y tampoco se convengael depésito
voluntario, y se haya desatendido el requerimiento de la Ad-
ministracion Autdnoma, podraser causade interés social para
laexpropiacion forzosa de los bienesy derechos afectados.

Acefectos de la legislacion de expropiacion forzosa
se entiende que podra ser declarada la utilidad publicade los
bienes que integran el Patrimonio documental ceuti.

Articulo 23.- El Consejo de Gobiernode la Ciudad
de Ceuta procederaa la confeccion del Censo de Fondos de
Archivo, Centros de Archivo, coleccionesy documentos cons-
titutivos de Patrimonio documental ceuti.

Todas las personas publicas o privadas, fisicas o ju-
ridicas que sean propietarias o poseedoras de Archivosy do-
cumentos constitutivos del Patrimonio documental ceuti estan
obligados a colaborar con los érganos y servicios competen-
tes en laconfeccidn del censo referido en el apartado anterior.

Asi mismo, los obligados a la conservacién de los
bienes constitutivos de Patrimonio documental ceuti deben
facilitar lainspeccidn por parte de organismo competentes para
comprobar lasituacion o estado de los mismos.

Articulo 24.- Los documentos, fondos de archivoy
colecciones cuya propiedad corresponda a entidades o parti-
culares distintos a los de propiedad de la Ciudad Autonoma de
Ceuta, seran de libre enajenacion, cesién o traslado, dentro
del territorio nacional, pero sus propietarios o poseedores ha-
bran de comunicar previamente tales actos la Consejeriade
Cultura, que ostentara en todo caso los derechos de tanteoy
retracto.

Sinperjuiciode loestablecidoen lalegislacion esta-
tal, lasalida del territorio nacional de los documentos aque se
refiere el parrafo anterior debera ser igualmente comunicada,
con cardcter previo, ala Consejeriade Cultura.

Articulo 25.- El Departamentode Culturapodrapres-
tar apoyo técnico a la gestion documental de las entidades sin
animo de lucro que dispongan de un patrimonio documental
de especial relieve.

Articulo 26.- Los preceptos del presente reglamento
gue regulan los archivos y documentos privados son aplica-
bles alos archivosy los documentos de la Iglesia catélica. En
cualquier caso, con relacién adichos archivos y documentos,
debenrespetarse losqueestablecen losacuerdosentreel Esta-
do espafiol y la Santa Sede.

TITULO II:EL SISTEMAARCHIVISTICODE LA
CIUDAD AUTONOMA DE CEUTA

CAPITULO 1°.- FUNCIONES DE LOS DISTIN-
TOSELEMENTOSDEL SISTEMA

Articulo 27.- Los Archivos pertenecientes al Siste-
made Archivos de la Ciudad Autdnoma de Ceuta han de cum-
plir los requisitos técnicos que se establezcan por reglamento,
en especial los siguientes:

a) Aplicar el sistema de gestion de ladocumentacion
gue corresponda a los fondos que retinen, de acuerdo con las
normas técnicas dictadas por la Direccion del Sistema.

b) Enicamente los archivos integrados en el Sistema
pueden reunir los documentos producidos o recibidos por la
Ciudad Auténomade Ceuta.
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¢) Del mismo modo son los Unicos que pueden reci-
bir losdocumentos, que pertenecientesa la Administracionde
Estado, sean transferidos ala Ciudad conforme al procesode
transferencia de funcionesy competencias a la Ciudad Auto-
nomade Ceuta.

Seran los encargados de la recepcion de los docu-
mentos que procedentes de otras administraciones o de archi-
vos o fondos privados se reciban para su custodia en la Ciudad
Auténomade Ceuta

Articulo 28.- Con relacién al Sistema de Archivos
de CeutalaConsejeriade Culturaejerce las siguientes compe-
tencias:

a) Coordinael sistemade Archivos con lasactuacio-
nesen defensa del Patrimonio Documental.

b) Elaborasu normativa.

¢) Impulsalaaccién de laComision de Valoraciony
Seleccién de Documentos.

d) Aprueba los programas de actuacién archivistica.

Articulo 29.- La Comisién de Evaluaciény Selec-
cion Documental es un érgano colegiado de caracter técnico
adscritoalaDireccion General de Cultura.

1. Sucomposicién seraeminentemente técnica, con-
tando con la representacion de la Administracion General, de
los Servicios econdmicosy de la direccion del Sistema de Ar-
chivos, de los Servicios informéticos si se trata de documenta-
ciénendichosoporte, pudiendo contar con el asesoramiento
de los técnicos especialistas en ladocumentacion que en cada
momento deban estudiar.

2. Susfuncionesson:

a) Lavaloracion de la produccion documental de la
Administracion de la Ciudad Autbnomade Ceuta

b) Laemisién de informes sobre lavaloracionde la
documentaciény la propuesta de expurgo en caso necesario

¢) Laresolucioén de las cuestiones planteadas sobre
el acceso a la documentacion.

Articulo 30.- La Direccion del Sistema de Archivos
de la Ciudad de Ceuta tendra como funciones:

a) ladireccién técnica, elaboraciony actualizacion
del Censo de Archivos de Ceuta

b) informar ala Consejeriade Culturasobre el esta-
dodeconservacién, mantenimientoyaccesibilidad de los Ar-
chivos incluidos en el Censo de Archivos de Ceuta

¢) el control del adecuado funcionamiento del Siste-
made Archivos, coordinando los trabajos técnicosen cuantoa
lacatalogacién de los documentos e implantacién de los siste-
mas de gestion

d) laelaboracion de los informes destinados a la
Comisidn de Valoracion en cuanto a la adquisicion de valor
terciariode losdocumentos

e) laprogramacion de las actividades de difusiony
acceso al Patrimonio documental ceuti.

Articulo 31.- Forman parte del Sistema Archivistico
de la Ciudad Auténoma de Ceuta los siguientes archivos:

1. Los Archivos de Gestién o de oficina.
2. El Archivo Central de laCiudad de Ceuta.
3. El Archivo General de la Ciudad de Ceuta.

Articulo 32.- Los archivos de Gestion o administra-
tivos son los responsables de la custodia de los documentos
generados por susservicios desde sugénesis hasta lafinaliza-
cién de los procedimientos que los originaron.
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Estaran en contacto con el Archivo Central que les
asesorara en materiaarchivistica, tanto de conservacién como
de procedimiento de Gestion de ladocumentacion.

Articulo 33.- El archivo Central tiene como misién
el tratamiento Archivistico de los documentos generados por
lainstitucion, primarios o secundarios. Sonfuncionesdel ar-
chivo Central:

a) Laprestacion de asesoramientoy colaboracion con
los Archivos de Gestion para la correcta recepcion de los do-
cumentos.

b) La conservacion de los documentos primariosy
secundarios hasta su transferencia al Archivo General.

¢) Latransferencia al Archivo General de los docu-
mentos secundarios cuando adquieran valor terciario o histo-
rico.

d) Laatenciona lasdemandas de informacion de los
ciudadanos, reproduciendo los documentos que se soliciten
sinque losoriginales puedansalir del recintodel Archivo.

e) Laatencién a las demandas de informacion de la
administracion autondmica, pudiendo salir los documentos del
Archivo a las oficinas siempre que se haga cargo de ellos el
responsable de lamismaoel técnicoque losolicite.

f) Larespuesta a las demandas de informacion de
otras administraciones, en cuyo caso se dara preferentemente
copiadel mismo. Séloen casoimprescindible, por peticién de
laautoridadjudicial, podransalir del recinto del archivo, que-
dando copiaautentificada de los mismos.

g) El Archivo central colaborara en las actividades
culturales, especialmente las formativas de caracter adminis-
trativo que se organicen.

h) El Archivo Central podréa contar con unabibliote-
caespecializadaen Derechoadministrativo, que se gestionara
deformaconjuntacon losservicios bibliotecarios de que dis-
pongalaadministracionautondémica.

El Archivo Central de Ceuta podraestar instaladoen
diferentes edificios atendiendo a razones de celeridad en la
tramitaciénadministrativa, perosiemprebajo ladirecciondel
responsable del mismo.

Avrticulo 34.- Al Archivo General de Ceuta le corres-
ponde laresponsabilidad de la custodia, conservaciony divul-
gacién del Patrimonio documental ceuti que haalcanzadova-
lor terciario. Tiene como mision:

a) Recibir ladocumentacion en fase semiactiva de
uso infrecuente y de conservacion permanente, asi como la
documentacion histérica o terciariaproducida por la Admi-
nistracion de la Ciudad Auténoma de Ceuta, transferida desde
el Archivo Central y en casos excepcionales desde los Archi-
vos de Oficina.

b) Ingresar, conservary difundir los fondos de docu-
mentos privados que por su valor testimonial y referencial
conciernan a Ceutay sean de especial relevancia. Las formas
de ingreso podréan ser por adquisicion, donacion, cesion o de-
posito, debiendo respetarse las clausulas pactadasen cadacaso.

¢) El Archivo General de Ceuta sera el receptor de
los documentos entregados mediante convenios con otras ad-
ministraciones parasu conservaciony tutela.

d) Promover las actividades de difusion del Patri-
monio documental que custodiay proponer el establecimien-
tolosacuerdos que sean precisos para fomentar su tratamien-
to técnicoy difusion.

e) El Archivo Genreral podradisponer de unaBiblio-
tecade Apoyo a lainvestigacién, en colaboracion con los ser-
vicios bibliotecarios de la Administracién autonémica.

CAPITULO 2°.-EL PERSONAL

Articulo 35.- Los archivos integrados en el Sistema
de Archivos de Ceuta deben disponer del personal técnicoy
cualificado en nimero suficiente para cubrir las necesidades
del archivoy cumplir los objetivos marcados por el presente
Reglamento.

Articulo 36.- La Administracion de la Ciudad Aut6-
noma incluird, en el catalogo de puestos de trabajo de lamis-
ma, los puestos especificos para el cumplimiento de los obje-
tivos del presente reglamento en los distintos Servicios de Ar-
chivos, asignando acadauno de ellos su Archivo de trabajo.

Articulo 37.- El personal de la Administracion Pu-
blica adscrito aarchivos integrantes en el Sistema de Archivos
de Ceutaesta obligado amantener laconfidencialidad de los
datos excluidos de consulta piblicade los cuales tengan cono-
cimiento en razén de sus cometidos.

CAPITULO 3°.- INGRESO DE DOCUMENTOS

Articulo 38.- Se entienden por ingresos laentrada
de documentos en un archivo para su custodia, control, con-
servaciony servicio.

Articulo 39.- El ingreso de documentos en los archi-
vos publicos se producira por:

a) Transferencias regulares o extraordinarias de los
Servicios de laadministracién autonémica.

b) Por adquisicién segun lo regulado en el Regla-
mento de Bienes de las Corporaciones Locales.

¢) Por depésitovoluntario de documentos, fondos o
colecciones através de acuerdo entre los particularesy la
Consejeriade Cultura.

d) Por transferenciadesde los Servicios centralesde
la Administracién al ser transferidos los servicios que los ge-
neraron o custodiaron.

) Por convenio con otras administraciones.

Articulo 40.- Los Servicios de la Administracion
autondmica transferiran los documentos desde los Archivos
de Gestidn al Archivo Central, siempre que los procedimien-
tos estan finalizados, y los documentos no sean de uso fre-
cuente para las oficinas de gestion, siendo éste el encargado
de lacorrectarecepcion de los mismos.

Estas transferencias podran realizarse por el sistema
ordinario, através del programade Gestion de documentos
gue utilice laadministracién en cadamomento, o bien extraor-
dinario, cuando remitan documentos fuera del circuito habi-
tual de gestion documental. En este Gltimo caso los envios
estaran acompafiados por la correspondiente hojade remision.

Cuando se disponga la supresién de algiin organis-
mo en general, unidad administrativa o entidadesvinculados
alaCiudad Auténomade Ceuta, asi como ante la privatizacion
de unservicio, los documentos seran transferidos al Archivo
Central. Podran depositarse en lanuevaentidad de gestion los
documentos que sean necesarios para lamisma, atravésde
unacuerdode depbsito.

Articulo41.- Enel caso de transferencia de docu-
mentos en soporte informatico, cuando esta se produzca, el
remitente enviara junto a los mismos especificaciones técni-

cassobre los lenguajesy soportes de | ainformaciondel pro-
gramaque permitan su recuperacion.
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Para su custodia los archivos contaran con el apoyo
de los equipos informaticos de la Ciudad Autonoma de Ceuta.

Articulo 42.- El Archivo Central transferird al Ar-
chivo General los expedientes que no tengan valor adminis-
trativo, cuando hayan transcurrido méas de cuarenta afiosde su
génesis. No obstante, si se trata de documentos de consulta
habitual, ladireccion podradictaminar que permanezcanenel
Archivo Central.

Articulo 43.- La Consejeria de Cultura, con informe
técnicode la Direccion del Sistema Archivistico podraadqui-
rir los documentos, fondos documentales o colecciones que
considere interesantes paraacrecentar el Patrimonio documen-
tal ceuti seguin lo establecido en el Reglamento de Bienes de
las Corporaciones Locales, R. D 1372 de 13 de juniode 1986
ensu Capitulo 11, articulosdel 9al 15.

Articulo 44.- Los titulares de documentos, fondosy
/o colecciones interesados en realizar un depésito voluntario
enunArchivodetitularidad autonémicadeberan solicitarloa
laConsejeriade Cultura.

Eldepositose formalizaratrasel cotejode losdocu-
mentos mediante contrato de dep6sito, convenio de colabora-
cion o cualquier otro titulo valido en derecho segiin proceda
en cadacaso, y se ejecutara mediante acta de entrega.

Por razones de conservacion o cualquieraotras que
asi lo aconsejen, podraacordarse el depésito de documentos
mediante un acta provisional de entrega sin perjuiciode lo
que definitivamente se acuerde en el procedimiento.

En el documento que se realice para efectuar laen-
tregaen depdsito constaran las especificaciones en cuanto a:

a) duraciondel mismo

b) condicionesde consulta

¢) otras condiciones especiales en cuanto al mismo

LaConsejeria, tras informe de ladirecciontécnica
del Servicio, adoptara las medidas que considere oportunasen
cuanto a la conservacién de los mismos.

CAPITULO4°.- SALIDA DE DOCUMENTOS

Articulo45.- Lasalida de documentos de un Archi-
vo puede ser temporal o definitiva. Se entiende por salida tem-
poral de documentos aquella que se realiza por un periodo
determinado, con fines de consulta, restauracién o difusion
cultural.

Articulo 46.- Salida de documentos con fines admi-
nistrativos o probatorios. La salida de documentos con fines
de consultasolo se realizara desde el Archivo Central, previa
peticion de la oficina productora del mismoy para fines admi-
nistrativos. De dicha salida quedararegistro, comprometién-
doseel solicitante aladevolucion de los documentos de for-
ma integra, asi como en perfecto estado de conservacion.

Lasalida de documentos del Archivo General sdlo
se realizara con autorizacion del director del Servicio.

La salida de documentos originales requeridos por
otrasadministraciones oautoridades publicas requeriralaco-
piaautentificada de los mismos por el medio que decidaen
cadamomento ladireccion del Archivo.

Articulo47.- Lasalidapararestauracion o reproduc-
cién de documentos serd autorizada por la Consejeriade cul-
tura, previo informe de la necesidad de la misma. Se adopta-
ran lasmedidas oportunas conducentesalasalvaguardade los
documentos originales, asi comoa laentrega de las copiasen
su caso.

Articulo48.- Lasalidatemporal de documentos para
ser exhibidos en exposiciones podra ser solicitada al archivo o
al titular de los documentos con una antelacion de al menos
dos meses de lafecha, indicando en la solicitud las medidas
de seguridad y conservacion que se utilizaran tanto parael
transporte como para la exposicion.

La peticion sera informada por el archivo titular de
los documentos que elevara informe ala Consejeria de Cultu-
ra

La salida temporal de documentos en depésito re-
queriralaautorizacion del titular del mismo, que podraser
aportada por el solicitante o recabada por el archivo.

Avrticulo 49.- Los documentos conservados en archi-
vos pertenecientes al Sistema Archivistico de Ceuta podran
salir definitivamente de los mismos:

a) Por transferencias regulares o extraordinarias den-
trodelosarchivosdel sistema

b) Por extincion del depdsito

¢) Porbajaenrazéndesiniestros o como consecuen-
ciade laeliminacion o expurgo en cuyo caso serd necesario el
informe de la Comisién de Valoracion.

CAPITULO5°.-ACCESOY CONSULTADELOS
DOCUMENTOS

Articulo50.- Seentiende por derechoal accesoalos
documentosel que corresponde a todos los ciudadanos reco-
gido por la Constitucién espafiola.

El derecho de acceso se ejercera de acuerdo con la
legislacionvigente, y sera librey gratuito. Sera de aplicacion
lalegislacion estatal en materia de consultade losdocumen-
tos, tanto la Ley de Patrimonio Historico espafiol, 16/1985y
el Real Decreto 111/1986 que ladesarrolla, como laLey 30 de
1992 de Régimen juridico de las Administraciones Publicasy
Procedimiento Administrativo comun, y la Ley Orgénicade
Proteccion de Datos de caracter personal, 15/1999.

Articulo51.- Paralaconsulta de documentos de va-
lor primario o secundario sera preceptivo que el solicitante
realice una peticion al Registro de la Ciudad Auténoma, don-
de indicaran con lamayor precision posible los datos de los
documentos que se desean consultar. El Consejode Gobierno
podrahabilitar los registros de consulta de documentosen los
Archivos que considere oportuno paraagilizar los procedi-
mientosde consulta.

El derecho de acceso, en caso de documentosen de-
pésito, se atendra a las condiciones firmadas en el Acuerdo o
Convenio con el depositante.

En caso de dudasobre la posibilidad de ejercer el
derecho de acceso por un ciudadano, seré laComision de Va-
loracién laque informaréasobre cada caso en concreto.

Articulo 52.- Quienes por razones de investigacion
precisen la consulta de documentos o fondos documentales
presentaran la solicitud identificAndose, acompariada de una
exposicion de motivos relativa a la investigacion. Esta peti-
cion podra realizarse personandose en el Archivo o bienatra-
vés de fax o correo electrénico. Siempre que la peticion de
informacion se realice sobre documentos devalor terciarioo
historicosy esta no afecte al derecho a la intimidad o seguri-
dad del Estado no sera necesario presentar acreditacion anteel
Registro de la Ciudad, sino que esta podra realizarse en el Ar-
chivo de referencia.

En caso de que los fondos solicitados o una parte de
ellos contengan documentos que afecten al derecho a la inti-
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midad de las personas, o0 a la seguridad de los intereses de
Estado o de la Ciudad de Ceuta, se arbitraran las medidas
adecuadas para garantizar que no se acceda a los citados da-
tos.

La Comisidn de Valoracion, en caso de conflicto,
estudiara laidoneidad de las medidas adoptadas en relacién
con el parrafo anterior.

Articulo 53.- Laconsulta publica de los documentos
serealizaraatravés de los instrumentos de descripcion de que
dispongan los archivos, estos podran estar realizados en cual-
quiersoporte.

Articulo 54.- Por motivos de conservacién, cuando
existan reproducciones de losdocumentos seran estas las que
se entreguen para laconsulta. Asi mismo se demorara lacon-
sulta de documentos cuando estos se encuentren en proceso
de reproduccion o restauracion mientras estos se lleven acabo.

Articulo 55.- La consulta de documentos se realiza-
raen las salas de lectura de los archivos o en el caso de no
contar con espacio destinado paraeste fin, enel lugar habilita-
doparaello.

El horario de los archivos sera determinado por la
Consejeriade Cultura, yserapublico.

Articulo56.- Lasediciones que contengan reproduc-
ciones de documentos pertenecientes a cualquier archivo del
sistemadeberan expresar el archivo origen del mismo, asi como
los datos necesarios parasu identificacion. Para la reproduc-
cion de los mismos se estudiaran en cada caso los medios que
puedan utilizarse, atendiendo sobre todo a los elementos de
conservacion.

Articulo 57.- Los documentos consultados o devuel-
tostras un préstamo al archivo deberan presentar las mismas
caracteristicas internasy externas, ordenacion, limpiezay con-
diciones que presentaban en el momento en que fueron presta-
dos. Cuando se agreguen documentos a las unidades docu-
mentales objeto del préstamo seraindicadoy diligenciandoen
cada caso, indicando el motivo de laagregacion.

CAPITULO 6°.- ACTIVIDADES EDUCATIVAS Y
CULTURALES

Articulo58.- Losarchivos realizaran actividades de
difusion cultural relacionadas con el Patrimonio documental
y programaran, atal efecto por si mismos o en colaboracion
con otros Departamento de la Administracion autonémica,
Administraciones Publicas o instituciones, aquellas activida-
des que consideren oportunas, teniendo en cuenta que estas
deberan ser compatibles con el normal desarrollo de sus fun-
cioneshabituales.

Articulo59.- Los archivos programaran actividades
educativas en colaboracion con los centros docentes dando
cuentaala Consejeria de Culturade los mismos. Dichas acti-
vidades estaran acordes al nivel académico de los participan-
tes.

Avrticulo 60.- El Sistema de Archivos podré publicar
obras que, relacionadas con Ceutay su entorno impulsen el
conocimiento de nuestro pasado y ayuden a ladifusion e in-
vestigacion del mismo, asi como valoreny difundan el Patri-
moniodocumental ceuti.

Con los mismos objetivos de difusiony desarrollo
de laiinvestigacién contara con una paginaweb.

CAPITULO 7°.- CONSERVACION

Articulo 61.- Se entiende por conservacion el con-
junto de medidasy procedimientos destinados a asegurar la
preservacion o prevencion de posibles alteracionesfisicasen
los documentos asi como su restauracion cuando estas se ha-
yan producido.

Losdistintos archivos del sistema contaran con las
medidas adecuadas para la conservacion de los soportes docu-
mentales, asi como con la posibilidad de reproduccién de los
mismos siempre que se considere necesario.

Avrticulo 62.- La Consejeria de Cultura garantizara
gue losedificiosy locales en donde se ubiquen los archivos
tengan las condiciones de instalacion y equipamiento 6ptimos
pararealizar una correcta conservacion de los mismos.

Los directores o encargados de los archivos realiza-
ran controles periddicos sobre el estado de las instalaciones,
del equipamientoy de los soportes documentales, informando
alaDireccion del sistemade cualquier hecho que considere
importante.

Los directores o encargados de los Archivos infor-
marande las posibilidadesde reproduccionyrestauracionque
consideren oportunas para una correcta conservacion de los
fondos.

Articulo 63.- Desde el punto de vista de la conserva-
cion, tienen la consideracion de fondos especiales aquellos
realizados en soportes que necesitan condiciones especificas
ensutratamiento.

Tiene consideracion de tal ladocumentacion gréfi-
ca, y parasu conservacion se atendera especialmentea lains-
talacion en los depositosy reproduccion en soportes que per-
mitan su conservacion.

Enel caso de losdocumentos en soporte informatico,
0enotros soportes para cuya lectura sea necesario contar con
aparatosde reproduccién, laconservacion llevaraaparejadael
mantenimiento de las condiciones técnicas que permitan la
recuperacion de la informacion.

TITULOIV: INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 64.- Son infracciones administrativas las
vulneraciones de las prescripciones del presente reglamento,
deacuerdo con lo que establecen los apartados 2, 3y 4.

1. Soninfracciones leves:

a) Laobstruccional ejercicio de las funciones de la
inspeccion de archivos, ya sea por la negativa de acceso a los
archivos o documentos, ya sea por la obstaculizacion de las
funciones inspectoras.

b) El incumplimientode cualquierade las obligacio-
nes establecidas por el articulo 18.a) y ¢).

¢) Ladestruccion de documentacion que contraven-
gaelarticulo 13 del presente reglamento, siempre que lado-
cumentacion destruida no supere unvalor de 20.000 euros.

d) Elincumplimiento de las obligaciones estableci-
das porel articulo 18.b), cuando el valor del bien que hasido
objeto del incumplimiento no supere los 20.000 euros.
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1. Soninfraccionesgraves:

a) Elincumplimiento de laobligacion establecida por
el articulo 18.b) cuando el valor del bien supere los 20.000
euros.

b) Ladestruccion de documentacion que contraven-
gaal articulo o al articulo 18.e) cuando el valor del bien no
supere los 60.000 euros.

d) Ladifusion noautorizada de documentos someti-
dosaun periodo de exclusion de consulta.

€) La comisién reiterada de una misma infraccion
leve.

2. Son infracciones muy graves:

a) Ladestruccion de documentacion que contraven-
ga alarticulo 13.e), cuando el valor del bien supere 1os 60.000
euros.

b) La comisidn reiterada de una misma infraccion
grave.

3. Lafijacién de losvalores de los documentos a efec-
tos de lo que establece el presente articulo corresponde ala
Junta de Calificacion, Valoraciény Exportacion de Bienes del
Patrimonio Cultural de Catalufia.

Articulo65.-Sanciones

1. Las infracciones leves se sancionan seguin unaes-
calaque comprende desde laadvertencia hasta la multade
3.000 euros; las graves, con una multa de 3.000,01 a 60.000
euros, y las muy graves, con unamultade 60.000,01 2 300.000
euros.

2. Lascuantiasestablecidas por el apartado 1 han de
incrementarse, si procede, hasta cubrir el beneficio obtenido
como consecuenciade lainfraccion.

Articulo 66. - Los 6rganos competentes.

1. Corresponde al director o directora general com-
petente en materia de archivos laincoacion de los expedientes
sancionadores por las infracciones tipificadas por el presente
reglamento.

2. Corresponde al director o directora general com-
petente en materiade archivos la imposicién de sanciones de
hasta 3.000 euros; al consejero o consejerade Cultura, laim-
posicion de sanciones desde 3.000,01 hasta 60.000 euros, yal
Gobiernode la Ciudad Autonoma de Ceuta, laimposicionde
sanciones de mas de 60.000 euros.

Articulo 67. - Prescripcién.

Las infracciones leves prescriben al afio de haberse
cometido, las graves prescriben a los cinco afios y las muy
graves prescriben alos siete afios.

DISPOSICION ADICIONAL

LacitaalaConsejeriade Culturadebe entendersea
dicha Consejeriaoaaquel 6rgano que en cada momento os-
tente lacompetencia en materia de Archivos.

DISPOSICION DEROGATORIA

Tras laentrada en vigor del presente Reglamento
guedarasin efecto laOrdenanza Reguladorade los Servicios
de Archivos, Bibliotecasy Museo en lo referente asu Titulo
11, articulos del 10 al 16, publicada en el Boletin Oficial de
Ceutade 27 de agosto de 1992.
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DISPOSICION FINAL UNICA

Laentradaenvigor del presente Reglamento se efec-
tuaraal dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial
de la Ciudad de Ceuta (BOCCE).

ANUNCIOS

CIUDAD AUTONOMA DE CEUTA

751 -1.-Entidad Adjudicadora:

a) Organismo: Ciudad Auténoma de Ceuta.

b) Dependenciaque tramitael Expediente: Negocia-
do de Contratacion

¢) Numero de expediente: 5/04

2. Objetodel Contrato:

a) Descripcion del contrato: Suministro del vestua-
rioanual de laPoliciaLocal.

b) Plazadeentrega: UN (1) MES apartirdelafirma
delcontrato.

3.- Tramitacion, procedimientoy forma de adjudica-
cion:

a) Tramitacion: Ordinaria.
b) Procedimiento: Abierto
¢) Forma: Concurso

4.- Presupuesto base de licitacion:
82.700Euros.

5.- Garantias:
Definitiva: Cuatro por cien del importe de adjudica-
cion.

6. Obtencion de documentos e informacion:

a) Entidad: Negociado de Contratacion, Ciudad Au-
ténoma de Ceuta.

b) Domicilio: C/ Padilla. Edificio Ceuta Center, sin

¢) Localidady Cédigo Postal: 51001 Ceuta

d) Teléfono: 956528253/54

e) Telefax: 956528284.

) Fecha limite de obtencién de documentos e infor-
macioén: Quince 15) dias naturales siguientes a la publicacion
delanuncioenel BOCCE.

7.Requisitosespecificos del contratista:
Laclasificaciény restode requisitosfiguraenel Plie-
go de Clausulas Administrativas Particulares.

8. Presentacion de ofertas.

a) Fecha limite de presentacion: Quince (15) dias
naturalessiguientesa la publicacion del anuncioen el BOCCE.

b) Documentacion apresentar: laespecificadaenel
Pliegode Clausulas Administrativas Particulares.

¢) Lugar de presentacion:

Registro General de la Ciudad Auténomade Ceuta,
sito en Plaza de Africas/n C.P. (51001) de 9:00 a 14:00 horas
yde 16:00a 18:00 horas.

d) Plazo durante el cual el licitador estara obligado a
mantener su oferta; el determinado en laLCAP.



