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Titulo |- Disposiciones Generales

Exposiciéon de motivos

El derecho de acceso de la ciudadania a los dotcashgra las informaciones
contenidas en los archivos y registros administratigueda consagrado en el articulo
105. b) de la Constitucion Espafiola de 1978, del&mdose su regulacion en los
articulos 35 y ss. de la Ley 30/1992 de Régimendidor de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comyn,mas recientemente, en el
Capitulo Il de la Ley 19/2013, de 9 de diciembde, transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno.

La presente normativa tiene por objeto establexepiocedimientos relativos a
la gestion de documentos y archivos en el ambit@rno, que permitan al
Ayuntamiento de Valencia cumplir adecuadamente smsnpetencias sobre
conservacion del patrimonio documental y accesuigio por parte de ciudadanos/as
y entidades.

Debe recordarse que el Archivo Municipal cuenta foomos documentales de
gran valor histérico, entre los que cabe destadakliere dels Furs, el Llibre del
Consolat del Mar, Llibre del Mustacaf y otros doemos como La Lletra de Canvi y
muchos otros que constituyen uno de los mejoresdssdocumentales de la ciudad.
Debiendo la normativa reguladora del archivo cositéas disposiciones necesarias para
preservar tales documentos.

Segun la Ley 4/1998, de 11 de junio, del Patrimo@Gidtural Valenciano,
articulo 80, son archivos los conjuntos organicos de documentds,agrupacion de
estos, reunidos por las entidades publicas y popéoticulares en el ejercicio de sus
actividades, cuya utilizacion esta dirigida a hkaestigacion, la cultura, la informacion o
la gestion administrativa. Se entiende asimismaapciivos las instituciones culturales
cuyo objeto es la reunidn, conservacion, clasif@gcordenacion y divulgacién, con
fines de esta naturaleza, de los mencionados dosjanganicos. El Archivo Municipal
es el destino final de los documentos producidesctidos por el Ayuntamiento de
Valencia en el ejercicio de sus funciones, asi ctmag@rovenientes de personas fisicas
o juridicas que los hayan cedido a éste, con elidirconservar, organizar y servir la
documentacion, tanto al ciudadano/a como a otrasidigtraciones publicas y al
propio Ayuntamiento.

La presente normativa ha de garantizar el accéss documentos del Archivo
Municipal por parte de la ciudadania en consonacmmel principio de transparencia
de las administraciones publicas, y recoger lagmoiones a este principio general de
libre consulta derivadas de la legislacion vigeetpecto a confidencialidad y reserva
de datos.

Articulo 1. Objeto



El objeto de esta normativa es regular la gestitirgral de los documentos del
Ayuntamiento de Valencia y determinar las respoiidabes y funciones de los
diferentes Organos y Servicios respecto a los deatws.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

2.1La presente normativa serd de aplicacién en la Atnacion municipal,
entendiendo por ésta:
— Los 6rganos administrativos integrantes del Ayuid¢ato de Valencia
- Los Organos de Gobierno, Habilitados Nacionales gmiSiones
Informativas
— Las personas que ejercen cargos de representamifingpy de asesoria a
la misma.
2.2Las disposiciones de esta normativa son de apbicaci

— Todos los documentos independientemente de lalieakagl, formato
0 soporte, producidos, reunidos y/o recibidos poAdiministracion
municipal en el desempefio de sus funciones.

— Documentos de origen privado que formen parte defirponio
documental municipal.

— Cualquier otro fondo custodiado por los Archivosruipales.

Articulo 3. Adscripcion del Archivo

El Archivo Municipal esta adscrito al Servicio datfmonio Histérico y Cultural
del Ayuntamiento de Valencia, que a su vez depdeda Delegacion de Cultura.

La dotacibn de medios materiales, humanos y ecaw@mie corresponde al
Ayuntamiento, y asi se reflejara en sus presupsi@goerales. No obstante, podran
formalizarse convenios o acuerdos con otras icshies que supongan una mejora
de dichos medios.

Articulo 4. Funciones del Archivo

Corresponde al Archivo Municipal:

* Analizar, identificar y establecer las normas dasificacion, ordenacion y
tratamiento de la documentacion tanto administaativmo histérica.

» Asegurar la transferencia periédica de los docuoseentre los distintos
Archivos, conforme a la tipologia establecida eartitulo 6.

» Realizar propuestas de conservacion y aplicar togipios y técnicas de
valoracion, seleccion y/o eliminacion de los docotos de acuerdo con el
marco legal y el presente reglamento.

» Proponer las directrices para la correcta ubicaitgica de los documentos y
establecer las condiciones idéneas que han de tuogplocales de depdsito
con el fin de garantizar su seguridad y conservacio

« Elaborar instrumentos de descripcion (catalogogeritarios, indices, etc.)
que faciliten el acceso de la documentacién a ilmdadanos y a la propia
administracion.



e Garantizar el acceso y consulta a la documentacidn las excepciones
establecidas por la legislacion vigente o las quedpn derivarse del propio
estado de la documentacion.

* Promover la difusion del patrimonio documental noipal.

» [Establecer las condiciones de préstamo de los datas para el propio
Ayuntamiento y otras entidades publicas o privadas.

» Llevar a cabo cualquier otra funcion de idénticauradeza que le sea
encomendada por la normativa estatal, autonoémicdacgl sobre esta
materia.

Articulo 5. Definiciones
A efectos del presente reglamento se entiende por:

» Digitalizacion Certificada: Procedimiento que permite convertir un documento
en papel a formato electronico, de modo que laacelgictronica del documento
sea considerada fidedigna a todos los efectos.

* Documenta “Toda expresion en lenguaje natural o codificgdmalquier otra
expresion grafica, sonora 0 en imagen, recogidasualquier tipo de soporte,
incluido el informatico, excluyéndose los ejempsan® originales de ediciones
bibliograficas y publicaciones” segun establecearticulo 76.2 de la Ley de
Patrimonio Cultural Valenciano.

 Documento Electronico Informacion de cualquier naturaleza en forma
electrénica, archivada en un soporte electronigarsen formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento autonaaio.

e Expediente Conjunto ordenado de documentos que reflejanraoegimiento
administrativo. Habitualmente es la unidad basi@ntrd de una serie
documental.

* Expediente electronico Conjunto de documentos electronicos correspoheien
a un procedimiento administrativo.

» Expurgo: Procedimiento archivistico que consiste en latifleaciéon de los
documentos que se van a destruir conforme a la®plastablecidos en la fase
de valoracion.

» Serie Documental:Conjunto de documentos de contenido homogéneande
misma tipologia o resultado de un mismo proceditniadministrativo.

» Sistema de Gestion Documental:Conjunto de operaciones y técnicas
integradas en la gestion administrativa generadad@s en el analisis de la
produccion, el tramite y el valor de los documentgge se destinan a la
planificacién, el control, el uso, la conservacjoaliminacion o la transferencia
de los documentos a un Archivo, con el objetivoragonalizar y unificar el
tratamiento y conseguir una gestion eficaz.



» Transferencia: Procedimiento de traspaso fisico (o electrénicd@gal de la
custodia de los expedientes y los documentos dasdeiferentes unidades al
Archivo.

* Valoraciéon documental Proceso destinado a determinar el valor cultural,
histérico, informativo y/o juridico de los documest para decidir su
conservacion o eliminacion.



Titulo 1I- Archivos del Ayuntamiento de Valencia

Articulo 6. Tipos de Archivo

El conjunto de Archivos del Ayuntamiento de Valeneistard formado por todos los
documentos del Ayuntamiento de Valencia definidosekambito de aplicacion del
articulo 2, diferenciandose los siguientes tipoardivo:

* Archivos de Gestion: Son los formados por los documentos recibidos o
generados por un mismo Servicio u Oficina que sei@mtran en tramitacion o
de reciente finalizacion, de acuerdo con el Caleadde Conservacion
establecido en el articulo 7. Constituye la docuamén activa teniendo un
valor primario, equivalente a un valor administratiy legal. La custodia,
utilizacion y consulta de los documentos existeste$os Archivos de Gestion
estara bajo la responsabilidad de los diferentescsas u Oficinas.

* Archivo Intermedio: Aquél al que se transfieren los documentos de los
diferentes Archivos de Gestion, y en el que permamédiasta su eliminacion o
transferencia al Archivo Histdrico. Es el formador pos documentos que se
encuentran en fase semiactiva. Su conservaciOneessaria ya que son
consultados con frecuencia por la Administraciéo Jds ciudadanos. La
responsabilidad sobre este Archivo recae en eli@eme Patrimonio Historico
y Cultural.

» Archivo Histérico: Es el formado por los documentos que han dejaderds
valor administrativo pero mantienen un valor seauiag informativo, histérico
y/o cultural. Se han de conservar permanentemestie,condiciones que
garanticen su integridad y transmisién a las geimras futuras, por cuanto
constituyen parte del patrimonio histérico de laudaid de Valencia. Son
documentos de utilidad informativa para la cultlgdyistoria y la investigacion.
La responsabilidad sobre este Archivo recae eneeli@o de Patrimonio
Historico y Cultural.

Articulo 7. Ciclo vital de los documentos y Calend# de Conservacion

El ciclo vital de los documentos hace referenciasaetapas por las que sucesivamente
atraviesan los documentos, desde que se producest Archivo de Gestion y se
transfieren al Archivo Intermedio, hasta que smielan o se conservan en el Archivo
Historico.

Los documentos pertenecientes al Ayuntamiento den¢e se encontraran en todo
momento encuadrados en uno de los tres tipos devlrmencionados en el articulo 6.
Su pertenencia a uno u otro dependera del Calend@iConservacion.

El Calendario de Conservacion determina el valdog@&locumentos y regula los plazos
de pertenencia a un determinado tipo de Archiwi,camo el régimen de acceso a los
documentos. La Comision de Valoracion Documentfihiia en el articulo 18era la
encargada de establecer el Calendario de Consé@nvaci



Forman parte déArchivo de Gestion

» Los documentos que pertenezcan a expedientesalizidos.

» Los documentos que pertenezcan a expedientes mafadcion se
haya producido en los ultimos 5 afios.

= Cualquier otro documento que no pertenezca a uadéspe y que
haya sido recibido o generado por el Ayuntamiemdvdlencia en
los dltimos 5 afos.

= Los documentos producidos por el Ayuntamiento qualquiera que
sea su naturaleza juridica y la fecha de su api@bamantengan su
plena vigencia.

Forman parte dérchivo Intermedio:

e Los documentos que pertenezcan a expedientes desya
finalizacion hayan transcurrido mas de 5 afios yanele 50 afos.

e Cualquier otro documento que no pertenezca a uadexpe y que
haya sido recibido o generado por el Ayuntamiert&/dlencia hace
mas de 5 afios y menos de 50 afios.

Forman parte déArchivo Historico:

= Los documentos que pertenezcan a expedientes desya
finalizacion hayan transcurrido 50 afios 0 mas.

= Cualquier otro documento que no pertenezca a uadsxme y que
haya sido recibido o generado por el AyuntamierdoValencia hace
més de 50 afos.

La Comision de Valoracion podra modificar el plazstablecido para los diferentes
tipos de Archivo si lo considerara necesario yrmotivos justificados.

Titulo Il — Clasificacién y funcionamiento

Articulo 8. Cuadros de Clasificacion

El Cuadro de Clasificaciéon es el instrumento queuetira de forma funcional, l6gica y
jerarquica las actividades y los procedimientosidesiados por los diferentes Organos,
Servicios y Oficinas de la Administracion Municipal

Es un documento que recoge la organizacion de tgdaada una de las Series
Documentales identificadas en el Ayuntamiento dien@a.

Para la clasificacion archivistica de todos los udoentos objeto del presente
reglamento se han definido dos Cuadros de Clasifina

» Cuadro de Clasificacion de documentacion histérgara la documentacion
generada hasta principios del siglo XX.

» Cuadro de Clasificacion de documentacion moderasa pa documentacion
generada a partir de principios del siglo XX.



El Archivo Municipal sera el encargado de la elab@m y revisién de los Cuadros de
Clasificacion. Cualquier modificacion formal, dentenido o de tramitacion que se
produzca en las series documentales, se comuniparaparte de los Servicios u
Oficinas, al Archivo Municipal para que éste praceal una nueva evaluacion y
actualizacion.

Articulo 9. Transferencias.

Se entiende por transferencia el traspaso de lantemtacion que ha cumplido los
plazos de permanencia fijados en el articulo eles Archivo a otro.

Para realizar transferencias se seguira el sigugoicedimiento:

e Comunicar al Servicio de Patrimonio Historico y @uhl la relacion de
documentos que se desea transferir y su clasificaobmpleta, indicando si se
trata de documentos en papel o electrénicos. Lardentacion transferida tendra
gue ir acompafada del correspondiente formularitradesferencia (Formulario 1)
gue se enviara al Jefe del Servicio de Patrimoigddkco y Cultural por medios
informaticos, tanto si se trata de documentaciopagrel como electrénica.

* Una vez obtenida la conformidad por parte del $&de Patrimonio Histérico
y Cultural, el Servicio emisor gestionara el trdelade la documentacion,
concertando previamente fecha y hora de entregalc®acnico correspondiente
del Archivo para proceder a la transferencia, queesalizara por medios fisicos o
electrénicos segun el tipo de documento.

 La documentacion en papel se enviara guardadajas wormalizadas (modelo
“Archivo definitivo carton folio” Codigo 3220850)L.as cajas iran identificadas
con la etiqueta que figura en el Formularig e deberan cumplimentar todos
los Servicios u Oficinas.

* Cuando la documentacién se reciba en el Archivoiblpal, éste comprobara si
se corresponde con la indicada en el formulariotrd@sferencia. En caso
contrario, el Archivo indicara al Servicio u Ofieinremitente el/los error/es
detectado/s para que se proceda a su subsanaciéas& de que no se solucionen
las deficiencias sefialadas en el plazo de un nhe&ychivo Municipal podra
devolver la documentacion al Servicio remitentelaSransferencia es correcta, el
Archivo Municipal lo notificara al Servicio correspdiente.

 Los expedientes y otros documentos, en cualquper tie soporte, que se

remitan al Archivo Municipal deberan tener la cai@hh de originales. Las
fotocopias o similares s6lo podran enviarse si aocgnserva el documento
original o si éste es ilegible. Los documentos tedeicos provenientes de una
digitalizacion certificada tendran el valor de oraes.

A partir de ese momento la custodia legal de laid@mtacion pertenecera al Servicio
de Patrimonio Histérico y Cultural.

Titulo IV. Comisién de Valoracion Documental deluayamiento de Valencia




Articulo 10. Creacion de la Comisiéon de Valoracioiocumental

La Comision de Valoracion Documental se crea cotfinalidad de establecer los
criterios de valoracion de las series documentpl® su transferencia o posible
eliminacion. Sera la encargada de determinar @lr\astorico, cultural, informativo o

juridico de los documentos para decidir su conséineo eliminacion.

La Comision de Valoracion estara integrada posigsientes cargos:

Presidencia: En el caso de que se cree la pla2actévero Mayor, éste ostentara la
Presidencia; hasta en tanto no exista dicha figar&residencia de la
Comisién de Valoracion corresponde al titular d8éaretaria General de
la Administraciéon Municipal, o personal funcionaen quien delegue

Vocales: Jefatura del Servicio de Patrimonio Histy Cultural
Dos Técnicos/as del Archivo Municipal
Técnico/a del Servicio de Tecnologias de la Infaidgray Comunicacion

(SerTIC)
Titular de la Asesoria Juridica Municipal o perddaacionario en quien
delegue
Profesor/a del @ambito universitario, especialistan eHistoria
Contemporanea.

Secretaria: Jefatura de la Seccion Administiatiel Servicio de Patrimonio

Historico y Cultural o Técnico/a Superior de di&eccion.
Asistiran a las reuniones de la Comision dos Tésfias de Administracion General o
Especial adscritos a la unidad productora de lameatacion a valorar, convocados al
efecto, con derecho a voz y sin voto.
Articulo 11. Funciones de la Comision de Valoraci6bocumental
» Determinar el Calendario de Conservacion de losimentos

» Definir las propuestas y los protocolos de evalwadie la documentacion

= Asesorar e informar a los Organos y Servicios emenaade evaluacion y
eliminacion de la documentacion.

= Aprobar la modificacion de los plazos de transfei@n entre los diferentes
Archivos previa peticidon de los Servicios cuandestme justificado

La Comisién de Valoracibn Documental se reuniranahos una vez al afio y sus
propuestas sobre conservacion y eliminacion derdentos se elevaran a la Junta de
Gobierno Local, pudiéndose delegar dicha facultadlda Concejal/a Delegado/a de
Cultura.



La Comision de Valoracién Documental del Ayuntartoede Valencia trasladara sus
propuestas a la Junta Calificadora de Documentasiistrativos de la Generalitat
Valenciana (creada por el articulo 85 de la Ley99&l del Patrimonio Cultural
Valenciano) acogiéndose a las instrucciones esidbie al efecto, donde se especifican
los procedimientos a seguir.

Articulo 12. Valoracion, Seleccion y Expurgo
12.1 Documentacién en papel

— La valoracion de los documentos consiste en analizar y deterniasavalores
primarios y secundarios de las series document8kesealizard en conjunto para
cada una de las series identificadas, sin perjud®o que pueda realizarse
individualmente para un documento de una serierdeatal.

— La selecciénes la tarea por la cual se determina el destintbgl@ocumentos a
partir de su valor, es decir, los plazos de tierfipute para su conservacion o
destruccion y la modalidad de eliminacion empleabl@fecto. Se plantean tres
alternativas:

» Conservacion permanente: Se conserva integramgrdecumentacion
por su alto valor histoérico, informativo, cultusdb secundario.

e Conservacion parcial: La Comisién de Valoraciénedatnara qué
volumen de documentacion se va a destruir de agueah las
caracteristicas de la serie, sin perder excesfeaniacion.

» Destruccién total: Se destruira la documentaciéa no tenga ningun
valor o aquella cuya informacion esté contenida atras series
documentales.

El método empleado para la seleccion seréneéstreo, que consiste en separar y
conservar parte de la documentaciéon que sera dadllg la eliminacion. El objetivo de
esta técnica es reducir el volumen de las seriesndentales sin que se produzca una
pérdida significativa de la informacién, de tal rmenque el resultado sea representativo
del conjunto. Habitualmente se aplica para serigg mmogéneas y voluminosas.

Tipos de muestreo:

» Teécnica del ejemplar: Consiste en la seleccion Iganaejemplar de tal
manera que quede constancia de como se tramitalggstionaba la
documentacion.

* Muestreo selectivo: Consiste en elegir determinadlosumentos por su
importancia o significacion, porque se considera tignen valor para fines
de investigacion.

* Muestreo numérico: Se elige el primer documenttadauestra al azar y a
partir de éste, se establecen intervalos seguan&fio de muestra que se
desee conservar.

* Muestreo cronoldgico: Seleccion de determinados afjmeriodos.
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* Muestreo topogréfico: La base del muestreo esrelaieo y se conserva la
documentacién referente a una zona.

e Muestreo alfabético. Se emplea para documentacidrienada
alfabéticamente.

» Muestreo aleatorio: Se toma una serie de numettogiéas al azar de entre
todos los existentes, sin depender de una pautabt8ne a partir de una
tabla de niumeros aleatorios y, por lo tanto, leedeéane que estar numerada.
Se considera el método mas fiable porque en éktlmodocumentos tienen
la misma probabilidad de representar a la serie.

—Cuando un Servicio u Oficina desee destruir doctiaogin archivada, debera contar
con el dictamen previo de la Comision de Valoraddmtumental del Ayuntamiento
de Valencia, salvo en los supuestos previstos tnc@eion:

» Fotocopias, copias o duplicados cuyo original exyssea legible.

* Documentos digitalizados certificadamente, para logales Ia
destruccion del original en papel esté avaladdaglagislacion vigente.

* Afadidos sin valor documental: sobres de corrednarid y notas
manuscritas sin informacion.

— De la documentacion en papel susceptible de sesfénada, se eliminaran todos los
elementos extrafios que puedan degradar la congemdela misma, como grapas,
gomas elasticas, clips, cinta adhesiva, posteit, et

12.2 Documentacion electronica

—La documentacion original de la que se haya gepecagpia electronica auténtica
podra ser destruida. Para ello se requerira acudedia Junta de Gobierno Local,
pudiéndose delegar dicha facultad en el Concejddado de Cultura, previo el
oportuno expediente de eliminacion e informe deClamision de Valoracion
Documental, y posterior dictamen favorable de latalCalificadora de Documentos
Administrativos de la Generalitat Valenciana, sue gstos tramites de informe y
dictamen puedan ser superior a tres meses. Unaswperado este plazo sin
pronunciamiento expreso de ambos oOrganos, podw@veese el expediente de
eliminacién y procederse a la destruccion.

—Para la valoracion, seleccion y expurgo de la dacuacion electronica se deberan
seguir los mismos criterios que para la documedtaen papel especificados en el
punto anterior.

Titulo V. Acceso a la documentacion

Articulo 13. Usuarios.

Se distingue entre usuarios externos (ciudadanestigades publicas o privadas) e
internos (Servicios u Oficinas Municipales).
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Los usuarios son responsables de la integridad dedumentacion durante la consulta
y se comprometen a devolverla en el mismo estadgn en que les fue entregada.

El acceso a los depésitos del Archivo Municipal daré restringido al personal del

mismo.

Los usuarios estaran obligados a respetar el borgdas normas de funcionamiento
internas.

Articulo 14. Consultas.
14.1 Condiciones generales de acceso a la docuoianta

Los/as ciudadanos/as tendran derecho a la consbha de los fondos
documentales conservados en el Archivo Municipaladaerdo con la legislaciéon
vigente:

» Constitucién Espafiola, 1978

* Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histispafiol

* LalLey 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de laeBdel Régimen Local

» Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juaridiclas Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

* Ley 4/1998, de 11 de junio, de Patrimonio Cultiualenciano

* Ley 3/2005, de 15 de junio, de Archivos

* Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electréaéclos ciudadanos a los
Servicios Publicos

e Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por w# ge desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junide acceso electréonico de los
ciudadanos a los servicios publicos

* Ley orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Pecairade Datos de Caracter
Personal y Real Decreto 1720/2007, de 21 de dicienplor el que se aprueba el
Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1868913 de diciembre, de
proteccion de datos de caracter personal

* Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencees® a la informacién
publica y buen gobierno

Los documentos custodiados por el Archivo Municgeldividen, atendiendo a
la informacién que contienen, en documentos de lgmceso y documentos de acceso
restringido:

a. Documentos de libre acceso: se consideran de dibceso todos aquellos
documentos que correspondan a procedimientos tadosny que no contengan datos
que afecten a la seguridad o defensa del Estadaveaguacion de los delitos o la
intimidad de las personas.

b. Documentos de acceso restringido: Se considerannumtos de acceso
restringido los que contienen datos que puedenaafada intimidad de las personas, a
la seguridad o defensa del Estado o a la averignai® los delitos.

* En el caso de los documentos de acceso restringgie,queda
reservado a los titulares y a los funcionarios emfuros de la
Corporacion que intervengan en la tramitacion dedlmcumentos
o deban conocerlos por entrar en el ambito de@upetencias.
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 El acceso a los expedientes de caracter nominajiv® no
contengan regularmente otros datos que afectemnéirtadad de
las personas, podra ser ejercido, ademas de ptiuler, por
terceros que acrediten interés legitimo y direBlioacceso por
parte de las oficinas y miembros de la Corporaséra libre,
siempre que se haga en el ejercicio de sus congesen

e Los documentos que contengan datos que afectemséntadad
de las personas, podran consultarse librementedouhayan
transcurrido 25 afos desde la fecha de la mueréstds. Si esta
fecha no fuera conocida, deberan haber pasado & dasde la
fecha de creacion del documento para poder actibdamente a
él.

En todos los casos, el acceso a los documentog paeedienegado, mediante resolucién
motivada del érgano competente, cuando prevalemaones de interés publico, por
intereses de terceros mas dignos de protecciéardowasi lo disponga la Ley.

14.2 Consultas externas

* Los usuarios externos que acrediten un interé®rtust cientifico o cultural
podran acceder a la documentacion de caracter atmun siempre que se
comprometan por escrito a no hacer mencién dedtssersonales. También
deberan sefnalar en el escrito de peticiomlgéto de su investigacion, y se
comprometeran a utilizar los datos obtenidos ekansente para los fines
manifestados.

* Los usuarios que accedan por primera vez a losofowl Archivo deberan
cumplimentar una ficha de investigador establealdzfecto, en la que se haran
constar sus datos personales y tema de investigacio

» Para la consulta de la documentacién se deberalicoempar el formulario de
consulta (Formulario III)

e Cuando los documentos del Archivo hayan sido milonatlos, digitalizados o
copiados por cualquier otro sistema de reproducgci@nconsulta se hara
preferentemente sobre estos soportes, con el fimadeger los originales.

* El acceso a la documentacion se puede denegar i@impate en el caso de que
no haya sido catalogada, antes de su restaurag@ncoalquier otro caso que
comporte perjuicio a su integridad y seguridad.

« Para la documentacién electronica, se posibilitakdacceso por medios
electréonicos segun la tecnologia disponible en aadanento, teniendo en
cuenta las restricciones establecidas en la legisiasefialadas anteriormente.

» La consulta de los documentos en papel custodiaxd@s$ Archivo Municipal se
realizard obligatoriamente en las instalacionedlitedas para esta finalidad.

13



» El personal del Archivo facilitara a los investigagks el acceso a todos aquellos
instrumentos de descripcion existentes en el préphivo, con el fin de
facilitar la busqueda y el acceso a la informacion

14.3 Consultas internas

» Las consultas de los usuarios internos se reatizar@diante peticion previa,
dirigida al personal técnico del Archivo.

« La consulta se podra realizar en las dependencésAcchivo bajo la
supervision del personal del mismo, o podra seitidande forma electronica
cuando las caracteristicas o condiciones de landectacion lo permitan.

Articulo 15. Préstamos

El préstamo es la accion que implica la salida teadpgle documentos de un archivo
con fines administrativos o culturales. La salidaogterior devolucion debera quedar
consignada en un documento por escrito.

15.1 Internos

e Préstamo en los Archivos de Gestion: Se dirigirasddicitud al Servicio
encargado de su custodia mediante los procedinsigntormularios habilitados
en cada momento (Formulario 1V).

Serd obligacion de los Archivos de Gestion reclarpariodicamente los
documentos prestados, con el fin de que vuelvaniagar de origen.

Durante el periodo de préstamo de documentacioigeelicio solicitante se
responsabilizara de la integridad y conservacidia deisma.

* No se realizaran préstamos internos en el Architerinedio e Historico.
15.2 Externos

Los préstamos de documentacion a entidades puldigasvadas se regirdn por los
principios de coordinacion, colaboracion y asisi@meciproca interadministrativa. En
todo momento se cumplird con lo establecido eredaslacion sobre proteccion de
datos.

Los documentos del Archivo Municipal podran sale dus dependencias en los
siguientes casos:

« Arequerimiento de Organos Judiciales.

» Para su reproduccién, restauracion, y/o encuadématuando no sea posible
efectuarlas en las dependencias del propio Archivo.

» Para exposiciones y/o actividades culturales.

En el caso de préstamo de documentacion del Archara su exhibiciébn publica
deberan cumplirse los siguientes requisitos:
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- La salida de documentacion sera siempre temponabryun plazo de
tiempo previamente determinado.

— La persona o entidad interesada presentara laitsdlipor escrito al
Ayuntamiento al menos tres meses antes de la fidghaicio previsto de
la exposicion, detallando como minimo:

» |a identificacion de la persona solicitante y de tibcumentos
solicitados

» el plazo del préstamo

» las caracteristicas del acto o exposicion parauel sg solicitan
los documentos

» |as medidas de conservacion y seguridad existentes$ local de
la muestra y en el proceso de transporte

La resolucion del 6rgano competente, previo infore los técnicos del
Archivo, se comunicara por escrito al solicitar todo caso, la persona
solicitante debera de asegurar la documentacidtmbe préstamo contra todo
riesgo.

Articulo 16. Reproduccion de documentos.

El Archivo facilitara a los usuarios que lo sokeif reproducciones de la documentacion
qgue tenga bajo su custodia, segun la legislacigent® y la normativa propia del
Archivo Municipal. Los usuarios externos podran dracopias de documentacion
histdrica con sus propias camaras digitales sar esfjetos a la tasa de reproduccion de
documentos, siempre que el estado de conservaelbdodumento lo permita y se
realice segun los criterios y bajo la supervisiérud técnico municipal.

Toda reproduccidon solicitada por usuarios extercmsllevara el pago de las tasas
establecidas en la correspondiente Ordenanza Npahici

El Archivo ofrecerd alternativas de reproducciéradaerdo con sus medios materiales
y establecera el mas adecuado segun las caracterigsicas del documento.

Para la reproduccion fotografica o audiovisual @& auier tipo de documento se debera
cumplimentar el Formulario de Solicitud de Repramidic de Documentos (Formulario
V), asi como firmar una comparecencia facilitadagd@rchivo.

La difusion y/o exhibicion de las reproduccioneteaimas debera solicitarse por escrito
al Servicio de Patrimonio Histérico y Cultural. Lpublicacion de cualquier
documentacion del Archivo estara sujeta a la eatrég dos ejemplares de dicha
publicacion, que pasaran a formar parte de la @#xdia Auxiliar del Archivo.

Articulo 17. Donacién y Depdsito de documentaciomeel Archivo Histarico.
El archivo Municipal de Valencia establecera loxamessmos necesarios para que las

personas o instituciones que tengan documenta&dnterés para la historia politica,
social, econdmica o cultural de la ciudad de Vakemuedan donar o dejar en depdsito
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dichos documentos o archivos, garantizando suridiedyy el valor de su donacion o
préstamo.
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ANEXO |
CUADROS DE CLASIFICACION
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ARCHIVO MUNICIPAL DE VALENCIA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTACION HISTORICA

GRUPQOS DE SERIES O SECCIONES

AA. GOBIERNO

BB. DOCUMENTACION REAL, ECLESIASTICA, CODICES
CC. HACIENDA

DD. ADMINISTRACION JUSTICIA

EE. ABASTECIMIENTO DE LA CIUDAD

FF. BENEFICENCIA Y SANIDAD

GG. INSTRUCCION PUBLICA

HH. MILICIAS, EJERCITO Y ORDEN PUBLICO
JJ. TERRITORIO Y POBLACION: ESTADISTICA
KK. OBRAS PUBLICAS Y URBANISMO

MM. ARCHIVOS PATRIMONIALES

NN. DOCUMENTACION GRAFICA

Desarrollo del cuadro de clasificacion

AA. GOBIERNO

AA.01 Manuals de Consells (1306-1707)

AA.02 Querns de provisions (1419-1707)

AA.03 Libros de establecimientos y deliberaciones (156100)
AA.04 Libros Capitulares y actas (1707- )

AA.05 Libros de Autos Generales de rentas y provider(@ias3-1805)

AA.06 Expedientes de insaculacion para los oficios mes/(t660-

1707)

AA.07 Impedimentos para los oficios mayores (1655-1667)

AA.08 Cartas misivas (1334-1816)
AA.09 Libros de pregones o cridas (1557-1836)
AA.10 Documentacién notarial
AA.10.01Notales (1343-1591)
AA.10.02 Protocolos notariales (1365-1691)
AA.10.03Rebedors (1344-1707)

BB. DOCUMENTACION REAL / ECLESIASTICA / CODICES
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BB.01 Pergaminos reales

BB.01.01Jaume | (1226-1271)
BB.01.02Pedro I-11l (1269-1284)
BB.01.03Alfonso I-11l (1286)
BB.01.04Jaume Il (1292-1327)
BB.01.05Alfonso II-1V (1322-1335)
BB.01.06Pedro II-1V (1336-1415)
BB.01.07Juan | (1374-1396)
BB.01.08Martin | (1378-1420)
BB.01.09Fernando | (1412-1416)
BB.01.10Alfonso IlI-V (1415-1459)
BB.01.11Juan Il (1433-1478)
BB.01.12Fernando Il (1479-1515)
BB.01.13Carlos | (1516-1554)
BB.01.14Felipe I-11 (1560-1598)
BB.01.15Felipe II-11l (1599-1610)
BB.01.16Felipe I1I-1V (1622-1633)
BB.01.17Carlos Il (1667-1696)
BB.01.18Pergamino varia (1344-1630)

BB.02 Fueros (1301-1564)

BB.03 Documentacion eclesiastica (1342-1904)

BB.04 Libros de procesos de Cortes Generales del R&Bub(1645)

BB.05 Cartas reales (1430-1840)

BB.06 Codices y libros varios (1329- )

CC. HACIENDA

CC.01Claveria Comuna
CC.0l1.01Claveria Comuna. Cuentas (1365-1678)
CC.01.02Administracién de la Tabla asegurada y Claverfeers.
Cuentas (1410-1422)
CC.01.03Claveria Comuna. Apocas (1603-1621)
CC.01.04Claveria de la Bolleta. Albarans (1486-1649)
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CC.02 Administracion Lonja Nueva
CC.02.01Libros de Lonja Nueva (1470-1731)
CC.02.02Libros de la Administracion de la Lonja (1523-1549
CC.02.03Libros titulados de Obras de la Lonja (1483-1613)

CC.03Claveria Comuna y Administracion Lonja Nueva
CC.03.01Claveria comuna y Administracion de la Lonja Nueva
Cuentas (1601-1658)
CC.03.02Claveria comuna y Administracion de la Lonja Nueva
Albarans (1607-1711)
CC.03.03Claveria comuna y Administracion de la Lonja Nuedvhros
de “va i vé” (1650-1718)

CC.04 Claveria Censals
CC.04.01Claveria Censals. Cuentas (1399-1794)
CC.04.02Claveria Censals. Albarans (1486-1649)
CC.04.03Baldufaris o Registros de Censals (1480-1732)
CC.04.04Claveria de Censals: cargamentos y certificaci¢hes3-
1723)

CC.05Claveria del Quitament
CC.05.01Libros de Cuentas (
CC.05.02Libros titulados “Quitaments” (1468-1767)
CC.05.03Libros protocolos de “Quitaments” (1529-1681)
CC.05.04Natificaciones, intimas y amparas (1337-1705)

CC.06 Negociacion de la Ciudad
CC.06.01Llibres de la Negociacio de la Ciutat de Valer{¢ia61-1719)
CC.06.02Rubriques dels llibres de la Negociacio de la&ide
Valencia (1583-1679)
CC.06.03Manuals de les Partides de la Taula del llibreadéegociacio
de la Ciutat (1597-1717)
CC.06.04Manuals de les Partides fora Taula del llibre dddgociacio
de la Ciutat (1609-1713)

CC.07 Impuestos municipales. Las sisas
CC.07.01Apocas de los salarios de los oficiales de lasgi$445-1718)
CC.07.02Cuentas de las sisas (1458-1716)
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CC.07.03Apocas y cartas de pago de las sisas (1647-1768)
CC.07.04Censales sobre las sisas (1651-1732)
CC.07.05"Mesades” y “Jornales” de las sisas (1608-1737)
CC.07.06Administracion, licencias y provisiones de las Si€Eb37-
1708)
CC.07.07Arrendamientos y ventas de las sisas (1453-1674)
CC.07.08Alcabala del trigo (1722-1728)
CC.07.09Varias de sisas (1343-1799)
CC.07.10Libros de “Tacha Real” (1513-1552)
CC.07.11Libros judiciarios de la administraciéon y sisas924.633)
CC.07.12Libros de cuentas del clavario de la nueva sisaid€lL595-
1645)
CC.08Cort del Racional
CC.08.01“Cort del Racional”: cuentas (1428-1648)
CC.08.02“Cort del Racional”: “penyores” (1428-1655)
CC.08.03“Cort del Racional”: “contractes” (1545-1619)
CC.08.04Libros judiciales de la Cort del Racional y Juradesv/alencia
(1349-1792)
CC.08.05Libros de certificaciones del Racional (1400-1603)
CC.08.06Libros de Audiencias del Racional (1635-1679)
CC.08.07Sentencias del Racional y Jurados (1580-1707)
CC.09Taulegeries de la Cort Civil
CC.09.01Libros de cuentas (siglos XVI-XVII)
CC.10Libros de la Junta de Propios y Arbitrios (1766883
CC.11Mayordomia de Propios y Arbitrios (1718-1848)
CC.12La Taula de Canvis
CC.12.01Llibres Manuals (1564-1713)
CC.12.02Llibres Majors (1602-1720)
CC.12.03Libros de la “Caixa de Gros” (1519-1709)
CC.12.04Mans de les restes del Llibres majors (1671-1717)
CC.12.05Rubriques dels Llibres Majors (1569-1719)
CC.12.06"Va i vé” de la Caixa de Menut (1519-1721)
CC.12.07Contrallibre del Llibre Major (1591)
CC.12.08Llibres de restes de la Taula (1583)
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CC.12.09Borradors de la Caixa de Menut (1526-1674)

CC.12.10Contadors de la Caixa de Menut (1583-1652)

CC.12.11Llibres de restes de la Caixa de Menut (1627-1629)

CC.12.12Contrallibre de la Caixa de Menut (1687)
CC.13Finanzas-Hacienda Municipal

CC.13.010rdenanzas (1725-1856)

CC.13.02Recursos, impuestos y contribuciones

CC.13.02.0ZEquivalente (1729-1836)

CC.13.02.01.00untas Periciales (1729-1836)
CC.13.02.01.0Repartimiento (1718-1841)
CC.13.02.01.03.istas cobratorias (1717-1835)

CC.13.02.02Amillaramientos

CC.13.02.02.0Declaraciones juradas (1810-
1817)

CC.13.02.02.0Relacion de fincas (estadistica)
(1841-1900)

CC.13.02.03Contribucion territorial
CC.13.02.03.0Xontribuciones especiales (1800-1805)
CC.13.02.03.0Zontribucion territorial (1800-1892)

CC.13.02.03.02.0Padrones (1812-1823)
CC.13.02.03.02.02péndices (1848)
CC.13.02.03.02.08ltas (1818-1874)
CC.13.02.03.02.0Bajas (1818-1874)
CC.13.02.03.02.0Rectificaciones (1814-1830)
CC.13.02.03.02.0&istas cobratorias (1812-1822)
CC.13.02.03.02.0Reparto (1809-1830)

CC.13.02.03.0Zontribucion urbana (1810-1822)
CC.13.02.03.03.0Rectificaciones (1821-1830)
CC.13.02.03.03.0Repartimiento

(1822-1849)

CC.13.02.03.04Contribucion rastica y pecuaria
CC.13.02.03.04.0Padrones (1813-1827)
CC.13.02.03.04.0Reparto (1821-1822)

CC.13.02.04Matricula industrial (1812-1892)
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CC.13.02.04.0Padrones (1812-1873)
CC.13.02.04.0Zistas cobratorias (1812-1818)
CC.13.02.04.0&ltas (1812-1897)
CC.13.02.04.08B4ajas
CC.13.02.04.0%Repartimiento (1818-1821)
CC.13.02.05Vehiculos (1841-1913)
CC.13.02.06Arbitrios y tasas municipales (1718-1916)
CC.13.02.06.0AlIcalabas (1718-1851)
CC.13.02.06.0Mercaderia (1705-1717)
CC.13.02.06.0%ulto y clero (1721-1845)
CC.13.02.06.0Alumbrado (1781-1790)
CC.13.02.06.0%erros (1886-1909)
CC.13.02.07Frutos civiles (1812-1831)
CC.13.02.07.0Matricula comercial (1732-1841)
CC.13.02.07.0Zontribuciones extraordinarias de guerra
(1798-1857)
CC.13.02.07.0Fercias reales (1828)
CC.13.02.07.04/entas y consumos (1707-1911)
CC.13.02.07.0¥%aria (1799-1879)

CC.13.03Arrendamientos
CC.13.03.01Pliego de condiciones (aceite, agua, alumbrado,
carnicerias, caza, hielo, hornos, molinos, momp@stos, pesca, trigo,
vino) (1719-1910)
CC.13.03.02ngresos/contabilidad (1772-1805)
CC.13.04Contabilidad municipal (1711-1863)
CC.13.04.01Claveria, Racional, Mayordomia
CC.13.04.01.0LClaveria (1608-1677)
CC.13.04.01.0Racional (1672-1713)
CC.13.04.01.03/1ayordomia (1789-1842)
CC.13.04.01.03.0Cuenta de propios (1716-1910)
CC.13.04.02ntervencion (1774-1873)
CC.13.04.02.0Presupuestos (1822-1873)
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CC.13.04.02.01.00rdinarios (1848-1897)
CC.13.04.02.01.01.0Modificaciones
(1853)
CC.13.04.02.01.01.0Adicionales (1871-
1872)
CC.13.04.02.02.ibros de contabilidad (1733-1854)
CC.13.04.02.0%Luentas y liquidacion (1746-1877)
CC.13.04.02.03.0De Presupuesto ordinario
(1864-1872)
CC.13.04.02.0Deudores del presupuesto (1720-1907)
CC.13.04.0Depositaria (1798-1854)
CC.13.04.03.0Caja (1815-1853)
CC.13.04.03.01.0Cuentas de caudales (1778-
1891)
CC.13.04.03.01.02ibros auxiliares de efectos
(borradores)
CC.13.04.03.01.02.0hgresos (1812)
CC.13.04.03.01.02.0&astos (1812)
CC.13.04.03.01.02.0Bibros Cta./Cte. por
articulos (1840-1899)
CC.13.04.03.01.02.0tibros de registro de
salidas (1840-1842)
CC.13.04.03.01.0Riquidaciones (1834-1836)
CC.13.04.03.0Habilitacion (1812-1828)
CC.13.04.03.02.0N6minas (1718-1835)
CC.13.04.03.0Recaudacion (1715-1906)
CC.13.04.03.03.0Certificaciones (1812-1856)
CC.13.04.03.03.0H0jas diarias de recaudaciones
(1872)
CC.13.01.03.03.0Ristas cobratorias (1849)
CC.13.01.03.03.04&Relacion de deudores (1822-
1845)
CC.13.01.03.03.0P’rescripcion créditos (1819-
1825)
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CC.13.04.03.046sitos (1805-1897)
CC.13.04.03.04.0Certificaciones (1793-1796)
CC.13.04.03.04.0Zorrespondencia (1758)
CC.13.04.03.04.0&xpedientes del posito (1744-
1815)

CC.13.04.03.04.03.0Mstruidos en
cumplimientos de 6rdenes de gobierno
(1798-1821)
CC.13.04.03.04.03.0Zrigo envasado (lo
gue adquieren los panaderos) (1730-1850)
CC.13.04.03.04.03.0Bnsayos para el
precio del pan comuan (1774-1787)
CC.13.04.03.04.0€ontabilidad (1763-1898)
CC.13.04.03.04.04.0Cuentas (1756)
CC.13.04.03.04.04.0Zartas de pago
(1811)
CC.13.04.03.04.04.0Bondos del pésito
(1796-1804)
CC.13.04.04Inspeccidn de la administracion municipal (1889-
1890)
CC.13.050tra documentacion de caracter econémico
CC.13.05.01Libros de la Fabrica de Moneda (1810-1811)
CC.14.Padrones de Riqueza (1808-1866)
CC.15Tribunal del Repeso (1709-1873)
CC.16 Protocolos de escrituras de la escribania maydRelgeso (1812-1847)

DD. ADMINISTRACION JUSTICIA

DD.01 Libros titulados “Procesos” (1333-1723)
DD.02 Libros titulados de Clams (instancias, quereli@smandas) (1404-1675)
DD.03 Juicios de Conciliacion (

DD.04 Carceles y Asuntos Judiciales

EE. ABASTECIMIENTOS DE LA CIUDAD
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EE.O1 Libros de Abastos (1767-1835)

EE.O2 Libros de Arrendamientos de los derechos de mer@ly otros de la
Ciudad (1491-1703)

EE.O3 Libros de administracion de avituallamientos dedarnes (1615-1709)
EE.04 Administracidén de Trigo: juramentos, manifestaemegociaciones y
compras (1346-1624)

EE.O05 Administracion de Trigo: cuentas del avituallanie(1344-1729)
EE.06 Administracion de Trigo: obligaciones, repartiasry administracion del
avituallamiento (1543-1732)

EE.07 Administracion de Trigo: cuentas de la adminis@ra¢1547-1706)
EE.08 Administracion de carnes: cuentas (1437-1782)

EE.09 Administracion de carnes: credenceria, provisipjussificacion de
derechos y arrendamientos de Tabalas (1290-1827)

EE.10 Avituallamientos en general (1575-1683)

EE.11 Libros de “Seguretats” (1341-1709)

EE.12 Libros de “Préstamos” (1520-1638)

EE.13Silos y Pdésitos

EE.14 Mataderos

FE. BENEFICENCIA Y SANIDAD

FF.01“Obres Pies” de la Ciudad (1340-1652)
FF.02 Hospitales
FF.02.01Dels Beguins (1401-1604)
FF.02.02De la Reina (1410-1496)
FF.02.03En Clapers (1349-1480)
FF.02.04Sant Llatzer (1406-1509)

FF.03 Reformas Sociales

GG. INSTRUCCION PUBLICA

GG.01 Libros de Grados del Estudio General (1526-1726)
GG.02 Libros de Matriculas del Estudio General (16514)74
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GG.03 Libros de Aprobaciones del Estudio General (16691}

GG.04 Libros de Oposiciones a Cétedras de la Universigadalencia (1752-
1827)

GG.05 Libros de la Junta de Patronato de la Universi#adalencia (1720-
1827)

GG.06 Libros varios del Estudio General (1666-1775)

GG.07 Libros de la Universidad de Gandia (1547-1772)

GG.08 Libros de la “Pavordia de Febrer” (1583-1648)

HH. MILICIAS, EJERCITO Y ORDEN PUBLICO

HH.O01 Milicia Nacional (1809-1877)
HH.01.01 Formacion de los cuerpos (1809-1874)
HH.01.02 Elecciones para formar los cuadros de oficial82@11873)
HH.01.03 Estados de fuerza y armamento (1809-1869)
HH.01.04 Ordenes y servicios (1810-1874)
HH.01.05 Contabilidad (1823-1856)
HH.01.06 Actas, informes, oficios, resoluciones y expedisr{.809-
1877)

JJ. TERRITORIO Y POBLACION: ESTADISTICA

JJ.01 Libros de Avecindamientos (1349-1611)

KK. OBRAS PUBLICAS Y URBANISMO

KK.01 Libros de la Fabrica de “Murs i Valls” (1429-1836)

KK.02 Libros de la Obra Nueva del Rio (1590-1814)

KK.03 Apocas o Cartas de pago por censos de la ObraaNled\Rio (1592-
1759)

KK.04 Baldufaris o registros de censos de la Obra NdeV&io (1611-1746)
KK.05 Varios de Muros y Valladares y Obra Nueva del @#20-1770)
KK.06 Varios lios de “Murs i Valls” y Obra Nueva del Rit675-1875)
KK.07 Libros de Sotsobreria de Muros y Valladares (1B&8%)
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KK.08 Sotsobreria de “Murs i Valls”: cautelas de la aui642-1707)

MM. ARCHIVOS PATRIMONIALES

MM.01 Gremios (siglos XIV-XIX)
MM.01.01 Albafiiles
MM.01.02 Armeros
MM.01.03 Cereros y especieros
MM.01.04 “Corredors d’orella”
MM.01.05 “Corredors de Llontja”
MM.01.06 Curtidores
MM.01.07 Cofradias
MM.01.08 Procesos
MM.01.09 Sederos
MM.01.10 Zurradores
MM.01.11 Ordenanzas
MM.01.12 “Murs i Valls”
MM.01.13 Peraires
MM.01.14 Plateros
MM.01.15 Sastres
MM.01.16 Pergaminos gremios
MM.01.17 Gremios en General
MM.02 Tribunal de Comercio
MM.03 Documentaciéon Lonja
MM.04 Pueblos Anexionados
MM.04.01 Patraix
MM.04.02 Benimaclet
MM.04.03 Beniferri
MM.04.04 Benifaraig
MM.04.05 Benimamet
MM.04.06 Orriols
MM.04.07 Mahuella
MM.04.08 Borboto
MM.04.09 Villanova del Grao



MM.04.10 Pueblo Nuevo del Mar
MM.04.11 Campanar

MM.04.12 Massarrojos
MM.04.13 Carpesa

MM.04.14 Ruzafa

NN. PARTE GRAFICA

NN.01 Archivo Fotografico
NN.O2 Carteles
NN.0O3 Mapas y planos
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ARCHIVO MUNICIPAL DE VALENCIA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTACION ADMINISTRATIV A

GRUPQOS DE SERIES O SECCIONES

A. GOBIERNO

B. RELACIONES EXTERIORES Y PROTOCOLO

C. GESTION ECONOMICA

D. PERSONAL

E. EDUCACION

F. SANIDAD

G. URBANISMO

H. INFORMACION, ATENCION AL CIUDADANO Y NUEVAS TECNOIOGIAS
|. BIENESTAR SOCIAL E INTEGRACION

J. POBLACION, TERRITORIO Y ELECCIONES

K. COMERCIO Y CONSUMO

L. PATRIMONIO MUNICIPAL

M. MEDIO AMBIENTE

O. BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL

P. POLICIA LOCAL

Q. CULTURA, PARTICIPACION CIUDADANA Y DEPORTES
R. CIRCULACION Y TRANSPORTES

En el cuadro de clasificacion distinguimos uS&RIES GENERALES comunes a
todas las secciones, que vienen relacionadas clatrédeZ mayudsculay que son las
siguientes:

- Z.01 Anuncios y publicidad (no normativa)

- Z.02 Auditorias realizadas

- Z.03 Auditorias recibidas

- Z.04 Autorizaciones

- Z.05 Campanas

- Z.06 Certificados

- Z.07 Créditos

- Z.08 Convenios y acuerdos con otras entidades
- Z.09 Contratos, revision de precios y sanciones
- Z.10 Coordinacién y colaboracién con otras Adminiswaeis Publicas
- Z.11Denuncias

- Z.12 Declaracién responsable

- Z.13Deudas

- Z.14 Devoluciones

- Z.15Ferias

- Z.16 Gastos y pagos

- Z.17 Informes y estudios

- Z.18Inspeccion

- Z.19 Memorias

- Z.20 Municipalizacion

- Z.21 Organizacion y funcionamiento

- Z.22 Premios, becas, convocatorias, COncursos y cargjres
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- Z.23 Proyectos y programas
- Z.241ngresos

- Z.25Registros

- Z.26 Sanciones

- Z.27 Subvenciones y ayudas
- Z.28 Subscripciones

Desarrollo del cuadro de clasificacion

A. GOBIERNO

A.01 AYUNTAMIENTO PLENO
A.01.01Actas del pleno
A.01.02Minutarios del pleno
A.01.03Expedientes del pleno

A.02 ACTIVIDAD DE LA ALCALDIA
A.02.01Libros de resoluciones
A.02.02Libros de actas de bodas
A.02.03Alcaldias de barrio

A.03 COMISION PERMANENTE / COMISION DE GOBIERNO/JUNTABD

GOBIERNO LOCAL
A.03.01Actas
A.03.02Minutarios
A.03.03Expedientes

A.04 ACTIVIDAD DE LA SECRETARIA
A.04.01Expedientes Secretaria

A.05ACTIVIDAD DE LAS COMISIONES INFORMATIVAS
A.05.01Libros de actas
A.05.02Expedientes Comisiones Informativas

A.06 ACTIVIDAD JURIDICA

A.06.01Expedientes causas judiciales

A.07 COMPETENCIA NORMATIVA
A.07.010rdenanzas
A.07.02Reglamentos
A.07.03Bandos
A.07.04Decretos
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A.07.05Edictos
A.07.06Normativa-normas...
A.08 CONTROL DE LA ACCION DEL GOBIERNO
A.08.01Mociones
A.08.02Preguntas/Denuncias
A.08.03Comparecencias
A.08.04Solicitudes de informacion y documentacion
A.09 PUBLICACIONES OFICIALES
A.09.01BOE
A.09.02DGOV
A.09.03BOP
A.10 MIEMBROS DE GOBIERNO
A.11 ACTIVIDAD DE GOBIERNO DE LAS JUNTAS MUNICIPALES
A.12 INDICES DE ACUERDOS GOBIERNO MUNICIPAL

B. RELACIONES EXTERIORES Y PROTOCOLO

B.01RELACIONES INTERNACIONALES
B.01.01Sistemas de informacion digital, marcas y dominios
B.01.03Web de relaciones internacionales / Newsleter
B.01.04Comité de las regiones
B.01.05Redes internacionales
B.01.06Guiade estudiantes

B.01.07Hermanamientos

B.02PROTOCOLO
B.02.01Honores y distinciones
B.02.02Actividades de protocolo

B.0O3RELACIONES CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION
B.03.01Dossier de prensa

C. GESTION ECONOMICA

C.01DECLARACIONES
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C.01.01Declaracion IIVTNU (plusvalia)
C.01.02Declaracién domicilio y modificacion datos perdesa
C.01.03Declaracion representante fiscal
C.02BENEFICIOS FISCALES
C.02.01Bonificaciones en el IAE
C.02.02Bonificaciones en el IBI
C.02.03Bonificaciones ICIO y tasa licencia obras
C.02.04Bonificaciones en el IVTNU (PLUSVALIA)
C.02.05Bonificaciones en el IVTM
C.02.06Beneficios fiscales Tasas
C.02.070tros beneficios fiscales
C.02.08Exenciones en el IAE
C.02.09Exenciones en el 1Bl
C.02.10Exenciones en el ICIO y tasa licencia obras
C.02.11Exenciones en el IIVTNU (PLUSVALIA)
C.02.12Exenciones en el IVTM
C.03SOLICITUDES
C.03.01Asistencia autoliquidaciones IVTNU (PLUSVALIA)
C.03.02Compromisos de entregas a cuenta
C.03.03Certificados
C.03.04Division objeto tributario IBI
C.03.050¢tras solicitudes
C.03.06Reintegro gastos aval
C.03.07Aplazamiento
C.03.08Fraccionamiento
C.03.09 Alta/modificacién domiciliacion
C.03.10Suspensién
C.04RECURSOS Y RECLAMACIONES
C.04.01Recursos Contribuciones Especiales
C.04.02Recursos domiciliaciones
C.04.03Recursos IAE
C.04.04Recursos ICIO y tasa licencia obras
C.04.05Recursos IBI

C.04.06Recursos cuotas urbanisticas
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C.04.070¢tras reclamaciones
C.04.080¢tros recursos
C.04.09Recursos 5% y providencia de apremio
C.04.10Recursos embargo
C.04.11Recursos IIVTNU (PLUSVALIA)
C.04.12RCA-Recurso contencioso administrativo
C.04.13REA-Reclamacion econdmico -administrativo
C.04.14Recursos tasas y precios publicos con gestionaootrjbutario
C.04.15Recursos tasas y precios publicos sin gestiorniatbijbutario
C.04.16Recursos IVTM

C.05DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES
C.05.01PRORRATEO EN EL IAE
C.05.02PAGOS DUPLICADOS O EXCESIVOS
C.05.030TROS PAGOS
C.05.04PRORRATEO IVTM
C.05.05COMPENSACIONES
C.05.06COMPENSACIONES CON FACTURAS

C.06 GESTION IVTM
C.06.01Baja en el censo IVTM
C.06.02Modificacion simple en el IVTM
C.06.03Transferencia
C.06.04Alta rehabilitacion en el IVTM
C.06.05Alta individual en el IVTM
C.06.06Gestion interna. Regularizaciones

C.07 CARGOS EXTERNOS
C.07.01Ejecutiva
C.07.02Liquidaciones de ingreso directo (ingreso notdica
C.07.03Padrones

C.08 COMUNICACIONES CON CATASTRO
C.08.01Notificaciones acuerdos catastrales
C.08.020tras comunicaciones con catastro

C.09 COMUNICACIONES ENTRE DISTINTOS ORGANISMOS

C.09.01Comunicaciones con Administracion Concursal
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C.09.02Comunicaciones con Administracion Justicia
C.09.03Comunicaciones con otros Ayuntamientos
C.09.040tras comunicaciones
C.09.05Comunicaciones con entidades colaboradoras
C.09.06Comunicaciones con colegio de gestores
C.09.07Comunicaciones Diputacion
C.09.08Comunicaciones con AEAT
C.09.09Comunicaciones con Jefatura de Trafico
C.09.10Comunicaciones Seguridad Social
C.10INSPECCIONES Y COMPROBACIONES
C.10.01Comprobacion limitada
C.10.02Validacion autoliquidaciones ICIO
C.10.03Validacion autoliquidaciones 1IVTNU
C.10.04Gestion ICIO
C.10.05Gestién IVTNU (PLUSVALIA)
C.10.06Inspecciones IAE
C.10.07Inspecciones IIVTNU (PLUSVALIA)
C.10.08Inspecciones 10
C.10.09Inspecciones otros conceptos
C.10.10Recurso contra procedimiento inspeccion
C.11PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
C.11.01Recurso procedimiento sancionador
C.11.02Sancionador gestién
C.11.03Sancionador inspeccion
C.11.04 Sanciones
C.12GESTION INTERNA
C.12.01Periodificacion aplazamientos y fraccionamientos

C.12.02Aplicaciéon a presupuesto

C.12.03Paralizacion

C.12.04Revision de oficio
C.13GESTION DE TASAS Y PRECIOS PUBLICOS (CON GESTIOED
OBJETO TRIBUTARIO)

C.13.01Alta Tasas y PP

C.13.02Baja Tasas y PP
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C.13.03Rehabilitacion OT Tasas y PP
C.13.04Variaciéon Tasas y PP
C.14DERIVACION DE RESPONSABILIDAD
C.14.01Administradores
C.14.02Afeccion de bienes
C.14.03Infracciones/ Incumplimiento orden embargo
C.14.04Sucesores
C.15GESTION DE REMESAS
C.15.01Aprobacion y baja de derechos
C.15.02Baja de derechos
C.15.03Aprobacion de liquidaciones
C.15.04Aprobacion recibos
C.16 TESORERIA
C.16.01Ejecucion de garantias
C.16.02Informacion de créditos pendientes
C.16.03NOomina miembros gobierno
C.16.04Informe trimestral Ley Morosidad
C.16.05Anticipos y mandamientos a justificar
C.17 ECONOMICO-FINANCIERO
C.17.01Elaboracion de Presupuestos
C.17.01.01Deuda financiera y avales del Ayuntamiento y entes
dependientes
C.17.01.02Planes econdmicos-financieros
C.17.01.03Ahorro neto y porcentaje legal de deuda
C.17.01.04Modificacion/Reconocimiento de crédito
C.17.02Liquidacion de Presupuestos
C.18INTERVENCION
C.18.01Plan Anual de Auditorias
C. 18.02Plan de Actuacion de la Intervencion General (PAIG)
C.19 CONTABILIDAD
C.20CONTRIBUYENTES
C.20.01Fichero contribuyentes
C.20.02Liquidacion a contribuyentes
C.20.03Embargo
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C.20.04.Concurso de acreedores
C.21JURADO TRIBUTARIO

D. PERSONAL

D.01ORGANIZACION DEL PERSONAL
D.01.01Plantilla
D.01.02Catalogo de Puestos de Trabajo
D.01.03Niveles y Grados
D.01.04Creacion y modificacion de puestos de trabajo
D.01.05Convenios y acuerdos laborales
D.02SELECCION, PROMOCION Y NOMBRAMIENTO
D.02.01Personal Funcionario
D.02.02Personal Eventual
D.02.03Personal Interino
D.02.04Personal Laboral Fijo
D.02.05Personal Laboral Temporal/Programas de trabajo
D.02.06Convocatoria Oposiciones
D.02.07Bolsa de trabajo
D.02.08Concursos
D.02.090ferta de Empleo Publico
D.03SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
D.03.01Reingresos
D. 03.02Excedencias
D.03.03Servicios Especiales
D.03.04Comisiones de Servicios
D.03.05Incapacidad Permanente y Temporal
D.03.06Bajas
D.03.07Permutas
D.03.08Segunda Actividad
D.04REGIMEN LABORAL Y DISCIPLINARIO
D.04.01Jornada laboral y control horario
D.04.02Expedientes disciplinarios y sancionadores
D.04.05Expedientes de compatibilidad



D.04.06Permisos y Licencias
D.05SISTEMA RETRIBUTIVO
D.05.01N6minas
D.05.02Trienios
D.05.03Elaboracion y gestion de presupuesto
D.05.04Dietas y Desplazamientos
D.05.05Servicios Extraordinarios
D.05.06Complementos
D.05.07Retenciones y Descuentos
D.06 GESTION SEGURIDAD SOCIAL
D.06.01Altas/Bajas Seguridad Social
D.06.02Retenciones IRPF
D.06.03Cotizacion MUFACE
D.06.04Maternidad y Paternidad
D.06.05Accidentes laborales
D.06.06Jubilaciones
D.06.07Planes de Pensiones
D.06.08Expedientes a favor de familiares
D.07 FORMACION Y EMPLEO
D.07.01Planes de Formacion Continua
D.07.02Planes de empleo Insercion Laboral
D.07.03Practicas
D.08AYUDAS AL PERSONAL
D.08.01Guarda y custodia menores
D.08.02Minusvalia
D.08.03Estudios
D.08.04Sanitarias
D.08.05Huérfanos
D.08.06Jubilacion Invalidez
D.08.07Jubilacién Anticipada
D.08.08Fallecimiento en activo
D.08.09Viudedad
D.08.10Nupcialidad
D.09SINDICATOS



D.10SEGURIDAD A HIGIENE EN EL TRABAJO

E. EDUCACION

E.OLSUBVENCIONES CONCEDIDAS
E.01.01Cheque escolar
E.01.02Cheque univex
E.01.030tras subvenciones

E.02SUBVENCIONES RECIBIDAS
E.02.01Conservatorio
E.02.02Gabinete Psicopedagogico
E.02.03Escuelas infantiles
E.02.04Programa cualificacion profesional inicial
E.02.05Convenio Colegios

E.03GESTION ESCOLAR
E.03.01Planificacion escolar

E.03.02Absentismo escolar

E. SANIDAD

F.0O1CONTROL SANITARIO
F.01.01Animales
F.01.01.0XCenso canino
F.01.01.04.icencias animales
F.01.02Locales
F.01.02.01Subsanacion deficiencias locales
F.01.03Reagrupacion familiar
F.02DROGODEPENDENCIAS
F.0O3CEMENTERIOS
F.03.01Libros de registro de enterramientos
F.03.02Libros de registro de nichos
F.03.03Libros de registro de traslados

F.03.04Libros de registro de cementerios periféricos
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F.03.05Expedientes de exhumacion unidades de enterramiento
caducadas
F.03.06Solicitudes de traslado de restos
F.03.07Cesion derechos titulo funerario
F.03.08Solicitud inhumacion funcionarios o personal delAgamiento
F.03.09Concesion de parcelas
F.03.10Licencia de ocupacién pantedn
F.03.11Fecha y lugar inhumacion de un difunto a peticrieresado
F.04 CONTAMINACION ACUSTICA
F.04.01Plan Acustico Municipal
F.04.01.0IMapa de Ruidos
F.04.01.02Planes Accion Contaminacion Acustica
F.04.02Declaracion ZAS
F.04.02.01Actuaciones nivel sonoro
F.04.02.02Auditorias acusticas
F.04.03Contaminacion Acustica Externa
F.04.03.01Transito aéreo
F.04.03.02nfraestructura portuaria
F.04.03.03nfraestructura ferroviaria
F.04.03.04Infraestructura viaria
F.04.03.05Molestias obras
F.04.03.06Contaminacion atmosférica
F.04.04Contaminacion Acustica Interior
F.0O5LABORATORIO MUNICIPAL
F.05.01Analisis y pruebas

G. URBANISMO

G.01PLANEAMIENTO URBANISTICO
G.01.01Plan General
G.01.02Plan Urbanistico
G.01.02.0Imodificacion P.G.O.U.
G.01.02.02Plan Parcial
G.01.02.03Plan de Reforma Interior
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G.01.02.04Plan Especial
G.01.02.05Estudio de Detalle
G.01.02.06Cambio de Uso
G.01.03Correccion de errores de planes urbanisticos
G.01.04Catalogos independientes de planes urbanisticos
G.01.05Criterios de interpretacion de normas y planos
G.01.06Bien de Interés Cultural
G.01.07Declaracion de Interés Comunitario
G.01.08Segregacion suelo no urbanizable
G.01.09Cédulas de garantia urbanistica
G.01.10Proyectos y planes remitidos por otros municipimspnformes
G.01.11Lineas
G.02DISCIPLINA URBANISTICA
G.02.010rdenes de ejecucion
G.02.01.01Certificados inspeccion periddica de construcgone
G.02.01.02Subsanacion de patologias de la edificacion
G.02.02Cédulas de Habitabilidad
G.02.03Edificios ruinosos. Ruina inminente
G.02.03.01Declaracion legal de ruina
G.02.03.02Declaracion amenaza ruina inminente
G.02.03.03Actuaciones de emergencia
G.02.03.04Licencias de derribo
G.03GESTION URBANISTICA
G.03.01Reparcelaciones
G.03.01.010pciones de pago y peticiones previos
G.03.01.02Reparcelacion forzosa
G.03.01.03Cuotas de urbanizacion
G.03.01.04Actuaciones previas a recursos contenciosos
G.03.02Gestion del Suelo Municipal
G.03.02.01Actuaciones previas a recursos contenciosos
G.03.02.02Cesion de suelo
G.03.02.03Declaracion de innecesariedad de licencias de
parcelacion

G.03.03Expropiaciones
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G.03.03.01Proyectos de Expropiacion
G.03.03.02Piezas separadas de proyectos de Expropiacion
G.03.03.03Expropiacion por Administraciones
G.03.03.04iIndemnizaciones por Ocupacion
G.03.03.05Proyectos Derribo
G.04LICENCIAS URBANISTICAS
G.04.01Licencias de Obras Menores
G.04.02Licencias de Nueva Planta y/o Ampliacién
G.04.03Licencias de Rehabilitacion, Remodelacion, Restadmna
Intervencion o Reforma Parcial
G.04.04Licencias de Vallado de Solares
G.04.05Licencias de Parcelacion
G.04.06Licencias de Reforma Instalacion de Ascensor
G.04.07Licencias de Reforma por Aluminosis
G.04.08Licencias de Cambio de Uso
G.04.09Licencias de Uso Terciario
G.04.10Licencias de Reforma de Estructura
G.04.11Instalacion de Antenas y Planes Técnicos de Ingtaim de
Antenas
G.05PROYECTOS URBANOS
G.05.01Concesiones
G.05.01.01Expedientes sobre Aparcamientos (se cede la
construccion, gestion y aprovechamiento de un
aparcamiento en el subsuelo publico)
G.05.01.0ZExpedientes sobre Usos Dotacionales (se cede la
construccion, gestion y aprovechamiento de una

obra publica)

G.05.02Espacios publicos
G.05.02.01Expedientes de parques y jardines
G.05.02.02Expedientes de obras de urbanizacién
G.05.02.03Expedientes de obras de recualificacion
G.06 OBRAS PUBLICAS Y DE INFRAESTRUCTURAS
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G.06.01Gestion de zanjas en via publica
G.06.02Deficiencias en via publica
G.06.03Inscripcién en registro municipal de empresas pithtias
G.06.04Tramitacion licencias de instalacion de soportdsipitarios
G.06.05Conservacion y mantenimiento
G.06.06Programa de actuacion integrada (PAI)
G.06.07Programa de actuacion aislada (PAA)
G.06.08Control de la actividad urbanizadora privada
G.07VIVIENDAS
G.07.01Subvenciones de rehabilitacion de fachadas
G.07.02Subvenciones de adquisicion vivienda joven
G.07.03Construccion y adjudicacion de viviendas protegida
G.07.04Areas de rehabilitacion
G.07.05Descalificacion
G.08 CERTIFICACIONES DE OBRAS

H. INFORMACION, ATENCION AL CIUDADANO Y NUEVAS
TECNOLOGIAS

H.01 ATENCION AL CIUDADANO
H.01.01Sugerencias / Reclamaciones ciudadanos / Solisity@scritos
H.01.02Sugerencias / Reclamaciones Defensor del PuebldicSie
Greuges
H.01.03Requerimientos y Notificaciones a los ciudadanos
H.02 TECNOLOGIAS E INFORMATICA
H.02. 01Proteccién de Datos

|. BIENESTAR SOCIAL E INTEGRACION

.01 FAMILIA, MENOR Y JUVENTUD
1.01.01Comedor escolar
[.01.02PEP (Prestacion econémica de proteccion)
[.01.03Expedientes familiares

[.01.04Proteccién a menores
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.02 MUJERES E IGUALDAD

[.02.01Expedientes personales

1.02.02Programa ATENPRO (Servicio telefénico de atencion y

proteccion para mujeres victimas de violencia deeg®

.03 PERSONAS MAYORES

1.03.01Centros de Dia

1.03.02Centros Gerontolbgicos

1.03.03Centros municipales de actividades para persongsres
1.04 PERSONAS CON DISCAPACIDAD

[.04.01Tarjetas de Estacionamiento

1.04.02Centros Ocupacionales

1.04.03Centros de Dia

1.04.04Residencias
.05 PERSONAS SIN TECHO

[.05.01Expedientes personales
1.06 INMIGRACION

[.06.01Expedientes personales

[.06.02Extranjeria

1.06.03Tarjeta sanitaria
.07 INSERCION SOCIAL Y LABORAL

1.07.01Expedientes de vivienda social

1.07.02PAES (Prestacion de atencion de exclusion social)
.08 TODA LA POBLACION

1.08.01Expedientes de trabajo en beneficio de la comunidad

1.08.02Expedientes personales

1.08.03Expedientes de dependencia

1.08.04Proyectos mesa solidaria

1.08.05Prestaciones econdémicas

1.08.06 Ayuda a domicilio

1.08.07Teleasistencia

[.08.08Ayudas de emergencia

J. POBLACION, TERRITORIO Y ELECCIONES
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J.0LPOBLACION
J.01.01Registro Civil
J.01.01.0INacimientos
J.01.01.0Defunciones
J.01.01.03Viatrimonios
J.01.01.04Jniones civiles
J.01.02CENSO
J.01.02.0XCenso de habitantes
J.01.02.0ZXenso electoral
J.01.03PADRON
J.01.03.0lindices
J.01.03.04.ibros
J.01.03.0Altas
J.01.03.0Bajas
J.01.03.0%Rectificaciones
J.01.03.068Cambios de domicilio
J.01.03.07Extranjeria-reagrupacion familiar
J.01.04Comunicaciones con INE y Registro Civil
J.01.05Servicio militar
J.01.05.0Reemplazos
J.01.05.020Dbjetores de conciencia
J.02TERRITORIO
J.02.01Rotulacion de calles
J.02.02Modificacion de calles y secciones
J.02.03Alteracion término municipal (lindes, deslindesgiegacion...
J.03ELECCIONES
J.03.01Elecciones Municipales
J.03.02Elecciones Autonomicas
J.03.03Elecciones Generales
J.03.04Elecciones Parlamento Europeo

J.03.05Referéndums y Plebiscitos

K. COMERCIO Y CONSUMO




K.01 COMERCIO
K.01.02Venta ambulante de productos tradicionales
K.02 MERCADOS
K.02.01Mercados Ordinarios
K.02.01.01Extinciones, permutas, renuncias, abandono y
desestimaciones
K.02.01.02Subastas
K.02.01.03MercadosAutogestionados
K.02.02 Mercados Extraordinarios
K.02.02.01Extinciones, permutas, renuncias, abandonos y
desestimaciones
K.03 TURISMO
L. PATRIMONIO MUNICIPAL

L.O1 INVENTARIO
L.01.01Alta, regularizacion y baja
L.01.02Rectificacion, comprobacion y cambio de titularidad
L.01.03Derechos reales
L.01.04 Sistema de gestidén patrimonial
L.01.05Patrimonio municipal del suelo
L.02 CONCESIONES
L.02.01Concesiones demaniales
L.02.02Concesiones de servicio publico
L.02.03 Aparcamientos en subsuelo publico
L.03 ADMINISTRACION BIENES MUNICIPALES
L.03.01Autorizaciones
L.03.02Adscripciones
L.03.03Cesiones de uso
L.03.04Arrendamiento
L.03.05Mantenimiento y reparacion
L.03.06Derribos
L.03.07 Desafectacion
L.03.08 Seguros a bienes muebles, inmuebles y personas

(responsabilidad patrimonial)
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L.03.09 Calificacion juridica
L.04 OCUPACIONES, DESALOJOS y DESAHUCIOS
L.05 INVESTIGACION
L.06 INFORMACION PATRIMONIAL
L.07 ARRENDAMIENTO DE BIENES A TERCEROS
L.08 ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES
L.08.01Adquisiciones Onerosas
L.08.02 Adquisiciones Gratuitas - Donaciones
L.08.03Enajenaciones Onerosas
L.08.04Enajenaciones Gratuitas
L.08.05Permutas
L.08.06 Reversiones

L.08.07 Patentes y marcas

M. MEDIO AMBIENTE

M.01 RESIDUOS SOLIDOS Y LIMPIEZA
M.01.01Limpieza viaria, recogida y transporte de residuos
M.01.01.01Recogida selectiva
M.01.01.02Recogida no selectiva
M.01.02Limpieza de solares
M.01.03Limpieza de playas
M.01.04Limpieza y mantenimiento de papeleras
M.01.05Recogida de aceites
M.02 PLAYAS
M.02.01Autorizaciones de instalaciones
M.02.01.01Postas sanitarias
M.02.01.02Mobiliario playa
M.03 CICLO INTEGRAL DEL AGUA
M.03.01Alcantarillado y aguas
M.03.01.01Documentacion grafica
M.03.01.02Concesiones de pozos y de agua
M.03.01.03Analisis de aguas
M.03.01.04Fuentes, duchas y pasarelas de playa
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M.03.01.05Conservacion y limpieza alcantarillado
M.03.01.06Inspeccion y control
M.03.01.070Obras de mejora y ampliacion alcantarillado
M.03.01.08Estaciones depuradoras y bombeo
M.03.01.090cupacioén de la red
M.03.02Vertidos
M.03.02.01Autorizacién y control de vertidos a la red
M.03.02.02Acequias de francos, marjales y extremales
M. 04 JARDINERIA
M. 04.01Conservacion
M. 04.01.01Peticiones de poda
M. 04.01.02icencia tala
M. 04.01.03Dafios a bienes municipales
M. 04.01.04Ampliaciébn medios y servicios
M.05 ACTIVIDADES
M.05.01 Licencias actividades
M.05.02 Licencias ambientales
M.05.03 Cambio de titularidad
M.05.04 Denuncias actividades
M.05.05 Caducidad, renuncia y revocacion de licencias
M.05.06 Consultas de actividades
M.06 DEVESA-ALBUFERA
M.06.01Registro de embarcaciones
M.06.02 Acceso y ocupacion
M.06.03Estudios, trabajos cientificos y muestreos
M.06.04 Permiso de navegacion
M.06.05Autorizaciones de actividades

M.06.06 Aprovechamientos

0. BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL

0.01BOMBEROS
0.01.01Intervenciones
0.01.02Desalojos



0.01.03Permiso para hacer fuego
0.02PROTECCION CIVIL
0.02.01Planes de emergencia /prevenciéon y simulacros

0.02.02Gesti6on de voluntariado

P. POLICIA LOCAL

P.01Gestion de denuncias/multas

P.02Gestion de vehiculos

P.03Actuaciones policiales
P.03.01Estupefacientes/Alcohol
P.03.02Animales peligrosos
P.03.03Infracciones Ley Seguridad Vial

Q. CULTURA, PARTICIPACION CIUDADANA Y DEPORTES

Q.01.FERIAS Y FIESTAS
Q.01.01San Antonio Abad
Q.01.02San Vicente Martir
Q.01.03Fallas
Q.01.04Cruces de Mayo
Q.01.05Virgen de los desamparados
Q.01.06Corpus Christi
Q.01.07Feria de Julio
Q.01.08Certamen Internacional de Bandas
Q.01.09Nueve de Octubre
Q.01.10 Navidady Reyes
Q.01.11lluminacion especial plaza Ayto
Q.01.12Expojove
Q.01.13Fiestas patronales pedanias
Q.01.140¢tras fiestas y eventos
Q.02.PATRIMONIO HISTORICO Y ACCION CULTURAL
Q.02.01Exposiciones
Q.02.02Préstamos de fondos histérico-artisticos y bibafigos
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Q.02.03Depositos de fondos historico-artisticos y bibladgros
Q.02.04Gestion de museos
Q.02.05Arqueologia
Q.02.06Uso de espacios municipales (cerrados)
Q.02.07Consulta e investigacion de fondos histérico-actisy
bibliograficos
Q.02.08Actividades socioculturales
Q.02.09Gestion de bibliotecas
Q.02.10Gestion de monumentos
Q.02.11Gestion de centros culturales
Q.02.12Restauracion
Q.02.13Movimiento de fondos
Q.03PUBLICACIONES
Q.04BANDA MUNICIPAL
Q.04.01Actuaciones musicales
Q.05PARTICIPACION
Q.05.01Registro entidades municipales
Q.06 DEPORTES
Q.06.01Actividades deportivas
Q.06.02Trofeos
Q.07JUVENTUD
Q.07.01Colaboracién y voluntariado

R. CIRCULACION Y TRANSPORTES

R.0O1TRANSPORTES
R.01.01Transportes especificos
R.01.02Paradas de transporte
R.01.03Circulacion vehiculos pesados
R.01.04Licencias taxi
R.01.05Servicio bicicletas
R.01.06Empresa municipal de transporte
R.02TRAFICO
R.02.01Vados



R.02.02Elementos protectores de aceras y accesos enttadahiculos
R.02.03Reservas de estacionamiento
R.02.04Sefializacion semaférica
R.02.05Sefializacion horizontal y vertical
R.03ViA PUBLICA
R.03.01Tarjetas y permisos peatonales
R.03.020cupacién via publica
R.03.03Redes de servicios (alcantarillado)
R.03.04Plantas (planos) viarias
R.03.05Alumbrado
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ANEXO I
FORMULARIOS
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FORMULARIO |
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA
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PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN LAS TRANSFERENCIAS DE
DOCUMENTACION

Se entiende potransferencias los procesos de envio de documentacién en
todas sus fases de archivo. Este envio de docucitemtae caracteriza por llevar
implicita la cesidn o traspaso al receptor de Ispaasabilidad de tratamiento,
conservacion y custodia sobre la misma, manteniezidproductor su derecho de
acceso. No se consideraran, por lo tanto, tramsfexe los envios de documentacion de
un depodsito a otro de la misma fase de archivoosEstovimientos internos de
documentos responden a criterios de planificacE&egpacios, eficacia y eficiencia en
la organizacion de los volumenes totales.

El Archivo emisor (Archivo de oficina o Archivo adimstrativo) comunicara al
receptor (Archivo administrativo o Archivo histdsjc la intencion de realizar una
transferencia, indicando volumen de la documentacibjeto del envio, series
documentales y fecha/s de los documentos. Traslsuacion y aceptacion por parte
del Archivo correspondiente se fijara una fecha patransferencia.

Como tarea previa a la transferencia, los Archigogsores deberan eliminar
todo aquello que no sea documento original, o mgaecaracter de tal. Asimismo,
eliminaran todo tipo de elemento nocivo para laseovacion de los diferentes
documentos (clips, plasticos, gomas, post.it...).

El Archivo emisor iniciara la confeccion de lalacibn de entrega Se
realizaran tantas relaciones de entrega como diposmentales distintos sean objeto de
la transferencia. Igualmente por una misma serieumental se realizaran tantas
relaciones de entrega como afos distintos se ieeasf

Datos de identificacion de talacion de entrega

a) Organismo remitente identificacibn mediante un coédigo numeérico
asignado a la unidad administrativa que efectldrdasferencia. Si la aplicacion
informatica utilizada permite capturar el codigoadiguna tabla, se hara de esa manera

b) Tipo documentat identificacion de las series documentales olijetda
transferencia. La serie documental serd capturaelalad aplicacion informatica
correspondiente, o serd facilitada por el Archivo

C) Fecha de enviodia, mes y afio en que se realiza la transferencia

Datos de identificacion de lamidades fisicas

a) Numero de caja, libro, legajo, etc. nUumero de orden secuencial que
identifica a cada caja dentro de la totalidad dei@

b) Numero de expedientecddigo usado por la unidad administrativa para
la identificacion del expediente

C) Fechas fecha de inicio y finalizacion del expedienteré&ebligatorio
poner el afio de la documentacion

d) Asunto: descripcion del contenido del documento

Proceso a realizar por &tchivo receptor

Los archivos receptores, tras la comunicacion defidalizacion de la
transferencia, procederan a:
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a) registrar la relacion de entrega (nUmero secuéncial

b) comprobacion de los datos de la relacion de entregael contenido real de
la documentacién transferida

C) signaturizar las cajas, libros...para su ubicaciéelatepdsito

d) traspaso de datos al inventario topografico

Si las transferencias efectuadas no se ajustars adanas establecidas, los

archivos receptores podran reclamar la subsanaigorerrores u omisiones en la
relacion, o bien devolver la documentacién a ladades productoras
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ARCHIVO MUNICIPAL

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA HOJAN®°

ORGANISMO REMITENTE

TIPO DOCUMENTAL FECHADE ENVIO || REGISTRO GENERAL
ANO | MES | DIA (ARCHIVO)
- SIGNATURA
i N 0
(:l?l:j)zrioo ANO N° EXPTE. ASUNTO ARCHIVO
ENTREGA: RECIBE:

FIRMA'Y SELLO

FIRMA'Y SELLO
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FORMULARIO I
ETIQUETAS

(Nota: Las etiquetas tipo para las cajas a trasladardlive, una vez
cumplimentadas, deberan adherirse en el lomo derta caja que esta perforado
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SERVICIO: SERVICIO:
SERIE: SERIE:
ANO: ANO:
CAJA N9: CAJA N¢:
EXPEDIENTES: EXPEDIENTES:
OBSERVACIONES OBSERVACIONES
SERVICIO: SERVICIO:
SERIE: SERIE:
ANO: ANO:
CAJA N9: CAJA N¢:
EXPEDIENTES: EXPEDIENTES:
OBSERVACIONES OBSERVACIONES
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FORMULARIO Il
FORMULARIO DE CONSULTA
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‘@ AJUNTAMENT DE VALENCIA

SERVICI DE PATRIMONI HISTORIC | CULTURAL Signatura:
Serie Any
Serie Ario
Titol
Titulo
Autor/a

Liibres manuscrits oimprescs, codexs, privilegis, butles, ligalls, carpetes, documents, expedients, mapes.plans,
gravats, segells documentals.
Libros manuscritos o impresos, codices, privilegios, bules, legajos, carpefas, documentas, expedientes,
mapas, planos, grabados, sellos documentales.

Valéncia / Valencia,

Signatura / Firma,

31.43-107

Nom de linvestigador/a

Nombre del investigador/a DNI

Domicili
Domicilio

(@ AJUNTAMENT DE VALENCIA

SERVICI DE PATRIMON! HISTORIC | CULTURAL Signatura:

Serie Any
Serie Afo

Titol
Titulo

Autorfa

Liibres manuscrits o impresos, codexs, privilegis, butles, lligalls, carpetes, documents, expedients, mapes.plans,
gravats, segells documentals.
Libros manuscritos o impresos, cédices, privilegios, bules, legajos, caipefas, docurnentos, expedientes,
mapas, planos, grabados, selios documentales.

Valéncia / Valencia,

Signatura / Firma,

31.43-107

Nom de l'investigador/a

Nombre del investigador/a DNI

Domicili
Domicilio

‘@ AJUNTAMENT DE VALENCIA

SERVICI DE PATRIMONI HISTORIC | CULTURAL Signatura:
Serie Any
Serie Ario
Titol
Titulo
Autor/a

Liibres manuscrits oimprescs, codexs, privilegis, butles, ligalls, carpetes, documents, expedients, mapes.plans,
gravats, segells documentals.

Libros manuscritos o impresos, codices, privilegios, bules, legajos, carpefas, documentas, expedientes,
mapas, planos, grabados, sellos documentales.

Valéncia / Valencia,

Signatura / Firma,

31.43-107

Nom de linvestigador/a
Nombre del investigador/a

Domicili
Domicilio

‘@ AJUNTAMENT DE VALENCIA

SERVICI DE PATRIMON! HISTORIC | CULTURAL Signatura:

Série Any
Serie Ario

Titol
Titulo

Autor/a

Liibres manuscrits oimprescs, codexs, privilegis, butles, ligalls, carpetes, documents, expedients, mapes.plans,
gravats, segells documentals.

Libros manuscritos o impresos, codices, privilegios, bules, legajos, carpefas, documentas, expedientes,
mapas, planos, grabados, sellos documentales.

Valéncia / Valencia,

Signatura / Firma,

31.43-107

Nom de linvestigador/a
Nombre del investigador/a

Domicili
Domicilio
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FORMULARIO IV
FORMULARIO DE PRESTAMO
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AJUNTAMENT DE VALENCIA

FORMULARIO DE PRESTAMO

Servicio/Oficina y persona solicitante:

Servicio/Oficina y persona que presta:

Documento requerido con la signatura de localizacié

Motivo del préstamo:

Fecha de solicitud:

Fecha de salida del documento de la oficina qustgure

Fecha de la entrega:

Entrega, Recibe,

Fdo.: Fdo.:

Fecha de devolucion:

Devuelve, Recibe,

Fdo.: Fdo.:
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FORMULARIO V
FORMULARIO DE REPRODUCCIONES
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AJUNTAMENT DE VALENCIA

FORMULARIO DE REPRODUCCIONES

NOMBRE DEL INVESTIGADOR/A

FECHA:

DOCUMENTACION:

SERIE/SIGNATURA

N° DE FOLIOS

OBSERVACIONES

FIRMA:
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