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La transparencia es hoy un principio rector del comportamiento de las Ad-
ministraciones Publicas en las sociedades democréticas. A partir de la legis-
lacién existente, pero sobre todo desde la conviccion de su necesaria apli-
cacién al funcionamiento ordinario de las instituciones, cualquier estrategia
de transparencia pasa por facilitar al ciudadano el acceso a la informacion
publica desde todas las instancias. Y para hacerlo posible, hay tres perspec-
tivas que deben caminar de la mano: la del Derecho, la tecnologica v la
referida a los archivos.

La Guia que el lector tiene entre manos se centra en la archivistica del
ambito municipal, tanto en lo referente a la preservacién del derecho de
acceso de los ciudadanos como en clave de conservaciéon del patrimonio
documental. En este punto, y con el objetivo de aportar un instrumento Util
a los ayuntamientos de la provincia, el Plan de Archivos Municipales apro-
bado hace unos meses pretende contribuir, mediante programas anuales,
a la recuperacion y organizacion de los archivos municipales, especialmen-
te en aquellos municipios pequefios que no disponen de profesionales
especialistas en esta materia.

Los conceptos clave, principios bésicos, procesos de gestion, recomenda-
ciones e instrumentos concretos para el adecuado tratamiento de la docu-
mentacién municipal recorren el eje central de esta guia préctica, que se
marca como objetivo responder a las necesidades relacionadas con la
gestion de documentos electronicos en el dmbito local, donde se gestionan
expedientes electronicos y se tramitan procedimientos administrativos.

Concebida como un documento abierto a la adaptacion a nuevas necesi-
dades y requisitos de las entidades locales, dentro de un contexto en con-
tinua transformacion, se prevé incorporar en el futuro los cambios necesa-
rios para preservar la Guia como un instrumento eficaz y Util al servicio de
los ayuntamientos y de sus excelentes profesionales.

Javier MoLINER
Presidente Diputacion de Castellon
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Una gestion de documentos adecuada
es la columna vertebral del gobierno abierto.

Barack Hussein Ogawma Il
Expresidente de los Estados Unidos de América

El concepto de informacion publica no puede disociarse del concepto
de documento publico, si queremos garantizar su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Ramon ALBERCH | FUGUERAS
Exdirector de la Escuela Superior de Archivistica
y Gestion de Documentos de UAB
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1. Introduccion

La transparencia, el acceso a la informacién publica y las normas de buen gobierno
deben ser los ejes fundamentales de toda accion politica, tal como recoge el predm-
bulo de la Ley 19/2013, de 19 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Infor-
macién Publica y Buen Gobierno. La Diputacién Provincial de Castellén ha desarro-
llado una estrategia de transparencia dirigida a los municipios, en cumplimiento de
la Ley 19/2013, asi como de la Ley 2/2015, de 2 de abril, de Transparencia, Buen
Gobierno y Participacion Ciudadana de la Comunitat Valenciana. El ejercicio de la
transparencia municipal requiere de una visién transversal y multidisciplinar, que
exige la participacion de las perspectivas juridica, tecnoldgica y archivistica. En esta
Guia se aborda el ejercicio de la transparencia desde esta tercera perspectiva, desde
la visién del archivo y la gestion de documentos.

De acuerdo con el predmbulo de la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat,
de Archivos, los archivos son un servicio muy importante para el funcionamiento y
la eficacia de las administraciones publicas, asi como garantia de la conservacion del
patrimonio documental y para la preservacion del derecho de acceso de los ciuda-
danos. El archivo debe contribuir a la modernizacion de la administracion, «<impul-
sando la transparencia en relacién con la propia gestion, la economia vy la eficacia
archivistica, haciendo compatibles las garantias de proteccién de derechos y bienes
con el acceso de las personas a los fondos documentales, sean administrativos o
histéricos, publicos o privados».

La Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, establece en su articulo 17 la obligacién de cada administracion de man-
tener una archivo electronico unico de los documentos electronicos que correspon-
dan a procedimientos finalizados. Documentos electronicos que deberdn cumplir
con los Esquemas Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad.

El Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI), recogido en el articulo 156, apar-
tado 1 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
y regulado por el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, establece el conjunto de
criterios y recomendaciones que deberan ser tenidos en cuenta por las Administra-
ciones Publicas para la toma de decisiones tecnologicas que garanticen la interope-

_ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL MUNICIPAL 11



rabilidad. Las Normas Técnicas de Interoperabilidad han permitido el desarrollo de
aspectos concretos del ENI, de obligado cumplimiento por parte de las Administra-
ciones Publicas.

Por otra parte, de acuerdo con el articulo 9 del Real Decreto 4/2010, por el que se
establece el Esquema Nacional de Interoperabilidad, las Administraciones Publicas
deberan mantener actualizado un Inventario de Informacion Administrativa, que in-
cluya los procedimientos administrativos y servicios que prestan. Las Administracio-
nes Publicas deberdn por tanto definir sus procedimientos y servicios electronicos,
que deberdn estar enlazados e integrados en el Sistema de Informacién Administra-
tiva (SIA) de la Administracién General del Estado.

La gestion documental debe ser el fundamento técnico imprescindible para el tra-
tamiento de la informacién publica, y como tal es garantia del cumplimiento de las
obligaciones en materia de publicidad activa y de acceso a la informacién publica.
Un concepto, el de informacién publica, que no puede disociarse del concepto de
documento publico. Sin un archivo organizado, sin una adecuada gestion de docu-
mentos, no es posible disponer de informacion auténtica, integra, fiable y disponi-
ble, ni dar respuesta a las solicitudes tanto de la ciudadania como de la administra-
cion.

Con el objetivo de colaborar en la recuperacion y organizacion de los archivos de
los municipios de la provincia de Castellon, el 5 de diciembre de 2017 fue aproba-
do el Plan de Archivos Municipales de la Diputacion Provincial de Castellon; median-
te el cual, a través de programas anuales, se pretende ayudar en la recuperacién y
organizacion de los archivos municipales de la provincia, especialmente en aquellos
menores de 10000 habitantes que no disponen de un responsable técnico de ar-
chivo. En el contexto del Plan de Archivos Municipales, la publicacion de esta Guia
se presenta como herramienta al servicio de los municipios para facilitar la gestién
de documentos. En la Guia se presentan los conceptos clave, principios, procesos e
instrumentos bésicos para una adecuada gestién de la documentacion en las enti-
dades locales.
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2. Alcance
y objetivos de la Guia

La Diputacion Provincial de Castellon, a través del Servicio de Archivo, Gestién Do-
cumental y Publicaciones, en colaboracion con la Oficina de Transparencia e Infor-
macion Publica, dependiente del Servicio de Administracion e Innovacién Publica, y
dentro de la Coleccién de Guias «por y para la transparencia, publica el presente
Volumen Ill, con el objetivo de ayudar a los Ayuntamientos de la provincia de Cas-
tellén en la gestion de documentos electrénicos.

La Guia trata de ser un instrumento de carécter practico, que permita a los Ayunta-
mientos dar respuesta a los requisitos y necesidades relacionadas con la gestion de
documentos electrénicos en el dmbito local. Los Ayuntamientos de la provincia de
Castellén se han dotado de aplicaciones para la gestion de expedientes electronicos
y la tramitacion de procedimientos administrativos, pero es necesario también defi-
nir principios, procesos y buenas practicas para gestionar los documentos conserva-
dos en ellas.

En primer lugar se presenta un glosario, en el cual se describen los conceptos y
definiciones mas relevantes relacionados con los documentos electronicos.

En segundo término, se enuncian una serie de principios bdsicos para la gestion
de documentos, para ser utilizados como directrices generales y buenas practicas
para la correcta utilizacion de los documentos y expedientes.

A continuacion se describen los principales procesos de gestion de documentos
electrénicos, mediante los cuales se materializan las tareas de gestién y manteni-
miento de expedientes y documentos electronicos en los Ayuntamientos.

La Gufa contiene una serie de recomendaciones para la gestion de documentos
electrénicos, que ofrecen pautas y recomendaciones précticas para una correcta
gestion de documentos y expedientes electrénicos, dando respuesta a los principa-
les problemas relacionados con la gestion documental.
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Se completa la Guia con una bibliografia seleccionada, relacionada con la materia,
que incluye la legislacion de referencia, las principales normas y buenas practicas,
asi como las publicaciones més destacadas.

Como Anexos a la Guia se recogen una serie de instrumentos para la gestién de
documentos, elaborados dentro del Plan de Archivos Municipales aprobado por la
Diputacion. Estos instrumentos son el Cuadro de Clasificacion, el Reglamento del
Archivo Municipal, la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos y el Catdlogo
de Tipologias Documentales. Se trata de herramientas archivisticas que se presen-
tan como modelos para ser utilizados por los Ayuntamientos, que podran ser adop-
tados de forma directa por ellos o adaptados a sus necesidades particulares.

La Guia nace como un documento abierto, que deberé adaptarse a las nuevas ne-
cesidades y requisitos de las entidades locales, dentro de un contexto tecnoldgico,
juridico y administrativo en permanente transformacion. Con una voluntad de evo-
lucion y mejora continua, todas las propuestas y aportaciones que puedan realizar
los Ayuntamientos, profesionales del &mbito de los archivos e instituciones intere-
sadas podran contribuir a mejorar la presente Guia para que sea un instrumento
eficaz y util.
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3. Glosario

Archivo:

Servicio responsable de la gestion, tratamiento, custodia y difusion del patrimonio
documental municipal, en cada una de las etapas del ciclo de vida de los documen-
tos, para la gestion administrativa, el acceso a la informacion, la investigacion vy la
cultura. El Archivo es asimismo el centro donde se custodian, gestionan vy sirven los
documentos integrantes del patrimonio documental del Ayuntamiento.

Archivo electrénico:

Cada Administracion deberd mantener un archivo electrénico Unico de los docu-
mentos electrénicos que correspondan a procedimientos finalizados.

Los documentos electrénicos deberén conservarse en un formato que garantice la
autenticidad, integridad y conservacién del documento, asf como su consulta con
independencia del tiempo transcurrido desde su emision. Se asegurard en todo
caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen
el acceso desde diferentes aplicaciones. La eliminacion de dichos documentos
deberd ser autorizada de acuerdo con lo dispuesto en la normativa aplicable.

Los medios o soportes en que se almacenen documentos deberén contar con me-
didas de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguri-
dad, que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién
y conservacion de los documentos almacenados. En particular, aseguraran la identi-
ficacion de los usuarios y el control de accesos, asi como el cumplimiento de las
garantias previstas en la legislacion de proteccién de datos.

Documento:

Cualquier informacién en lenguaje natural o codificado y cualquier expresion gréfica,
sonora o en imagen, de cualquier época, recogida en cualquier tipo de soporte in-
cluidos los documentos electronicos, producida o recibida por una institucion o
persona en el ejercicio de sus funciones.
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Documento electronico:

Un documento electronico puede ser definido como la informacién, de cualquier
naturaleza, archivada en un soporte electronico, susceptible de identificacion vy tra-
tamiento diferenciado.

Un documento electrénico estard formado por una serie de componentes: conteni-
do, firma electrénica (en su caso) y metadatos del documento.

El documento publico administrativo serd el validamente emitido por la Administra-
cion, a través de medios electrénicos, a no ser que su naturaleza exija otra forma,
que cumpla con las caracteristicas antes citadas.

Expediente:

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y
fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarla. Se considera asimismo expediente a la unidad organizada de documen-
tos reunidos bien por su productor para el uso corriente, bien durante el proceso de
organizacion archivistica, referidos al mismo tema, actividad o gestion.

Expediente electronico:

Un expediente administrativo electrénico estard formado por el conjunto ordenado
de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la reso-
lucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla, en formato
electronico.

Los componentes de un expediente electrénico son: documentos electrénicos,
indice electrdnico, firma del indice electrénico y metadatos del expediente. El indice
electronico incluird un indice numerado de los documentos que contiene el expe-
diente, garantizando que el expediente se mantiene fntegro y permitiendo su recu-
peracion.

Serie documental:

Conjunto de documentos producidos de manera continuada en el tiempo en el
desarrollo de una funcion o actividad administrativa regulada por una norma de
procedimiento. Se considera asimismo serie documental el conjunto de documen-
tos testimonio continuado de una actividad producidos por uno o mas agentes
como responsables de esa actividad.
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Fondo documental:

Conjunto orgénico de documentos de cualquier época y soporte material, produci-
dos o recibidos en el ejercicio de sus funciones por una institucién, persona o fami-
lia a lo largo de su historia, que se conservan debidamente organizados para su
utilizacion en la gestion administrativa, por la informacién que contienen o para la
investigacion.

Copia electronica auténtica:

Una copia auténtica tiene la misma validez y eficacia que el documento original o
auténtico. Las copias electronicas que se generen a partir de documentos originales
o de otras copias auténticas, que por ser idénticas al documento original no com-
portan un cambio de formato o de contenido, tendrén la misma eficacia que el
documento original.

Se podrén generar también copias electrénicas auténticas con cambios de formato,
asi como copias electronicas auténticas de documentos en soporte papel o no
electrénico.

Digitalizacion de documentos:

La digitalizacion es el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en
soporte papel, o en otro soporte no electronico, en un fichero electrénico (o en
varios ficheros), que contienen la imagen codificada, fiel e integra, del documento
original.

Cuando se realice una digitalizacion de un documento papel o no electrénico para
generar un nuevo documento electrénico, se deberd garantizar que se incluye la
imagen electrénica, que representard el aspecto y contenido del original, los meta-
datos minimos obligatorios y los metadatos complementarios necesarios y, si pro-
cede, la firma electrénica.

Metadatos:

Un metadato se puede definir como un dato que define y describe otros datos. En
el contexto de la gestion de documentos, se puede describir un metadato como la
informacién que hace posible la creacién, gestion y uso de los documentos a lo
largo del tiempo. Los metadatos permiten identificar, autenticar y poner en contexto
los documentos.
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Firma electronica:

El conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otros o asociados
con ellos, que permite detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, esta
vinculada al firmante de manera Unica y a los datos a los que se refiere, y ha sido
creada por medios que el firmante puede mantener bajo su exclusivo control.

Sistema de gestion de documentos electronicos:

Sistema de informacion que captura, gestiona y facilita el acceso a los documentos
a lo largo del tiempo. Un sistema de gestién de documentos puede englobar una
aplicacion de gestion documental, como un software disefiado para gestionar docu-
mentos, y elementos no técnicos que incluyen politicas, procedimientos, personas,
roles y responsabilidades.

18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL MUNICIPAL _



4. Archivo y gestion de
documentos electronicos

4.1. PRINCIPIOS BASICOS

La gestion de documentos estd basada en una serie de principios establecidos en
la Norma ISO 15489-1:2016, que se pueden sintetizar en:

a) La gestion de documentos forma parte de la gestién del Ayuntamiento.

b) Los documentos son evidencia fidedigna de la actividad municipal, pero para
ello deben ser auténticos, fiables, integros y usables.

¢) Los documentos electrénicos, ademas de su contenido, poseen metadatos,
que permiten describir el contexto, contenido y estructura de los documen-
tos, y documentar la gestion de aquellos a lo largo del tiempo.

d) Se deben analizar y evaluar las actividades del Ayuntamiento para decidir qué
documentos deben crearse y capturarse en el sistema, y durante cudnto
tiempo deben conservarse. Para tomar estas decisiones se debe analizar el
contexto de la organizacién, asi como con la apreciacién del riesgo de las
actividades.

e) El sistema de gestion de documentos electronicos debe permitir aplicar los
instrumentos de gestién documental, como el Cuadro de Clasificacion o el
Calendario de Conservacion de documentos, y ejecutar los procesos de ges-
tion de documentos (creacion, registro, descripcion, clasificacion, acceso,
transferencia, etc.).

Se deben también definir las politicas y responsabilidades en materia de gestion
de documentos, supervisar y evaluar las politicas, aplicaciones y procesos, y
formar al personal del Ayuntamiento para cumplir con los requisitos de gestion de
documentos.
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Los documentos electronicos deben cumplir una serie de caracteristicas:

a) Autenticidad. Los documentos auténticos son los que pueden probar que:

son lo que afirman que son, han sido creados o enviados por la persona que
se afirma, y han sido creados en el momento en que se afirma.

b) Fiabilidad. Un documento fiable es aquel cuyo contenido es completo,

9

exacto y una representacion fiel de las operaciones, actividades o hechos que
documenta.

Integridad. Un documento integro es aquel que estd completo e inalterado.
Debe estar protegido contra modificaciones no autorizadas.

d) Usabilidad. Un documento usable puede ser localizado, recuperado, presen-

tado e interpretado a lo largo del tiempo.

Los documentos electronicos, de acuerdo con el principio del ciclo vital, atraviesan
por una serie de etapas a lo largo de su vida. Se pueden identificar tres fases prin-
cipales:

a) Fase activa o de tramitacion

Es la fase en la que los documentos se incorporan al sistema de gestién de
documentos electrénicos del Ayuntamiento. Se inicia con la apertura de un
expediente y engloba la tramitacién de los procedimientos administrativos.
Durante esta fase son utilizados por el personal responsable de la tramitacion
para documentar sus actividades. Durante la fase de tramitacién los docu-
mentos electronicos se gestionardn en las aplicaciones de tramitacién, bajo
la responsabilidad del departamento o persona responsable del tramite.

b) Fase semiactiva o de vigencia

Se inicia una vez finaliza el procedimiento administrativo y se produce el
cierre de expediente electrénico. Durante esta fase se realiza la transferencia
de los documentos desde las aplicaciones de tramitacion al archivo electré-
nico. En esta fase se aplicaran las politicas de conservacion de documentos.

¢) Fase historica

20

Es la fase final del ciclo de vida. Comienza una vez finaliza la fase de vigencia,
de acuerdo con los plazos establecidos en el Calendario de Conservacion.
Durante esta etapa se aplican las politicas de preservacion necesarias para
garantizar la conservacion a largo plazo de los documentos.
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4.2. PROCESOS

Captura

La captura del documento electrénico sefiala su entrada en el sistema de gestion
de documentos electrénicos y garantiza su identificacién Unica. Durante la captura
se asignan los metadatos minimos obligatorios del documento electronico, que se
regulan en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico. La
captura de documentos puede realizarse mediante la produccion interna de origina-
les electrénicos o a través de la recepcién de documentos externos, tanto de origi-
nales electrénicos, como procedentes de la digitalizacién de documentos originales
en papel, o recibidos de otras administraciones a través de mecanismos de intero-
perabilidad.

La asignacién de metadatos permite relacionar el documento con su productor o
creador y el contexto en el que se genera, incluyendo la vinculacién con el proceso
por el cual se origina, su asociacién con otros documentos dentro del expediente
electronico v la identificacidn de los plazos de las acciones asociadas al documento
o expediente.

Registro

El registro es el proceso por el cual se realiza el correspondiente asiento de todos
los documentos presentados o recibidos en el Ayuntamiento, asi como la salida de
los documentos oficiales dirigidos a otros drganos o particulares. El registro permite
proporcionar rastro evidente de las entradas y salidas de documentos, asegurando
su existencia y permitiendo al ciudadano obtener informacion sobre su tramitacion.

El registro consiste en introducir una breve informacion descriptiva sobre el docu-
mento mediante la asignacion de metadatos, también denominada asiento, ast
como asociarle un identificador en el sistema.

Durante el proceso de registro se digitalizardn los documentos recibidos en soporte
papel, permitiendo su incorporacion en el sistema en formato digital, siguiendo los
principios de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos.

Clasificacién

La clasificacion tiene como finalidad estructurar, sistematizar y categorizar de forma
jerdrquica y logica los documentos del Ayuntamiento, siguiendo un criterio funcional.
La clasificacion permite establecer relaciones entre los documentos v las actividades
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que los generan, ayuda a recuperar documentos pertenecientes a una funcion o
actividad, permite definir los niveles de seguridad y acceso, y facilita la asignacién
de plazos de conservacion para los expedientes.

La clasificacion se concreta en el cuadro de clasificacion de documentos del Ayun-
tamiento. Los documentos y expedientes se clasificardn de acuerdo con el cuadro
de clasificacion, estableciéndose los criterios para la formacion de agrupaciones
documentales.

Descripcion

La descripcién es la elaboracion de una representacion exacta de un documento y
de la informacion que contiene, y permite identificar, buscar y recuperar las unidades
documentales cuando sean requeridas.

La descripcién de documentos y expedientes electronicos se nutre de la informacion
aportada durante la asignacion de metadatos. El Ayuntamiento deberé definir su
modelo de descripcion de documentos, asi como la definicién de un esquema ins-
titucional de metadatos, estableciendo las normas y reglas para la asignacién de
metadatos descriptivos.

Acceso

El Ayuntamiento establecerd directrices para el acceso a los documentos, en funcion
de sus caracteristicas, sus valores y la legislacidon aplicable. La gestion del acceso se
podrd automatizar mediante el uso de metadatos, estableciendo en cada fase del
ciclo de vida (tramitacion, vigencia, histérica) el régimen de acceso correspondiente.

Se deben controlar los permisos de acceso a los documentos. El control de acceso
se realizard en funcién de la calificacién de los documentos y de los permisos y
responsabilidades del actor o agente. Los documentos se dividen en categorias, de
acuerdo con su nivel de seguridad, establecido mediante el proceso de valoracion
documental. Se regularén los permisos de acceso a los documentos y su uso a los
agentes que correspondan. El acceso y uso de documentos restringidos se deberd
realizar de forma autorizada.

El sistema garantizard la trazabilidad de las acciones realizadas sobre los documen-
tos y expedientes y sus metadatos asociados. La trazabilidad facilita el seguimiento
del movimiento y uso de los documentos dentro del sistema documentando, me-
diante metadatos de trazabilidad o auditoria, las operaciones realizadas sobre los
documentos.
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Conservacion

La conservacion es el conjunto de medidas y actuaciones cuyo objetivo es proteger
los documentos y prevenir las alteraciones y dafos que puedan sufrir. Se conserva-
rén los documentos en funcién de su valor y tipo de dictamen de calificacion, a
través de la definicién de calendarios de conservacion.

El Ayuntamiento podré adoptar un plan de preservacion, en el que describan los
procesos para la conservacion de sus documentos electrdnicos, en funcién de su
valor y del andlisis de riesgos relacionados con la gestion de documentos. Conforme
al Esquema Nacional de Seguridad, y de forma proporcional a los riesgos a los que
estén expuestos los documentos, el Ayuntamiento elaboraré un plan de continuidad
para preservar los documentos y expedientes electronicos, asi como sus metadatos
asociados, incluyendo las medidas de proteccion de los soportes de informacién y
la legislacién en materia de proteccién de datos de carécter personal.

El plan de preservacién trata de evitar la degradacion o pérdida de las caracteristicas
de los documentos, garantizando que conserva sus componentes (contenido, con-
texto y estructura) y su valor probatorio y fiabilidad como evidencia a lo largo del
tiempo. Se deberdn realizar procesos periddicos de control para evitar riesgos como
la caducidad de las firmas electrénicas, la obsolescencia de formatos y aplicaciones,
o la degradacion de soportes.

Las estrategias de conservacion pueden incluir la conversién, la migracién, la emula-
cion, el refresco o la replicacion, asi como la copia electrénica. Las operaciones de
copia y conversion se deberdn realizar de acuerdo con la Norma Técnica de Intero-
perabilidad de procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos
electronicos.

Calificacion

El proceso de calificacion de documentos incluye la determinacion de los documen-
tos esenciales, la valoracién documental y el dictamen de la autoridad calificadora.

La determinacién de los documentos esenciales permite dotar de una especial
proteccion a aquellos documentos que tienen una singular relevancia en relacién
con las funciones que desarrolla el Ayuntamiento. Se consideran documentos esen-
ciales aquellos que resultan indispensables para que el Ayuntamiento pueda alcan-
zar sus objetivos, cumplir sus obligaciones, respetar la legislacion y los derechos
ciudadanos. La gestion de los documentos esenciales incluiré la obtencién de copias
electrénicas auténticas, de acuerdo con la NTI de Procedimientos de copiado autén-
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tico y conversién entre documentos electrénicos. Se garantizard su tratamiento y
conservacion en sistemas de almacenamiento adecuados, para minimizar los ries-
gos en caso de desastre, cumpliendo con las medidas de seguridad establecidas en
el Esquema Nacional de Seguridad.

La valoracion documental es la funcion destinada a estudiar y determinar el valor de
los documentos seguin sus usos administrativos, fiscales, legales y juridicos, tanto
presentes como futuros, y sus valores testimoniales, informativos y de investigacion.
La determinacion del valor permite establecer para cada documento y serie docu-
mental los plazos de conservacidn, transferencia y acceso, de acuerdo con las Tablas
de Valoracién Documental aprobadas por la Junta Calificadora de Documentos Ad-
ministrativos (JCDA) de la Comunitat Valenciana. La JCDA es la autoridad competen-
te en la materia, reguldndose el proceso de valoracion por el Decreto 189/2005, de
2 diciembre 2005, por el que se regula la Junta Calificadora de Documentos Admi-
nistrativos y el procedimiento de valoracion, conservacion y eliminacion del patrimo-
nio documental de los archivos publicos de la Comunitat Valenciana.

La JCDA emitird, en funcion de los plazos propuestos durante el proceso de valora-
cion, dictamen regulando los plazos de transferencia, eliminacion y régimen de
acceso de las series documentales, asi como la forma de disposicion de los docu-
mentos (conservacion permanente, eliminacion total, eliminacion parcial), que sera
recogido en el Calendario de Conservacion del Ayuntamiento.

Transferencia

La transferencia es la actividad que implica la remision de la documentacién desde
los servicios, unidades o departamentos que componen el Ayuntamiento al archivo.
La transferencia se inicia una vez finaliza la fase de tramitacion de los documentos
y deja de ser necesaria su conservacion en las aplicaciones de gestién por necesi-
dades de trabajo y administrativas. La transferencia implica el traspaso de la respon-
sabilidad de la custodia y gestion de los documentos, que pasa de las unidades
productoras al servicio de archivo, sin que implique necesariamente un cambio de
repositorio.

La transferencia de expedientes se realizard de acuerdo con los plazos establecidos
durante el proceso de valoracion, recogidos en el Calendario de Conservacion. Los
documentos a transferir deberan ser originales, y estar correctamente ordenados y
descritos. El traspaso de la responsabilidad de custodia se materializard mediante la
elaboracién de un formulario de transferencia de documentos.
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Eliminacién

La eliminacion es el procedimiento mediante el cual se procede a la destruccion
fisica de los documentos, empleando cualquier método que garantice la imposi-
bilidad de su reconstruccion y posterior utilizacion. Es necesario aplicar un proce-

so que incluya tanto el borrado de la informacién (contenido del documento y
sus metadatos) como la destruccion fisica del soporte de almacenamiento.

La eliminacion de documentos se debe realizar siempre de forma autorizada. Se
realizard de acuerdo con los dictémenes de valoracion documental, aplicando los
plazos de eliminacién establecidos en las Tablas de Valoracién Documental aproba-
das por la Junta Calificadora de Documentos Administrativos (JCDA). El procedi-
miento de eliminacion de documentos estard de acuerdo con las disposiciones es-
tablecidas en el Decreto 189/2005, de 2 diciembre 2005, por el que se regula la
Junta Calificadora de Documentos Administrativos y el procedimiento de valoracion,
conservacion y eliminacién del patrimonio documental de los archivos publicos de
la Comunitat Valenciana.

La eliminacién de documentos electrénicos aplicard las medidas de seguridad defi-
nidas en el Esquema Nacional de Seguridad, y en particular las medidas de borrado
y destruccion y limpieza de documentos. Durante el proceso de eliminacién se
preservard la confidencialidad de la informacién contenida en los documentos.
Siempre que se eliminen documentos electronicos se deberé garantizar que se eli-
minan todas las copias existentes en cualquier programa, incluyendo las copias de
seguridad, conservando los metadatos residuales necesarios.

No podran ser eliminados, en todo caso, documentos para los cuales no hayan
transcurrido los plazos legales para su conservacion y mientras subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas o juridicas. No podran ser
eliminados documentos para los cuales no exista un dictamen de valoracion. No se
eliminardn documentos calificados de valor histérico o de investigacion, ni documen-
tos afectados por litigios o procedimientos judiciales.

4.3. RECOMENDACIONES
e (Cudles son los objetivos de la gestién de documentos?

Una correcta gestion de documentos permitird una gestion administrativa mas eficaz
y eficiente. Facilitard la busqueda y recuperacion de los documentos relevantes, la
organizacion sistematica de la informacion, la preservaciéon de los documentos y de
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los datos que contienen, y la eliminacién regulada de los documentos cuando ya
No sean necesarios.

e (Como podemos describir documentos electrénicos?

La descripcién de documentos y expedientes electronicos se realizard mediante la
asignacion de metadatos. Las aplicaciones de tramitacion permiten asignar tanto a
los documentos como a los expedientes una serie de datos que identifican y des-
criben la informacion contenida, conocidos como metadatos. Estos metadatos son
los que permitiran, tanto en el trabajo diario como en el futuro, identificar y localizar
los documentos.

e (Cudles son los metadatos para documento y expediente?

Ejemplos de metadatos a nivel de documento son el identificador del documento,
el titulo, el asunto, la fecha de creacién, el nombre del formato (pdf, jpg, xml, etc.),
o el tipo documental (acuerdo, contrato, convenio, notificacién, acta, certificado, in-
forme, solicitud, etc.).

Ejemplos de metadatos a nivel de expediente son el identificador de expediente o
el nimero del expediente, el érgano que lo produce (ayuntamiento, unidad, ofici-
na), la fecha de apertura, el cddigo de clasificacion, el interesado, etc.

e {Como ponemos nombre a un documento?

Se recomienda que el nombre de un documento sea preciso y conciso. El nombre
de un documento deberia identificar el tipo documental (solicitud, informe, etc.) y
describir su contenido. Se deberian evitar titulos genéricos, que no aporten datos
sobre el documento, el uso de abreviaturas y siglas de uso poco comun y mantener
la coherencia a la hora de describir los documentos, usando las mismas denomina-
ciones para documentos del mismo tipo.

Ejemplo: Certificado de tiempo trabajado de José Pérez Rodriguez.

e ({Como podemos poner titulo a un expediente?

El titulo de un expediente puede formarse a partir de la informacion del procedi-
miento o serie documental a la que pertenece. También deberfa incluir el asunto
del expediente, o descripcion concreta de la informacién que contiene. El asunto
de un expediente puede elaborarse a partir de la accion y actuacion que en él se
recogen, asi como de los datos de los agentes (personas, entidades) que intervie-
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nen, y de otros datos como la informacion geogréfica (municipio, entidad local
menor, etc.).

Ejemplo:
¢ Procedimiento: Concesién de subvencidn por concurrencia competitiva.

e Asunto: Subvencién a entidades privadas para actividades culturales, Aso-
ciacion Amas de Casa de Borriol.

e ({Como hemos de clasificar los expedientes?

Los expedientes deberén ser clasificados mediante el metadato cddigo de clasifica-
cién desde su misma creacién. Los documentos electrénicos se podran clasificar por
su pertenencia a un expediente. Los documentos y expedientes deberan ser clasifi-
cados utilizando el Cuadro de Clasificacion del Ayuntamiento, cuyo principal ele-
mento son las series documentales.

e (Cudl es la relacién entre procedimiento y serie documental?

Una serie documental es el conjunto de documentos generados en el desarrollo de
una misma actividad administrativa. Los procedimientos administrativos del Ayunta-
miento podrdn corresponder con las series documentales del Cuadro de Clasifica-
cion. De esta forma, cuando se genere un expediente electrénico, este podré clasi-
ficarse de forma adecuada por su pertenencia a un procedimiento.

¢ (Qué documentos deben estar firmados electrénicamente?

Los documentos administrativos electronicos, y aquellos susceptibles de formar
parte de un expediente, tendrdn siempre asociada al menos una firma electronica,
de acuerdo con la normativa aplicable. Puede incluir tanto la firma electronica como
el sello electronico, basado en certificados electrénicos, y pueden ser realizadas
tanto por un tercero (ciudadano u otra entidad) como por el propio Ayuntamiento.

e (Como deberiamos realizar el cierre de expedientes?

El cierre de expedientes electronicos se debe realizar por parte de la unidad encar-
gada de la tramitacion, una vez esta finaliza. El cierre del expediente debe incluir su
bloqueo, de forma que no puedan incorporarse nuevos documentos, la elaboracion
del indice electrénico del expediente y la firma de este indice.
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El indice electrénico es el objeto que contiene la identificacion de los documentos
que componen el expediente, y refleja el orden de los documentos, asi como otros
datos para preservar su integridad y permitir su recuperacion.

La firma del indice electrénico garantiza la autenticidad e integridad del contenido,
y por extension del expediente completo.

e (Cudndo se recomienda realizar la transferencia de documentos?

Se recomienda transferir los documentos y expedientes electrénicos al archivo una
vez finalizada la fase de tramitacion, tan pronto como sea posible.

e (Como se regula el acceso?

Para la gestién del acceso a los documentos y expedientes electronicos se reco-
mienda establecer categorfas o niveles de acceso (libre, restringido, confidencial),
que se asignaran a los expedientes o a las series documentales. Mediante la asig-
nacién de reglas de acceso a nivel de serie, los metadatos de acceso podrén ser
heredados por los documentos y expedientes clasificados en dicha serie.

» ({C6mo hemos de gestionar los roles y permisos de acceso?

El régimen de acceso podré regularse mediante la definicidn de roles y permisos en
el Ayuntamiento. Los roles o sujetos de acceso pueden distinguir entre los usuarios
internos (empleados municipales) y los usuarios externos (interesados, otras admi-
nistraciones, ciudadania en general, etc.). Dentro de los usuarios internos se pueden
identificar tanto personas responsables de la tramitacion como grupos de trabajo y
departamentos. El rol no debe entenderse tanto como un puesto de trabajo, sino
como un perfil, que tendré asignada una serie de permisos.

Los permisos, por su parte, identificardn las acciones que puede realizar un usuario:
creacion de expedientes, registro, consulta, modificacion, firma electrdnica, cierre de
expedientes, eliminacion, etc.

* (Qué son las reglas de acceso?

La combinacién de los roles y los permisos de acceso con los tipos de objetos do-
cumentales permitiré establecer las reglas de acceso en el Ayuntamiento, asignando
a cada documento o expediente el régimen de acceso correspondiente. Se reco-
mienda elaborar tablas de acceso, que recojan cuéles son los roles de la organiza-
cion (tramitador, administrador, consulta publica, etc.), sobre qué objetos se accede
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(documento, expediente, serie) y cudles son los permisos disponibles (creacion,
consulta, etc.).

e (Como se debe realizar el control de los formatos documentales?

Para facilitar la preservacion de documentos electronicos se recomienda seleccionar
previamente los formatos documentales para la conservacion (PDF-A, TIFF, XML,
etc.). La elaboracion de un Catdlogo de formatos aceptados permite definir qué
formatos electrénicos admite el Ayuntamiento cuando recibe un documento de un
ciudadano, empresa, entidad u otra administracion.

Los formatos aceptados deberan estar recogidos en la Norma Técnica de Interope-
rabilidad sobre Catélogo de Esténdares

¢ (Qué es la Comision de Valoracién Documental?

Las entidades locales podrén crear sus propias Comisiones de Valoracion Docu-
mental, para elaborar las propuestas de tablas de valoracion documental. Las co-
misiones de valoracién documental deberan estar formadas por expertos en ma-
teria administrativa, juridica, informética, archivistica, historia y responsables de la
funcién a valorar.

Los pequefios municipios que no dispongan de Comision de Valoracién propia
podran canalizar la presentacion de tablas de valoracion de documentos municipa-
les a través de la Comisién de Valoracién Documental para municipios de la Comu-
nitat Valenciana menores de 10000 habitantes.

e (Como se tiene que valorar la documentacién?

Se recomienda realizar la valoracion documental a nivel de serie documental, a
partir de las series identificadas en el Cuadro de Clasificacion.

Se deberan identificar las Tablas de Valoracion Documental aplicables a la Admi-
nistracién Local aprobadas por la JCDA, que podran ser utilizadas en el Ayunta-
miento.

Se recomienda elaborar un Calendario de Conservacién, en el que se recojan de
forma global y estructurada las resoluciones de valoracion, incluyendo informacién
sobre las Tablas de Valoracion, el cddigo de clasificacion y el titulo de la serie docu-
mental, la accion de disposicion, el plazo de conservacion, el plazo de transferencia
o el régimen de acceso. El Calendario de Conservacion deberé estar integrado con
el sistema de gestion documental.
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Como regla general, toda serie documental que no tenga Tabla de Valoracién Do-
cumental aprobada se considerard de conservacion permanente.

e (Cudndo y cémo se han de eliminar los documentos?

Unicamente podran ser eliminados los documentos y expedientes electrénicos que
pertenezcan a series documentales que cuenten con una Tabla de Valoracion Do-
cumental aprobada por la JCDA.

Para proceder a la eliminacion de documentos se deberd enviar una solicitud de
eliminacion a la JCDA, incluyendo una memoria previa y una relacién de inventario
de los expedientes a eliminar. La eliminacion de documentos debera ser autorizada
por la JCDA. El proceso de eliminacion finalizard con la elaboracion de un acta de
eliminacion de la documentacién.
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Anexos

ANEXO |

Cuadro de clasificacion






El Cuadro de Clasificacién (CdC) es una herramienta que nos permite definir todas
y cada una de las series documentales que genera la administracién local y permite
establecer un control unitario de toda la documentacion. El Cuadro de Clasificacion
estard organizado de forma jerdrquica en niveles, los cuales van desde el nivel mas
general a uno mds especifico. Este hecho le confiere estabilidad al cuadro, ya que
tan solo se deberd actualizar, en su caso, en la medida que se modifican o amplian
las funciones y competencias de los ayuntamientos o entidades locales. Ademés,
esto permitird una flexibilidad importante del CdC, ya que por ser un documento
vivo debe permitir incorporar nuevas series documentales dentro de estos niveles
con el objetivo de adaptarse a los cambios que puedan producirse dentro de los
organos.

El Cuadro de Clasificacion (CdC) tiene un cardcter funcional, pues identifica las
competencias y funciones del ayuntamiento o entidad local, independientemente
de su estructura organizativa. Existen ciertas excepciones donde el uso de términos
orgénicos, ampliamente aceptados y fijados por ley, ayuda a la comprension del
cuadro, como Alcaldia, Pleno o Junta de Gobierno. La clasificacion funcional resulta
de especial importancia en el &mbito de la administracién electrénica, como herra-
mienta basica para clasificar los procedimientos y servicios que prestan las entidades
locales. El CdC facilita la integracion con el Sistema de Informacién Administrativa
(SIA) de la Administracion General del Estado, el instrumento comdn para la intero-
perabilidad de los procedimientos administrativos que tramitan las diferentes admi-
nistraciones publicas, con el objeto de poder garantizar la integracién y el intercam-
bio de datos e informacion entre los distintos sistemas de gestion.

Por tanto, el CdC es un instrumento clave en el mundo de los archivos vy, desde la
implantacion del archivo electrénico, se convierte en una herramienta fundamental
y bésica. No solo permite una correcta organizacién de los fondos, sino que gracias
a él la busqueda y recuperacion de la informacion serd mucho més agil y eficaz,
contribuyendo a facilitar el acceso a la informacién por parte de la ciudadania y a
avanzar en la consecucién de una total transparencia de la administracién. El CdC
gue se presenta es una propuesta para entidades locales, reflejando tGinicamente los
dos primeros niveles, funciones y actividades, dentro de las cuales se agruparan las
series documentales.
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A. FONDO AYUNTAMIENTO.

01.00.

02.00.

03.00.
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ACCION Y ORGANOS DE GOBIERNO.

01.01. Constitucién y termino municipal.

01.02. Organigrama y grupos municipales.

01.03. Pleno.

01.04. Alcaldia/Presidencia.

01.05. Junta de gobierno local.

01.06. Comisiones informativas.

01.07. Junta de portavoces.

01.08. Comisiones, Juntas y Consejos.

01.09. Participacion y atencién ciudadana.

01.10. Creacion, participacion y disolucién de organismos.
01.11. Actividad normativa (ordenanzas y reglamentos).
01.12. Comunicacion, protocolo y relaciones externas.

ORGANIZACION INTERNA Y GESTION ADMINISTRATIVA.
02.01. Estructura administrativa y organigrama.

02.02. Planificacién, control y transparencia.

02.03. Gestion de los documentos y de la informacion.
02.04. Gestion de las aplicaciones TIC.

02.05. Actuaciones juridico-administrativas.

02.06. Convenios.

02.07. Contratacion.

02.08. Personal.

02.09. Patrimonio.

02.10. Recursos econdmicos Y financieros.

GESTION DEL TERRITORIO.

03.01. Planeamiento urbanistico.

03.02. Gestion urbanistica.

03.03. Informacion del territorio.

03.04. Ordenacién y uso de la via ptblica y movilidad.
03.05. Obras municipales.

03.06. Obras de particulares y de terceros.
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04.00. GESTION DE LOS SERVICIOS Y ACCION CIUDADANA.

04.01.
04.02.
04.03.
04.04.
04.05.
04.06.
04.07.

Sostenibilidad y medio ambiente.

Ordenacion y promocién de la actividad econémica.

Poblacién y elecciones.

Servicios culturales, del deporte y el ocio.
Servicios para la educacion.

Servicios para el bienestar y la salud.
Seguridad y proteccion ciudadana.

B. FONDOS AJENOS.

05.00. JUZGADO DE PAZ.

06.00. CAMARA AGRARIA.

07.00. ORGANIZACIONES SOCIALES, POLITICAS Y SINDICALES.
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ANEXO Il

Reglamento
del Archivo Municipal






Introduccion

El presente reglamento tiene por objeto ofrecer un instrumento que permita regular
las normas basicas del funcionamiento de los archivos de los municipios de la pro-
vincia de Castellén hasta 10000 habitantes, asi como establecer los principios ba-
sicos de conservacion, acceso y consulta de sus fondos documentales.

Preambulo

La disposicion transitoria Unica de la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat,
de Archivos dispone que en el plazo de un afio desde la entrada en vigor de esta
ley los archivos integrantes del Sistema Archivistico Valenciano se adecuarén a la
normativa. Teniendo en cuenta que, segun la disposicion final tercera, esta ley entrd
en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Diari Oficial de la Generalitat Valen-
ciana y que esta publicacion se produjo el dia 16 de junio de 2005, el plazo para
el cumplimiento, por lo que respecta a las obligaciones que impone en el Ayunta-
miento, acabo el 15 de junio de 2006.

Por otro lado, la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun para las
Administraciones Publicas, y la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publi-
co, establecen, respectivamente, en los articulos 17 y 46, la obligatoriedad de que
cada administracion cuente con un archivo electrénico Unico de los documentos
electronicos que corresponden a procedimientos finalizados, dentro del marco de
una Administracion donde la tramitacion electronica se erige como la forma habitual
de actuacién administrativa.

El presente reglamento se presenta bajo el amparo del actual marco legal, en espe-
cial sobre lo que dicta la Constitucién Espafiola, el Estatuto de Autonomia de la
Comunidad Valenciana, la Ley 16/1985 de Patrimonio Histérico Espafiol, La Ley
7/1985 de Bases de Régimen Local, modificada por la Ley 57/2003 de Medidas
para la Modernizacion del Gobierno Local, la Ley Orgénica 15/1999 de Proteccién
de Datos de Cardacter Personal, la Ley 4/1998 de la Generalitat Valenciana del Pa-
trimonio Cultural Valenciano, la Ley 3/2005, de la Generalitat, de Archivos, la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno y la Ley 2/2015, de 2 de abril, de Transparencia, Buen Gobierno y
Participacion Ciudadana de la Comunitat Valenciana.
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El ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria por parte de las Ad-
ministraciones Publicas deberd realizarse de acuerdo con una serie de principios de
buena regulacion, en cumplimiento del art. 129.1 de la Ley 39/2015. El Ayunta-
miento ha optado por elaborar un Reglamento del Archivo, con el convencimiento
de que la regulacion de este servicio garantizaré los principios de:

a)

b)

e)

44

Necesidad: de gestionar documentos, proteger y conservar el patrimonio do-
cumental del Ayuntamiento, en defensa de los derechos, intereses y obliga-
ciones contenidos en los documentos.

Eficacia: la regulacion del sistema de gestion documental y de los procesos de
gestion de documentos permitira agilizar el funcionamiento del Ayuntamiento
y dar garantias para el cumplimiento de sus objetivos.

Seguridad juridica: la legislacion establece la necesidad de conservar los do-
cumentos integrantes del patrimonio documental de las administraciones pu-
blicas, como testimonio de derechos e intereses personales, asi como por su
caracter de evidencia de acciones y decisiones. El presente Reglamento da
respuesta a las obligaciones establecidas por la legislacion en la materia, en
particular las leyes en materia de patrimonio documental, archivos y acceso a
la informacion, unificando la normativa que afecta a aspectos parciales relati-
vos al patrimonio documental y regulando aquellos supuestos no estableci-
dos en la legislacion.

Proporcionalidad: la intervencién reglamentaria es proporcional a los objetivos
de lograr una correcta gestion de documentos y de proteccion del patrimonio
documental del Ayuntamiento.

Transparencia: fomentar la transparencia de la organizacién asegurando la
disponibilidad de los documentos para ofrecer informacion puntual, agil y
actualizada a los interesados, facilitando el escrutinio publico de la labor mu-
nicipal, el acceso a la informacién v la rendicién de cuentas.

Eficiencia: evitar cargas administrativas innecesarias o accesorias y racionali-
zar la gestion de los recursos publicos mediante una correcta gestion de
documentos y archivos, reduciendo el tiempo que se invierte en la busque-
da y recuperacion de informacion e impulsando una mejor utilizacion de los
recursos.
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CAPITULO 1. DEL SERVICIO DE ARCHIVO MUNICIPAL

Seccion 1. Definicién

Articulo 1.

Articulo 2.

Articulo 3.

El Archivo Municipal es un servicio publico de caracter administrativo
especializado en la gestion y el tratamiento de la documentacién, en
su custodia y divulgacién.

El Archivo depende, a efectos de titularidad y de gestion, del Ayunta-
miento y figura adscrito a la secretarfa, segin el articulo 3.2.I. del RD
128/2018.

El Ayuntamiento garantiza el mantenimiento y promocion de este
servicio y, de acuerdo con la legislacion vigente, le atribuye las siguien-
tes competencias: custodiar, organizar y difundir el patrimonio docu-
mental municipal, garantizar el derecho a la informacién, facilitar la
investigacion y velar por la salvaguardia del patrimonio documental del
municipio.

Seccion 2. Del Archivo Municipal y del patrimonio documental que lo integra

Articulo 4.

Articulo 5.

Articulo 6.

El Archivo Municipal es el conjunto orgénico de documentos, o la reu-
nion de algunos, recopilados y custodiados por el Ayuntamiento en el
ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacion para la investi-
gacion, la cultura, la informacion y la gestion administrativa.

El Archivo Municipal queda integrado por documentos en soporte
fisico y electrénico.

El Archivo Municipal forma parte del sistema archivistico valenciano,
con los derechos y obligaciones establecidos en la normativa aplica-
ble.

Seccién 3. Divisiones

Articulo 7.

El Archivo Municipal estd integrado por:

Archivo de gestion, constituido por la documentacion activa en fase de tramita-
cion, producida, recibida o reunida por una unidad administrativa y que es necesaria
para realizar las actividades y funciones de esta unidad. Conservara la documenta-
cion hasta la finalizacion de la tramitacién, salvo que la documentacién se conside-
re activa y deba permanecer més tiempo. Como regla general, la documentacion se
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conservara en el archivo de gestién durante los 5 afios siguientes a la finalizacion
de su tramitacion, salvo que se disponga otro plazo.

El archivo de gestidn se custodiard en cada dependencia administrativa, de acuerdo
con las normas de calificacion, clasificacion, interoperabilidad y seguridad que se
establezcan.

En cada dependencia administrativa se atribuirdn a un puesto de trabajo las funcio-
nes administrativas de archivar toda la documentacion del departamento. Las fun-
ciones serdn las siguientes:

e Coordinar, bajo la supervision del jefe de seccién o de unidad, la correcta
aplicacion de los criterios de identificacién y archivo de los documentos, tanto
en papel como en soporte electrénico, de acuerdo con las directrices del
archivero.

e Coordinar el uso correcto del archivo de gestion del departamento, incorpo-
rando a los expedientes la documentacion necesaria para el cumplimiento
de las funciones administrativas de la actividad.

e De acuerdo con los criterios establecidos por el Ayuntamiento, proponer la
transferencia de expedientes en el archivo intermedio.

e Con la supervision del jefe de seccion o de unidad, proponer los borradores
de series y subseries documentales que permiten a la comision de valoracion
documental la elaboracion de la tabla de valoracién documental correspon-
diente, al efecto de fijar las normas de conservacién, transferencia y destruc-
con.

e Implantar en el archivo de gestidn las normas de interoperabilidad y segu-
ridad.

e Coordinar la aplicacién de las normas de conservacién derivadas de las tablas
de valoracion documental aprobadas por la comisién de valoracién docu-
mental.

o Gestionar las consultas, transferencias y préstamos del departamento v, en
general, canalizar todas las relaciones del departamento con el archivo.

Archivo General. Custodiaré la documentacion en fase de vigencia e histérica que
haya sido transferida desde los respectivos archivos de gestion. El archivo general
constituird una unidad fisica, légica y de contenido, conformada a efectos de gestién
por dos etapas: archivo administrativo intermedio y archivo histdrico.
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Archivo administrativo intermedio:

1. En archivo intermedio se ejercen las funciones de gestion, conservacion,
acceso y consulta de los documentos. Conserva la documentacion semiacti-
va de uso escaso, generada y reunida por todas las unidades administrativas
del Ayuntamiento vy, en su caso, de las instituciones y personas que de él
dependen, con el objetivo prioritario de facilitar el acceso de la administracion
y de los ciudadanos a la informacion. Se considera semiactiva la documenta-
cion que no supera los 30 afios de antigtiedad.

2. Elingreso de los documentos y las unidades archivisticas en el archivo inter-
medio se realizard mediante la transferencia correspondiente.

3. La salida de documentos de los archivos intermedios, cuando se reclama
para finalidades administrativas o judiciales, deberd autorizarla el responsable
del archivo.

4. la salida de documentos para finalidades diferentes a las previstas en el
apartado anterior deberd autorizarla la Alcaldia o concejalia competente en
materia de cultura, con el visto bueno de la secretaria. Si en el plazo de un
mes desde la entrada de la solicitud de salida de documentos en el drgano
competente para resolver no se ha dictado resolucion, se entendera que ha
sido denegada.

Archivo historico:

1. Reune la documentacion que tiene valor cultural, con el objetivo de conser-
varla permanentemente y facilitar la investigacion.

2. La documentacion permanecerd en la fase semiactiva por un tiempo méaximo
de 30 afios desde la generacion de los documentos hasta la transferencia al
archivo historico. Este plazo se podré reducir si las tablas de valoracion apro-
badas segun el procedimiento establecido en este reglamento considerasen
que una determinada serie es de conservacion permanente.

3. Elingreso de los documentos y las unidades archivisticas en el archivo histé-
rico se realizard mediante la transferencia correspondiente. Asimismo, ingre-
sarén en el archivo historico los documentos de carécter historico o cultural
adquiridos por el Ayuntamiento.

4. El archivo histérico podrd admitir en deposito documentos de valor cultural
pertenecientes a otras personas fisicas o juridicas.
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5. La salida de documentos del archivo histérico deberd ser autorizada por la
Alcaldia o concejalia delegada correspondiente con informe previo del archi-
vero y visto bueno de la secretaria. Si en el plazo de un mes desde la entra-

da de

la solicitud en el érgano competente para resolver no se ha dictado

resolucién, se entenderd que ha sido denegada.

CAPITULO 2. DEL PERSONAL

Seccion 1. Del archivero municipal

Articulo 8.

En cabeza del archivo municipal se encontrard el archivero/a, el
archivero/a-bibliotecario/a o el empleado/a que desde secretaria haya
sido designado, de acuerdo con lo que disponga en cada momento la
Relacion de Puestos de Trabajo y plantilla de personal del Ayunta-
miento, con el apoyo del personal auxiliar y subalterno necesario.

CAPITULO 3. DE LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Seccion 1. Definicién y ambito de actuacion

Articulo 9.

La gestién de los documentos administrativos es el conjunto de las
operaciones y técnicas relativas a la concepcién, desarrollo, aplicaciéon
y la evaluacién de los sistemas necesarios desde el momento de la
creacion o la recepcion de los documentos hasta su transferencia,
eliminacion o conservacion en el Archivo.

Seccion 2. Interoperabilidad

Articulo 10.

Articulo 11.
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El archivo electronico (tanto el de gestidn como el administrativo in-
termedio vy el histdrico) garantizaré la conservacion de los documen-
tos en el formato en que se hayan elaborado, enviado o recibido, y
preferentemente en un formato correspondiente a un estandar abier-
to que preserve a lo largo del tiempo la integridad del contenido del
documento, de la firma electrénica y de los metadatos que lo acom-
pafian, de acuerdo con las normas de interoperabilidad aplicables.

Cuando haya riesgo de obsolescencia del formato o bien deje de fi-
gurar entre los admitidos en el Esquema Nacional de Interoperabili-
dad, se aplicaran procedimientos normalizados de copia auténtica de
los documentos con cambio de formato, de etiquetado con informa-
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Articulo 12.

cion del formato utilizado y, en su caso, de las migraciones o conver-
siones de formatos.

La digitalizacion de documentos en soporte papel se realizard de
acuerdo con la norma técnica de interoperabilidad correspondiente.
La gestion y conservacion del documento electronico digitalizado
atendera la posible existencia en otro soporte.

Seccion 3. Seguridad

Articulo 13.

Articulo 14.

Para asegurar la conservacion de los documentos en papel se adop-
tardn las medidas necesarias, de acuerdo con la normativa técnica
aplicable.

Para asegurar la conservacién de los documentos electrénicos se
aplicaréd el Esquema Nacional de Seguridad en cuanto al cumplimien-
to de los principios bésicos y de los requisitos minimos de seguridad
mediante la aplicacion de las medidas de seguridad adecuadas a los
medios y apoyos en los que se almacenan los documentos, de acuer-
do con la categorizacion de los sistemas. También habré que aplicar
la LOPD cuando se tratan datos personales. En todo caso, los docu-
mentos electrénicos firmados con firma electrénica longeva se debe-
rén conservar, con todos los metadatos, durante el plazo previsto en
la correspondiente serie documental.

Seccioén 4. Gestion

Articulo 15.

Se aplicaran las normas técnicas y de procedimiento para la gestion
de los archivos del Sistema Archivistico Valenciano.

Seccién 5. Tablas de valoracién documental

Articulo 16.

Articulo 17.

A propuesta del archivero/a, archivero/a-bibliotecario/a o empleado/a
designado para las tareas de archivo, se aprobaran las propuestas de
tablas de valoracion documental que se utilizardn en la gestiéon docu-
mental, donde se propondré la conservacién permanente de la docu-
mentacion y el ingreso en los archivos historicos o bien la eliminacion
por inutilidad administrativa y cultural.

Las tablas propuestas se aprobardn por resolucion de la Alcaldia o
concejalia delegada correspondiente, previo dictamen, preceptivo y
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vinculante, de la Junta Calificadora de Documentos Administrativos de
la Generalitat valenciana.

Seccion 6. Comision de valoracion documental

Articulo 18.

Articulo 19.

Articulo 20.

Articulo 21.

Para elaborar las tablas de valoracion documental se podra crear la
Comision de Valoracion Documental de este Ayuntamiento, que con-
tard, en su caso, con el asesoramiento del Servicio de Archivo de la
Diputacion Provincial de Castellon. No obstante, si existen dificultades
para la creacion de dicha comision, podré recurrirse a la Comision de
Valoracion Documental para municipios de la Comunidad Valenciana
menores de 10000 habitantes.

La Comisién de Valoraciéon Documental podré tener la siguiente com-
posicion:
- Presidente/a: alcalde/sa del Ayuntamiento.

- Vocales permanentes: el archivero/a, archivero/a-bibliotecario/a o
funcionario/a designado por secretaria; el/la responsable del de-
partamento de informatica y el/la asesor/a en materia juridica
(pudiendo ser estos Ultimos personal externo).

- Vocales no permanentes: el jefe de la unidad, seccion o actividad
interesado.

- Secretario/a: el secretario/a general o empleado/a delegado.

La Comision de Valoracién Documental podré dictar normas de des-
cripcion de documentos y series en la fase de creacion y de gestion,
con la finalidad de establecer normas coherentes para la transicion a
la fase semiactiva y posterior transferencia al archivo historico.

La Comisiéon de Valoracion Documental, de oficio o a instancia de
parte, podra requerir a los responsables de la seccion la elaboracién
de informes descriptivos de las series documentales al efecto de es-
tudiar y, en su caso, proponer la elaboracion de la tabla documental
correspondiente.

Seccion 7. Transferencias

Articulo 22.
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La documentacion se transferird de acuerdo con el calendario de
conservacion establecido por el Archivo.
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Articulo 23.

Articulo 24.

Articulo 25.

La documentaciéon se transferird convenientemente ordenada y
descrita, sin copias ni elementos que no tengan relacién, con elimi-
nacion previa de los elementos materiales que la puedan deteriorar.
Sin el cumplimiento de estas condiciones no se podra aceptar la
transferencia.

La documentacion transferida en el archivo figuraré en el formulario
de transferencia que las unidades remitentes llenaran de acuerdo con
las indicaciones del servicio de archivo.

La documentacion que se transfiere al archivo deberd ser siempre
original, salvo casos especiales convenientemente motivados.

CAPITULO 4. DEL ACCESO A LA DOCUMENTACION

Seccién 1. De la consulta de orden interno

Articulo 26.

Articulo 27.

Articulo 28.

Articulo 29.

El Archivo Municipal facilitaré a las unidades productoras la consulta o
recuperacion de la documentacion transferida al archivo. Estas unida-
des la podrén consultar en las dependencias del archivo.

El Archivo podré excluir de consulta ordinaria la documentaciéon con
un estado de conservacion que lo haga necesario. En este caso, la
documentacion se consultard en una sala de consulta o mediante
reproducciones.

La documentacion se deberd devolver en las mismas condiciones de
orden, integridad y conservacion en que se facilito.

En ninglin caso se dejardn consultar partes de expedientes o docu-
mentos separados de la unidad documental de que forman parte.

Seccién 2. De la consulta de orden externo

Articulo 30.

Articulo 31.

El Ayuntamiento garantizaré el derecho de acceso de las personas
fisicas a la documentacion, respetando las exclusiones o limitaciones
establecidas por las leyes o las justificadas por razones de conserva-
cion.

Las solicitudes de derecho de acceso deberdn contener las datos
identificativos del solicitante y una indicacion del documento o docu-
mentos que se quieren consultar.
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Articulo 32.

La documentacion se debe consultar en el drea habilitada para esta
finalidad. Las personas que consultan la documentaciéon deberén
conservar el orden interno vy tratarla de forma adecuada.

Seccion 3. De la reproduccién y uso de los documentos

Articulo 33.

Articulo 34.

Articulo 35.

Articulo 36.

Articulo 37.

CAPIiTULO V.

Cualquier persona o entidad publica puede obtener copias de la docu-
mentacion que sea de libre acceso, o no afectada por la normativa de
proteccion de datos ni por derechos de propiedad intelectual de terceros
que condicionan su reproduccién, o por condiciones acordadas en el mo-
mento de la obtencién por la corporacion.

El Archivo decidird el medio mas adecuado para la reproduccion
segun las caracteristicas fisicas del documento. Excepcionalmente se
permitird la realizacion de reproducciones fuera de las dependencias
del servicio cuando asf lo requiera la politica de digitalizacion.

Para la reproduccién de cualquier tipo de documento se requiere la
solicitud previa del interesado y la autorizacion expresa y por escrito
del responsable del archivo. El solicitante deberd hacer constar la fi-
nalidad de la reproduccion.

El Archivo entregard las reproducciones después del pago de las co-
rrespondientes tasas municipales, cuando asi se requiera.

En la difusién de documentos se deberéd hacer constar obligatoria-
mente la procedencia y, en el caso de documentos afectados por la
normativa de propiedad intelectual, el nombre del autor.

DE LA PROTECCION Y DIFUSION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO

Seccion 1. Disposiciones generales

Articulo 38.
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Forman parte del patrimonio documental del municipio, en base a la
legislacion indicada al predmbulo:

39.1. El patrimonio documental del Ayuntamiento seglin se define
en el Capitulo 1, Seccion 2, de este reglamento.

39.2. Los documentos de mds de cuarenta afios de antigliedad pro-
ducidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones por cual-
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quier entidad o persona juridica de caracter privado que desa-
rrollara su actividad en el municipio.

39.3. Los documentos de mds de cien afios de antigtiedad produci-
dos o recibidos por cualquier persona fisica y los documentos
de menos antigliedad que hayan estado producidos en sopor-
tes de caducidad inferior a los cien afios, como es el caso de
los audiovisuales en soporte fotoquimico o magnético. Se
considerard también patrimonio documental de interés para el
municipio toda aquella documentacion, sin limite de edad, re-
sultante de la actividad de las personas fisicas o juridicas del
municipio o que hayan estado vinculadas.

Articulo 39. El ambito de actuacion territorial del Archivo es el del término muni-
cipal y los fondos objeto de su actuacion son los descritos en el arti-
culo anterior.

Articulo 40. El Archivo Municipal seguird una politica de ingresos de acuerdo con
su dmbito de actuacién, el interés de los fondos y la disponibilidad de
recursos humanos y de las instalaciones.

Seccion 2. De la proteccion del patrimonio documental

Articulo 41. El Archivo velard por la integridad del patrimonio documental del municipio
y por su proteccién y recuperacion. Con esta finalidad efectuard las opor-
tunas propuestas de adquisicion, de aceptacion de cesion o de reproduc-
cién de los fondos documentales de interés para el municipio. Al mismo
tiempo, podré asesorar a entidades, empresas y particulares sobre las
condiciones de conservacion y tratamiento de la documentacion.

Articulo 42. El ingreso de documentacién dada o depositada en el Archivo Muni-
cipal debe ser aceptado, previo informe del archivero/a,
archivero/a-bibliotecario/a o trabajador/a municipal designado por
secretaria para la gestion del Archivo, por el érgano competente de la
corporacion, que deberd acordar las condiciones bajo las que se rea-
liza y las que regulardn el acceso a esta documentacién por parte del
propio cesionista. Se confeccionard un primer inventario de la docu-
mentacion, que serd rubricado por el responsable del Archivo. El
Ayuntamiento entregard al cesionista un documento probatorio del
mencionado ingreso.
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Articulo 43.

Articulo 44.

El Archivo Municipal llevara un registro de ingresos donde constara el
numero de registro de ingreso, la fecha de aceptacion, la fecha de
ingreso, las datos del cesionista, el tipo de ingreso y la descripcion
sumaria de la documentacion ingresada.

Para recuperar documentacion cedida al Archivo en régimen de de-
posito serd imprescindible solicitarlo por escrito al alcalde. El Ayunta-
miento procederd a su devolucion de acuerdo con los pactos efectua-
dos al constituirse la cesion en régimen de depdsito o, si estos no
existieran, a las disposiciones legales que la regulan.

Seccién 3. De la difusién del patrimonio documental del municipio

Articulo 45. El Archivo debe divulgar el patrimonio documental que custodia como

Articulo 46.

Articulo 47.

Articulo 48.

parte integrante del patrimonio cultural del municipio. Con este objetivo
puede disefiar programas de actividades que incluirian, entre otros:

45.1. La edicion de material divulgativo de los fondo y de los servicios.
45.2. La publicacion de revistas y monografias de ambito local.
45.3. La realizacion de visitas guiadas al Archivo.

45.4. La organizacion de cursillos y conferencias.

45.5. El montaje de exposiciones.

Por el caracter cultural de la documentacion que custodia, el Archivo
Municipal, ademas de las actividades propias, estara abierto a colabo-
rar con iniciativas de otras entidades que contribuyan a la divulgacion
del patrimonio cultural del municipio.

El Archivo colaboraré con los centros de ensefianza para dar a cono-
cer la existencia, la naturaleza y los posibles usos del patrimonio do-
cumental.

El Archivo Municipal asesorard a los usuarios sobre las caracteristicas,
contenido y posibilidades de explotacion de la documentacion que
custodia.

DISPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR

Este Reglamento entrard en vigor el dia siguiente de ser publicado en el BOP.
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ANEXO il

Politica de gestion
de documentos
electronicos






1. INTRODUCCION

Este Ayuntamiento ha decidido apostar por la modernizacion de sus procesos de
gestion, incorporando las novedades que la tecnologia y los cambios legislativos
estan introduciendo en la gobernanza de las Administraciones Publicas. Con esta
finalidad, este consistorio ha decidido que no solo hay que dar cumplimiento a los
requerimientos de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administra-
tivo Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, sino aprovechar la oportunidad para extraer los
maximos beneficios de la utilizacion de las tecnologias de la informacién para sim-
plificar sus procesos de gestion, incrementar la eficiencia y reducir los costes, direc-
tos e indirectos.

El ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria por parte de las
Administraciones Publicas deberd realizarse de acuerdo con una serie de principios
de buena regulacion, en cumplimiento del art. 129.1 de la Ley 39/2015. El Ayun-
tamiento ha optado por elaborar una Politica de Gestién de Documentos Electréni-
cos, con el convencimiento de que la regulacién garantizara los principios de:

1. Necesidad: de gestionar, proteger y conservar los documentos electrénicos
de la organizacion, en defensa de los derechos, intereses y obligaciones
contenidos en ellos.

2. Eficacia: la regulacion del sistema de gestién de documentos electrénicos y
de los procesos de gestion documental agilizard el funcionamiento de la or-
ganizacion y dard mayores garantias de la consecucion de los objetivos.

3. Seguridad juridica: la legislacion establece la necesidad de crear y conservar
documentos en formato electrénico, como testimonio de derechos e intere-
ses personales, asi como por su caracter de evidencia de acciones y decisio-
nes. La presente Politica da respuesta a las obligaciones establecidas por la
legislacién en la materia, en particular las leyes en materia de Administracion
Electrénica, unificando la normativa que afecta a aspectos parciales relativos
a la gestién de documentos electrénicos y regulando aquellos supuestos no
establecidos en la legislacién.
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4. Proporcionalidad: la intervencién reglamentaria es proporcional a los objeti-
vos de lograr una correcta gestion de documentos electronicos en la organi-
zacion.

5. Transparencia: fomentar la transparencia de la organizacion asegurando la
disponibilidad de los documentos en un soporte facilmente compartible, para
ofrecer informacion puntual, &gil y actualizada a los interesados, facilitando el
escrutinio publico de la labor de la organizacién, el acceso a la informacion y
la rendicién de cuentas.

6. Eficiencia: evitar cargas administrativas innecesarias o accesorias y racionalizar
la gestién de los recursos publicos mediante una correcta gestién de docu-
mentos electrénicos, reduciendo el tiempo que se invierte en la bisqueda y
recuperacion de informacién e impulsando una mejor utilizacion de los re-
Cursos.

En este sentido, la presente Politica de Gestion de Documentos Electrénicos senta-
ré las bases estratégicas y organizativas para el establecimiento de criterios homo-
géneos en el uso y gestién de los documentos electrénicos.

2. ALCANCE DE LA POLITICA

Este documento de politica tiene como finalidad establecer las directrices estratégi-
cas para la gestién de documentos electrénicos de este Ayuntamiento. La politica
se inspira en la Norma Técnica de Interoperabilidad sobre Politica de Gestion de
Documentos Electronicos, aprobada por Resolucion de la Secretarfa de Estado de
Administraciones Publicas de 28 de junio de 2012, asf como en las guias y mode-
los que la desarrollan.

Esta Politica de Gestién de Documentos Electronicos establecerd un conjunto de
directrices, procedimientos y précticas con la finalidad de garantizar una gestién
eficiente de los documentos y los expedientes electrénicos a lo largo de todo su
ciclo de vida, es decir, desde su generacién, captura o incorporacion al sistema
hasta su disposicién final (eliminacion o conservacién permanente). La Politica de
Gestion de Documentos Electrénicos tiene como principal finalidad asegurar que
los documentos que se gestionan son auténticos, fiables, integros y que sirven al
objetivo de apoyar las funciones y actividades publicas por el tiempo que se de-
termine.
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Estas directrices se agrupan en tres émbitos fundamentales:

- El establecimiento de unos principios estratégicos de la gestién documental,
que debera respetar cualquier herramienta o proyecto que trabaje con docu-
mentos y expedientes de este Ayuntamiento.

- La atribucién de responsabilidades a los distintos ¢rganos y miembros del
Ayuntamiento, para la implementacion y desarrollo de esta politica.

- La caracterizacion de los principales procesos relacionados con la gestion de
documentos.

3. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL DOCUMENTO

A efectos de referencia y seguimiento, se identifica formalmente esta politica:

Nombre del documento Politica de Gestion de Documentos Electrénicos
del Ayuntamiento de XXXX.

Version 1.0

Fecha de aprobacion XX de XXXX de 20XX

Ambito de aplicacién Gestién de los documentos y expedientes elec-
tronicos producidos y custodiados por el Ayunta-
miento de XXXX.

La presente Politica de Gestion de Documentos Electrénicos entrard en vigor en la
fecha de su aprobacion y serd vélida hasta que no sea sustituida o derogada por
una politica posterior, pudiéndose facilitar un periodo de tiempo transitorio, en el
cual convivan las dos versiones, que permita adecuar los diferentes sistemas de
gestion de documentos a las especificaciones de la nueva versién.

4. PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
La gestion documental se regird por los siguientes principios:

a. Los documentos y expedientes administrativos producidos se han de crear
preferiblemente en soporte electronico.

b. Cuando se disponga de los mecanismos apropiados, los documentos recibi-
dos de fuentes externas que deban incorporarse a un expediente se digitali-
zardn para su incorporacién en soporte electrénico.
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Todos los documentos de cardcter administrativo, técnico o econdémico
deben pertenecer a un expediente. Los expedientes se deberan clasificar
de acuerdo con el cuadro de clasificacién corporativo y se identificardn por
un codigo Unico formado mediante numeracién correlativa y para cada
ejercicio.

Para permitir una aplicacion homogénea de la politica de gestion documen-
tal, se hard un andlisis detallado de los procedimientos que gestiona el Ayun-
tamiento para definir el contenido de los expedientes asociados a cada tipo-
logfa de procedimiento, asegurando que:

e Todos los documentos que componen el expediente estan correctamen-
te identificados y pueden ser incorporados al expediente en soporte
electrénico.

e Todos los documentos y expedientes se describirdn de acuerdo con el
modelo de metadatos basicos que apruebe la corporacion. Se procurara
informar todos los metadatos que sea posible en la fase de tramitacion.

La conservacion, transferencia o eliminacién de documentos y expedientes
se regird por la aplicacién sistemética de Tablas de Valoracion Documental,
previa aprobacion de estas por la Junta Calificadora de Documentos Adminis-
trativos de la Generalitat.

Desde el punto de vista tecnolégico, se dotard de una plataforma en la que
almacenar los expedientes y documentos asociados a su actividad adminis-
trativa, independientemente de que existan una o mds herramientas que
participen en su tramitacion.

El acceso a la documentacion se regird por los siguientes principios:

e El acceso de consulta a los expedientes por parte del personal se regira
por las politicas de seguridad y acceso que se determinen para cada serie
documental.

e |a documentacién en cualquier fase podréd ser consultada por cualquier
persona mediante una solicitud de acceso a informacion publica, al
amparo de lo que establece el Capitulo Il del Titulo | de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobiermno.
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5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La aplicacién sistematica de la politica de Gestion Documental requiere de trabajo
cooperativo de las distintas &reas y actores dentro del organigrama del Ayuntamien-
to. El éxito de la implementaciéon de Gestidon Documental requiere también de la
implicacion directa de la alta direccion. Para garantizar la coordinacion de estos es-
fuerzos, se atribuyen las siguientes responsabilidades:

El Pleno del Ayuntamiento aprobaré la presente politica y destinara los recur-
sos econdmicos y humanos necesarios para su efectiva implantacion.

El Secretario General impulsard la aprobacion de la politica por parte del
Pleno y supervisara su aplicacion.

El responsable de archivo y gestion de documentos podré asegurar la defini-
cion y aplicacion de los instrumentos archivisticos, participando en el disefio,
implementacion y actualizacion de los sistemas de gestion y conservacién de
documentos.

El responsable de informética podré asegurar que las herramientas tecnold-
gicas destinadas a la tramitacion de expedientes den cumplimiento a lo que
se establece en esta politica.

Los responsables de formacion podran garantizar la difusion de la informa-
cion necesaria para entender y aplicar esta politica y el conocimiento preciso
de los instrumentos que la desarrollan.

El personal, de cualquier nivel, implicado en las tareas de gestion de docu-
mentos deberd conocer y aplicar esta politica en las acciones y trdmites coti-
dianos, asi como mantener documentos precisos y completos de sus activi-
dades, con la obligacion de rendir cuentas de su quehacer.

6. ELEMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

a. Fases del Ciclo de Vida

La Gestion Documental contempla el tratamiento de los expedientes de manera
homogénea a través de las etapas que componen su ciclo de vida, que se estruc-
turan en tres fases:

1.

Fase de Tramitacion

2. Fase de Vigencia

3. Fase Historica
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La Fase de Tramitacion

Esta fase se inicia con la apertura del expediente, y engloba toda la vida de este
mientras el procedimiento a que hace referencia estd en tramitacion. Durante esta
fase se incorporan documentos al expediente y el departamento responsable de la
tramitacion lo utiliza para documentar sus actividades. Para la incorporacion de do-
cumentos al expediente se aplican los procesos de registro, captura, clasificacion y
descripcion que se describen en el siguiente apartado.

La Fase de Vigencia

Esta fase se inicia con el cierre del expediente. El cierre comporta la indexacion y
foliacion del expediente electrénico. Durante esta fase se producird también la trans-
ferencia del expediente a archivo, proceso que es iniciado por el departamento
responsable, esta sujeto a la aceptacion del archivo y comporta un cambio en la
responsabilidad sobre el expediente. En esta fase importa garantizar la accesibilidad
de la documentacion, facilitar herramientas de busqueda y aplicar correctamente las
politicas de uso y acceso.

La Fase Historica

En la ultima fase del ciclo de vida, la prioridad del sistema de gestién documental
es la preservacion de la autenticidad e integridad de aquellos expedientes cuyas
politicas de disposicién requieran una conservacion a muy largo plazo. Los procedi-
mientos aplicables se desarrollan en el modelo de preservacién de documentos y
expedientes electronicos.

b. Procesos de Gestion Documental

A través de las fases descritas se identifican una serie de procesos o hitos clave en
la tramitacion de un documento, que se caracterizan a continuacion.

« Captura: es el proceso de incorporacion de un documento al sistema de
gestion de documentos electronicos, bien generado por la entidad o bien
procedente de otras entidades, y cumplird con las siguientes reglas:

1. Los documentos se generarén preferiblemente en soporte electronico.

2. Los que provengan de fuentes externas se digitalizardn de manera segura,
cuando sea posible, previo a su incorporacion al expediente.

3. Los documentos que se capturan se deben asignar a un expediente.
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4. Los documentos capturados deberan ser identificados de forma univoca.
Durante el proceso de captura se asignardn también los metadatos mini-
mos obligatorios establecidos en el Esquema Nacional de Interoperabili-
dad para el momento de captura.

+ Registro: los documentos que provengan de fuentes externas se registrardn
en un registro Unico, de numeracion secuencial, que permita su identificacion
univoca v la identificacion del procedimiento o expediente con el que estén
relacionados. Todos los expedientes tienen un Unico nimero que los identi-
fica de manera univoca, que se atribuye en el momento de su creacion y es
correlativo dentro de cada serie documental.

« Clasificacion: los expedientes se clasifican, de acuerdo a su funcién en la
organizacion, en las series documentales que describe el Cuadro de Clasifi-
cacion.

« Descripcién: la descripcion de los documentos y expedientes permitird su
recuperacion y su contexto, y se hara de acuerdo con el esquema de meta-
datos.

+ Acceso: para gestionar los derechos de acceso a la documentacion, se hard
un andlisis detallado de cada expediente y se definird tanto la calificacién de
seguridad de la documentacién asociada como los grupos de usuarios que
deben tener acceso a ella en cada una de las fases del ciclo de vida de la
documentacion.

« Foliado: al cierre del expediente se aplicard un proceso de foliado, que ge-
nerard un documento adicional con la lista de todos los documentos conte-
nidos en el expediente, incluidos los mecanismos que permitan validar su
integridad. Este foliado serd firmado de manera automética y servird como
testimonio principal de la autenticidad del expediente.

 Valoracién: para cada serie documental de las identificadas en el cuadro, se
aplicard un proceso de valoracion documental que permita determinar los
criterios en base a los cuales la documentacion contenida en dichos expe-
dientes puede ser eliminada o debe ser conservada en los plazos que se
establezcan. La valoracién esté incluida, junto a los documentos esenciales y
el dictamen, en la calificacion.

« Conservacion: en funcién del resultado de la valoracién documental, se
aplicardn al expediente las politicas de preservacion, de acuerdo con los
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plazos legales y en su caso a los establecidos en el dictamen de la Junta
Calificadora de Documentos Administrativos, atendiendo a lo dispuesto en el
Esquema Nacional de Seguridad.

 Transferencia: la transferencia de documentos y expedientes electrénicos
tiene como objetivo el facilitar el paso de los documentos a través de los
diferentes archivos del sistema, de manera que puedan recibir el tratamiento
adecuado en cada momento de su ciclo de vida, de acuerdo con el calenda-
rio de transferencia establecido. La transferencia de los documentos y expe-
dientes electrénicos incluird el traspaso en la responsabilidad de custodia, de
la unidad gestora al Archivo.

 Destruccién o eliminacion: la destruccién de documentos estard sujeta a la
aplicacion de las tablas de valoracién correspondientes y la aprobacion espe-
cifica, para cada relacién de documentos a eliminar, de la Junta Calificadora
de Documentos Administrativos.

¢. Asociacién de Metadatos

Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, los metadatos com-
plementarios a los documentos y expedientes electronicos, de acuerdo con el Es-
quema Nacional de Interoperabilidad.

Se dotard de un vocabulario de metadatos que identificard los datos a informar para
expedientes y documentos electrénicos, asi como, en su caso, firmas electronicas.
Los sistemas informéticos que participen en la tramitacion se ocuparan de automa-
tizar en la medida de lo posible la carga de metadatos. Aquellos que no puedan ser
automatizados seran alimentados por los responsables de tramitacién en el mo-
mento de la creacién del expediente o la captura del documento. Solo en casos
excepcionales se permitird la alimentacion de determinados metadatos al finalizar la
tramitacion, y siempre con carécter previo al cierre del expediente.

d. Documentacién

Los procesos de gestion de documentos deben estar documentados. La Politica de
Gestién de Documentos Electrénicos se implementard mediante el desarrollo de
una serie de instrumentos técnicos que estableceran directrices concretas, que se
publicardn para poder ser consultados por el personal del Ayuntamiento.
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e. Formacion

El plan de formacion incorporaré previsiones de formacion continuada para el per-
sonal que participe tanto en la generacion como el control de la gestién de docu-
mentos electronicos. Todas las personas identificadas en el apartado 5 de esta po-
litica deberdn tener acceso a formacion especifica en este dambito.

f. Supervision y Auditoria

La correcta aplicacion de esta politica estard sujeta a procedimientos periédicos de
auditorfa, que verificaran tanto el cumplimiento de la politica como los procesos de
gestion de documentos electrénicos y el programa de tratamiento de documentos
electronicos.
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ANEXO IV

Catalogo de tipologias
documentales






1. INTRODUCCION

Este documento incluye una lista de las diferentes tipologias documentales que se
tramitan en las entidades locales.

La lista confeccionada parte de la definida por el metadato «Tipo documental» del
Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico (e-EMGDE),
anexo de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documen-
tos electrénicos, completada con el Catdlogo de Tipologias Documentales de la
Diputacion Provincial de Castellén.

Dando cumplimiento a la NTI mencionada, las tipologias de documentos aceptados
por la Diputacion se clasifican segun sigue:

- Documentos de decision: resoluciones, acuerdos, contratos, convenios,
declaraciones, etc.

- Documentos de transmisién: comunicaciones, notificaciones, publicacio-
nes, acuses de recibo, etc.

- Documentos de constancia: actas, certificaciones, diligencias, etc.
- Documentos de juicio: informes.

- Documentos de ciudadano: solicitudes, denuncias, alegaciones, recursos,
facturas, etc.

- Otros.
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2. CATALOGO DE TIPOLOGIiAS DOCUMENTALES

TIPO ) )
DOCUMENTAL CLASIFICACION DEFINICION
Acta De constancia Documento formal para que quede constancia de
un hecho, un acto administrativo, una delibera-
cion, una obligacion, unos acuerdos.

1. Las actas méas habituales son las que recogen
los debates y acuerdos de los drganos cole-
giados; tradicionalmente son documentos
simples que se agrupan en la unidad docu-
mental compuesta llamada libro de actas

2. Otros tipos de actas son partes de un expe-
diente, como por ejemplo: acta de replanteo,
acta de entrega, acta de inspeccion, acta de
notas, etc.

Acuerdo De decisién 1. Documento en el que se formaliza una deci-

sion mutuamente aceptada por las partes
interesadas.

2. Documento donde se recoge la conclusion
aprobada por un drgano colegiado.

Acreditacion

De constancia

1. Documento que autoriza a una persona para
representar a una institucion o un estado.

2. Documento escrito que sirve para justificar un
pago o el derecho a cobrar un interés.

Acuse
de recibo

De transmision

Documento justificante de recepcién de cierta
informacion/documentacion.

Agenda

De constancia

Documento que recoge la relacion de los temas
que han de tratarse o de las actividades sucesivas
que han de ejecutarse.

Albaran

De ciudadano

Documento que normalmente acompafia la
entrega de productos y que indica sus caracteristi-
cas, cantidad, fecha, nombres del comprador y del
vendedor.

Alegacion

De ciudadano

Documento mediante el cual una persona intere-
sada en un procedimiento administrativo aporta
datos de hechos o derechos para su considera-
cion. A menudo, en un conflicto de intereses, se
denomina escrito de alegaciones porque se inclu-
yen diversas alegaciones, de hecho o de derecho.
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TIPO

DOCUMENTAL CLASIFICACION DEFINICION

Anteproyecto | De constancia Documento provisional de un proyecto.

Anuncio De transmisién Documento mediante el que se hace publica una
actuacion.

Atestado De constancia Documento donde la policia judicial hace constar
las actuaciones realizadas (declaraciones, investiga-
ciones, informes, etc.) sobre un presunto delito
para ser comunicado a los 6rganos jurisdiccionales.

Auto De juicio Documento judicial motivado que decide cuestio-

nes secundarias, previas, incidentales o de ejecu-
cion, para las que no se requiere sentencia.

Autorizacion

De constancia

Documento por el que se autoriza a una persona
a realizar lo que solicita.

Aval

De ciudadano

Documento por el que se garantiza el cumpli-
miento de una obligacion.

Aviso

De transmision

Documento de noticia o advertencia por el que se
comunica algo.

Bando

De transmision

Documento de comunicacion oficial emitido por el
alcalde de un municipio en el que se dirige publi-
camente a los ciudadanos.

Balance

De constancia

Documento comparativo de las circunstancias de
una situacién, o de los factores que intervienen en
un proceso.

Bases

De decision

Documento que recoge las normas que regulan
un sorteo, un concurso, un procedimiento admi-
nistrativo, etc.

Boletin

De constancia

Documento que aporta datos o su modificacidn.

Calendario

Otros

Documento que refleja la distribucion de una serie
de actividades durante un periodo de tiempo
determinado.

Callejero

Otros

Documento que recoge, en forma de lista y
siguiendo el orden alfabético, la denominacién de
las calles de un municipio.

Carné

De constancia

Documento que se expide a favor de una perso-
na, que la faculta para ejercer ciertas actividades o
la acredita como miembro de determinada agru-
pacion.
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TIPO

DOCUMENTAL CLASIFICACION DEFINICION

Cargareme De constancia Documento con que se hace constar el ingreso de
alguna cantidad en caja o tesorerfa.

Cargo De constancia Documento que testimonia un pago o cargo a una
cuenta.

Carta De transmision Comunicacién escrita de carécter interpersonal y

de contenido general; puede tratarse mas de un
tema y normalmente se integra en la tramitacion
de expedientes no reglados. Pese a que el nivel de
formalidad se establece al principio, la redaccion
debe ser clara, rigurosa y concisa.

Carta de pago

De constancia

Documento en que el acreedor confiesa haber
recibido el importe o parte de la deuda.

Cartel

Otros

Documento constituido por una ldmina de papel
u otro material en que hay inscripciones o figuras
y que se exhibe con fines noticieros, de publici-
dad, etc.

Catélogo

Otros

Documento que contiene el repertorio estructura-
do que describe los datos esenciales de unos
objetos o unos sujetos.

Catastro

De constancia

Documento en el que se registra la riqueza rustica
y urbana con expresion de sus propietarios.

Cédula

De constancia

Documento acreditativo de la identidad de una
persona o una cosa.

Censo

De constancia

Documento en el que se lista la poblacion o rique-
za de un municipio o dmbito territorial.

Certificado

De constancia

1. Documento mediante el cual una persona
legalmente autorizada da fe publica por escri-
to de un hecho, un acto o una circunstancia
de la que tiene constancia documental.

2. Certificado administrativo de Correos es
aquella comunicacién escrita que tiene
estampado un sello de Correos que identifica
su oficina y la fecha en que les fue entregada
para trasmitirla con un sobre certificado y que
queda garantizada la recepcién mediante la
firma de la persona destinataria o autorizada.
Un sobre certificado puede contener una
carta, una solicitud, un recurso, etc.
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Circular

De transmision

Documento emitido por los cargos directivos de la
administracion para regular la organizacion interna
y los servicios que de ellos dependen orgénica o
funcionalmente.

Citacion

De transmision

Documento mediante el cual se comunica a la
persona interesada en un procedimiento que
comparezca en unas oficinas publicas para realizar
un trédmite administrativo.

Puede ser una citacion a dia cierto (un dia y hora
determinados) o una citacién a plazo (cuando se
dispone de un plazo para comparecer).

Comparecencia

De constancia

Documento de personacion de una parte en un
proceso.

Comunicado

De transmision

Documento mediante el cual se informa de una
manera breve de una noticia concreta.

Se habla de comunicado interno cuando es de
uso exclusivamente enddgeno a un organismo.

Comunicacion

De transmision

Documento por el que se comunica algo oficial-
mente.

Concierto De decision Documento mediante el que se encarga la gestion
de un servicio a quien ya venga realizando presta-
ciones andlogas al servicio de que se trate.

Consulta De constancia Documento de parecer o dictamen que se pide o

se da acerca de algo.

Contestacion

De transmision

Documento de respuesta a lo que se pregunta.

Contrato

De decision

Un contrato es el acuerdo de voluntades que
genera derechos y obligaciones. Es un acto juridi-
co bilateral o muiltilateral, porque intervienen dos
0 mas personas (a diferencia de los actos juridicos
unilaterales en que interviene una sola persona),
y que tiene la finalidad crear derechos y obligacio-
nes.

Convenio

De decision

Documento gracias al cual se fijan de manera
escrita los acuerdos y las condiciones pactadas a
que han llegado dos o més personas fisicas o
juridicas. Tiene efectos juridicos y es fuente de
obligaciones y de derechos.
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Convocatoria

De transmision

Documento mediante el cual se pide la asistencia
de una persona en un lugar, una fecha y una hora
determinadas, para que participe en una reunién,
unas pruebas, etc.

Croquis Otros Documento que contiene un dibujo o esbozo
répido y esquemaético.
Cuestionario | Otros Documento que recoge una lista de preguntas

que se proponen con cualquier fin.

Curriculum
vitae

De ciudadano

Documento que recoge la relacion de los titulos,
honores, cargos, trabajos realizados, datos biogra-
ficos, etc., que califican a una persona.

Declaracién

De constancia

Manifestacién hecha para comunicar o para esta-
blecer la verdad sobre un hecho o un aconteci-
miento.

Decreto De decision Documento de decisién de un gobernante o de
una autoridad, o de un tribunal o juez, sobre la
materia 0 negocio en que tienen competencia.

Demanda De ciudadano 1. Documento mediante el cual una persona

fisica que ha visto o tiene conocimiento de
actos que pueden ser una infraccion, falta o
delito, lo notifica a una Administracion publi-
ca u drgano jurisdiccional.

2. Documento en que una persona manifiesta
la renuncia unilateral a prorrogar la vigencia
de un convenio, tratado o acuerdo del cual es
parte.

Denuncia De ciudadano Documento en que se ejercitan en juicio una o

varias acciones ante el juez o el tribunal compe-
tente.

Desistimiento

De ciudadano

Documento mediante el cual el interesado finaliza
un procedimiento administrativo, de manera
voluntaria, sin que por esta razon se vea afectado
el gjercicio de sus derechos

Dibujo Otros Documento que recoge la delineacién de una
figura o imagen.
Dictamen De constancia Documento que refleja la opinion vy juicio que se

forma o emite sobre algo.
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Diligencia De constancia Documento mediante el cual la persona titular de
un organo administrativo hace constar interna-
mente la ejecucion de un hecho o una actuacién
determinada.

Diploma De constancia Documento expedido por una autoridad o institu-
cion, que sirve para acreditar un grado académico,
una prerrogativa, un premio, etc.

Documentacion | De ciudadano Informacién aportada a la Administracién publica

aportada por terceras partes que no puede dlasificarse de
manera automatica en otra tipologfa documental.

Documento De constancia Documento oficial destinado a identificar al titular.

Nacional de

Identidad

Documento De constancia Soportes de contabilidad que sirven de base para

Contable registrar las operaciones y movimientos contables
relacionados con la ejecuciéon del presupuesto,
ligados a actos de:

- Disposicion

- Ingreso

- Pago

- Retencion de crédito

- Solicitud de retencién de crédito

Edicto De transmisién Documento en el que constan titulos, hechos o
circunstancias de cualquier clase que reconocen
derechos de preeminencia y honor.

Ejecutoria De constancia Documento que constituye el registro o padrén de
vecinos para la imposicion de los tributos.

Encuesta De constancia Documento que sirve para recoger informacion

sobre unos hechos o unos fendmenos sociales
concretos.

Las encuestas pueden referirse tanto al formulario
rellenado con los datos correspondientes (o
vacio), como a la serie documental formada por el
conjunto de encuestas que han servido para cap-
turar datos de un fendmeno concreto.
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Enmienda

De decision

Documento mediante el que se propone la varian-
te, adicidén o reemplazo de un proyecto, dictamen,
informe o documento anélogo.

Escalafon

De constancia

Documento que recoge la lista de los empleados
de un cuerpo ordenada por su categoria o anti-
gliedad.

Escritura

De constancia

Documento publico, firmado con testigos o sin
ellos por la persona o personas que lo otorgan, de
todo lo cual da fe el notario.

Estadillo

De constancia

Documento que recoge el estado o relacion,
generalmente tabulada, de cifras 0 nombres.

Estado

De constancia

Documento en el que se refleja el resumen por
partidas generales que resulta de las relaciones
hechas al por menor.

Estadistica

De constancia

Documento que recoge el resultado numérico del
andlisis matematico de determinados fendomenos
colectivos.

Estatuto

De decision

Documento que recoge los fines y particularidades
del régimen orgénico, funcional y financiero de
una organizacion.

Estudio

Otros

Documento que tiene por objeto examinar atenta-
mente un tema concreto. Puede tratarse de un
documento simple dentro de un procedimiento
administrativo y puede ser en si mismo un expe-
diente.

Extracto

Otros

Documento que resume otro que es més extenso.

Un extracto bancario resume los datos de una
cuenta bancaria.

Factura

De ciudadano

Documento que acompana la entrega de produc-
tos o prestacidn de servicios con sus caracteristicas
y donde se hace constar el precio.

Felicitacion

Otros

Documento por el que se felicita

Fianza

De constancia

Documento en el que consta la cantidad de dine-
ro anticipada como garantia del cumplimiento de
una obligacion.
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DEFINICION

Ficha

Otros

Documento donde se recogen de manera indivi-
dualizada los datos de un objeto, sujeto o proceso.

En papel tienen forma de cartulina rectangular y
acostumbran a ser la unidad bésica de un catélogo.

Formulario

Otros

Documento impreso con espacios en blanco para
su cumplimentacion seglin unas pautas preesta-
blecidas.

Fotografia

Otros

Imagen fija dptica captada mediante de luz y sus-
tancias quimicas o a través de procedimientos
digitales.

Es un documento administrativo cuando estd
directamente relacionado con un acto administra-
tivo y también puede tener valores de obra de
creacion.

Guia

Otros

Documento emitido por la autoridad pertinente y
que lleva consigo quien transporta algunos géne-
ros, para que no se los detengan ni decomisen.

Grabacién

Otros

Documento grabado con iméagenes y/o sonidos.

Hoja

Otros

Documento definido por su formato y que puede
ser de contenido variado.

Informe

De juicio

Documento donde se exponen de manera orde-
nada los elementos técnicos vy juridicos relativos a
un asunto concreto.

1. Puede tratarse de un documento simple den-
tro de un procedimiento administrativo (tra-
mite administrativo necesario para resolver,
preceptivo o facultativo y vinculante o no
vinculante).

2. Puede ser en si mismo un expediente admi-
nistrativo.

Inscripcién

De constancia

Documento acreditativo de una anotacion en un
registro.

Instancia

De transmision

Documento de solicitud donde se pide algo. A
partir del afio 1984 en la administracién se supri-
me la utilizacion de este término y se sustituye por
el més genérico de solicitud.
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Instruccion

De transmision

Documento emitido por los cargos directivos de la
administracién donde se explican las normas para
gestionar unos asuntos o servicios.

Interpelacion

Otros

Documento por el que se requiere, compele o
simplemente se pregunta a alguien para que dé
explicaciones sobre algo o para que cumpla una
obligacion.

Interrogatorio

Otros

Documento que contiene una serie de preguntas.

Inventario

Otros

Documento descriptivo donde se enumeran los
objetos que pertenecen a una persona fisica o
juridica, o que componen una coleccion, o conjun-
to de bienes muebles, que hay en un lugar.

Invitaciéon

De transmision

Documento con el que se invita a alguien a que
asista a un acto de naturaleza no administrativa.

Justificante

De constancia

Documento que justifica un hecho o una accion.

Laudo

De constancia

Documento que recoge la decisién o fallo dictado
por los arbitros o amigables componedores, que
pone fin al procedimiento arbitral.

Libramiento

De decision

Documento por el que se ordena un pago.

Libro

De constancia

Documento, generalmente encuadernado, en el
que se registran de forma secuencial actos o
actuaciones administrativas.

Licencia

De decision

Documento que recoge la resolucion de la Admi-
nistracion por la que se autoriza el ejercicio de una
determinada actividad.

Liquidacion

De transmision

Documento por el que se cuantifica el tributo que
se ha de pagar.

Lista/Listado

Otros

Documento en que hay escrita una serie enume-
rativa y ordenada de objetos, de personas, de
direcciones u otras indicaciones; cuando ha esta-
do impreso en papel entonces podemos hablar
propiamente de /istado.

Manifiesto

De transmision

Documento en que se hace publica declaracion
de doctrinas o propdsitos de interés general.

Manual

De transmision

Documento interno de una organizacion que
expone de manera amplia y sistemética aspectos
fundamentales de una temética determinada.
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Mapa Otros Documento que contiene la representacion gréfica
de una parte de la superficie terrestre o de cuer-
pos celestes.

Matricula De constancia Documento en que se acredita el asiento de datos
en un libro o registro.

Memoria De constancia Documento en el que se hace la exposicion de
hechos, datos o motivos referentes a determinado
asunto.

Minuta De transmisién Documento por el que un profesional presenta
sus honorarios.

Misiva De transmisién Documento mediante el que se transmite un
mensaje.

Mocién De transmision Documento que recoge la propuesta elevada al
maximo organo decisorio por otros de menor rango.

Multa De constancia Documento sancionador que obliga a pagar una

pena pecuniaria.

Nombramiento

De constancia

Documento que constata la designacion de alguna
persona para una funcién o un cargo.

Némina

De transmision

Documento en el que se hace relacién nominal
de personas o cosas.

Lista de los nombres de las personas que estan en
la plantilla de una empresa o entidad publica y
cobran un sueldo de ella.

Cantidad de dinero que recibe regularmente una

persona por el trabajo realizado en una empresa
o entidad publica.

Norma

De decision

Documento que contiene la regla sobre la manera
en que se debe realizar cierta cosa.

Nota

De transmision

Documento mediante el que se transmite un
mensaje breve, y que no tiene forma de carta.

Notificacion

De transmision

Documento escrito mediante el cual el 6rgano
administrativo competente comunica -notifica- a la
persona interesada una resolucion o un acuerdo.

Obligacion

De constancia

Documento en el que se reconoce una deuda o
se promete su pago.

_ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL MUNICIPAL 79



TIPO
DOCUMENTAL

CLASIFICACION

DEFINICION

Oferta

De constancia

Documento que recoge una propuesta para con-
tratar.

Oficio

De transmision

Comunicacion escrita emitida por un érgano oficial
y que forma parte de una tramitacién, acostumbra
a ser monotematica, se integra en expedientes
reglados, la redaccion tiene un tono formal, imper-
sonal y neutro y por tanto no deberfa tener saludo
ni despedida cuando establece una relacion entre
dérganos administrativos. A menudo solo sirve para
documentar actos de envio de documentos no
registrables, entonces se habla de oficio de envio.

También podemos distinguir entre oficios inter-
nos, para la comunicacion entre érganos adminis-
trativos, y oficios externos, para la comunicacion
de la administracion hacia otros érganos exdgenos
0 a personas fisicas o juridicas.

Orden

De decision

Documento mediante el que se da un mandato
que se debe obedecer, observar y ejecutar.

Ordenacién
del pago

De decision

Documento por el que se ordena un pago o un
ingreso.

También denominado Mandamiento.

Ordenanza

De decision

Documento que recoge el conjunto de preceptos
referentes a una materia.

Organigrama

De constancia

Documento que recoge el esquema de la organiza-
cion de una entidad, de una empresa o de una tarea.

Documento en el que se hace relacion ordenada

por categorias de las dependencias y empleados
de una organizacion.

Pacto De constancia Documento en el que se formalizan las condicio-
nes, las clausulas o estipulaciones de una decision
mutuamente aceptada entre dos personas o mas.

Padron De constancia Documento en el que se inscriben con fines admi-
nistrativos los vecinos de un municipio.

Pagaré De constancia Documento de obligacion por una cantidad que
ha de pagarse.

Parte De transmisién Documento que informa, ordinariamente de

forma breve, a un superior sobre las incidencias
acaecidas en un servicio.
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Partida

De constancia

Documento demostrativo de una inscripcion en el
Registro Civil o en los libros parroquiales sobre la
existencia y circunstancias de una persona: naci-
miento, matrimonio y defuncion.

Partitura

Otros

Documento que constituye el texto de una com-
posicion musical correspondiente a cada uno de
los instrumentos que la ejecutan.

Pasaporte

De constancia

Documento que se da para poder pasar libre y
seguramente de un pueblo o pais a otro.

Patente

De constancia

Documento expedido por una autoridad en que se
acredita un derecho o se da permiso sobre algo.

Permiso

De decision

Documento que autoriza para usar o hacer algo.

Peticiéon

De transmision

Documento en que se pide algo, no regular, por
procedimiento previo.

Plan

Otros

Documento donde se expone el proyecto ordena-
do de una obra a realizar, de una cosa a hacer, de
una conducta a seguir (plan director, plan de
choque...).

Plano

Otros

Documento grafico que recoge la representacion
esquemédtica, en dos dimensiones y a determina-
da escala, de un terreno, una ciudad, un parque,
una méaquina, una construccion, etc.

Plantilla

De constancia

Documento en el que se hace relacion ordenada
por categorias de las dependencias y empleados
de una organizacion.

Plica

De transmision

Documento que no debe hacerse publico hasta
fecha u ocasion determinada y que se presenta en
sobre cerrado vy sellado para su reserva.

Pliego

De decision

Documento que recoge las condiciones o clausu-
las que se proponen o se aceptan en un contrato,
una concesion gubernativa, una subasta, etc.

Poder

De constancia

Documento que hace constar la facultad que
alguien da a otra persona para que, en lugar suyo
y representandole, pueda ejecutar algo.

Poliza

De constancia

Documento justificativo del contrato de seguros,
fletamentos, operaciones de bolsa y otras negocia-
ciones comerciales.
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Ponencia

Otros

Documento relativo a una propuesta de tema o
proyecto que se somete a examen y resolucion de
un organismo, asamblea o encuentro profesional.

Postura

De decision

Documento por el que el comprador ofrece un
precio en una subasta.

Presupuesto

Otros

1. Documento que recoge con detalle los ingre-
sos y los gastos que tendrd una entidad
publica durante un periodo determinado
(generalmente un afio).

2. Documento donde se computa de manera
anticipada lo que se prevé que costard la
realizacion de una obra, la prestaciéon de un
sernvicio o la adquisicién de un bien.

Programa

De transmision

1. Documento donde se fijan y definen los
objetivos, el calendario, los recursos y la eva-
luacion de un determinado proyecto corpora-
tivo.

2. Documento impreso destinado a comunicar
los detalles de una ceremonia, de un espec-
taculo, de las materias de un curso, del desa-
rrollo de un congreso, etc.

3. Documento donde se recogen el conjunto
de instrucciones codificadas y de datos que
se introducen en un ordenador para la reso-
lucion de un problema determinado.

Proposicion

De transmision

Documento que recoge la propuesta elevada al
maximo organo decisorio por los interesados en
un asunto a resolver, de acuerdo a unos requisitos
establecidos.

Propuesta

De transmision

Documento dirigido al érgano competente en el
que se formulan las razones motivadas por las
que se ha de resolver un asunto o negocio.

Protocolo

Otros

Documento de un proceso de actuacién notarial,
cientifica, técnica, médica, etc.

Providencia

Otros

Documento que tiene por objeto la ordenacion
material de un proceso.

Provision

De constancia

Documento conducente a la ejecucién de una
orden.
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Proyecto

Otros

1. Documento que recoge lo que se piensa
realizar.

2. Documento compuesto por el conjunto de
planos y de explicaciones que dan todos los
datos técnicos y todas las vistas de elemen-
tos o de conjunto necesarias para que se
pueda fabricar una maquina, una instalacion,
etc,, o construir un edificio, un puente, etc.
(proyecto de arquitectura o de ingenierfa).

3. Texto de ley que el Gobierno aprueba y envia

al Parlamento para su tramitacion y aproba-
cion (proyecto de ley).

Publicacién

De transmision

Acto legal por el cual el texto de las leyes promul-
gadas llega al conocimiento del publico.

Queja

De ciudadano

Documento de reclamacién que puede presentar
una persona cuando la administracién no cumple
el deber de dictar resolucion expresa, como con-
secuencia de una peticion previamente presenta-
da, cuando el procedimiento tiene defectos de
tramitacién o por otros motivos.

Querella

De transmision

Documento por el que se ejerce ante un juez o un
tribunal la accion penal contra quienes se estiman
responsables de un delito.

Recibo

De constancia

Documento firmado en el que una persona reco-
noce haber recibido de alguien un objeto o dinero.

Documento que da testimonio de la accion de
que alguien reciba lo que le ha sido transmitido
(aviso de recepcién).

Reclamacion

De ciudadano

Documento donde consta la protesta o queja que
se presenta por una injusticia sufrida o por una
irregularidad que le puede ser perjudicial y para
exigir la reparacion.

Reconocimiento
de obligacién

De juicio

Documento que admite o reconoce un derecho o
una obligacion.

Recorte de
prensa

De constancia

Pagina o fragmento de una publicacion impresa
periddica que tiene relacion directa con un proce-
dimiento administrativo.

_ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL MUNICIPAL 83



TIPO
DOCUMENTAL

CLASIFICACION

DEFINICION

Recurso

De ciudadano

Documento mediante el cual una persona intere-
sada expresa su disconformidad respeto a una
resolucion o acuerdo de un dérgano administrativo
y pide que se modifique o se anule.

Recusacion

De transmision

Documento en el que se expresa la causa o cau-
sas en que se funda la peticion de que sea retira-
da de un procedimiento o proceso la autoridad
administrativa o juridica que tiene que decidir,
ante la sospecha de parcialidad.

Registro

De constancia

1. Documento oficial donde se anota de mane-
ra secuencial un extracto del contenido vy la
gestion de determinados documentos (asien-
to registral) para que tenga efectos adminis-
trativos y juridicos y que como consecuencia
de este acto se estampa un sello o incrusta
una marca en el documento registrado. Sirve
para tener constancia fehaciente de determi-
nados actos administrativos y validar transac-
ciones documentadas. Tradicionalmente los
asientos registrales se hacian en el libro de
registro, actualmente tiene forma de base de
datos.

2. Registros de calidad (terminologfa ISO 9000-
1:2005; se trata de documentos administra-
tivos de determinadas tipologias: informes,
actas de reunién, encuestas de satisfaccion,
indicadores de calidad).

Reglamento

De decision

Documento normativo de caracter general emitido
por los cargos directivos de la administracion que
tienen la potestad reglamentaria, para la ejecucion
de una ley, el funcionamiento de un servicio, de
una dependencia, de una funcién, etc.

Relacion

De constancia

Documento en el que se hace exposicion de un
hecho o en el que se reflejan en forma de lista
nombres o elementos de cualquier clase.

Remate

De decision

Documento que contiene la postura o proposicion
que obtiene la preferencia y se hace eficaz logran-
do la adjudicacién en subastas o almonedas para
compraventas, arriendos, obras o servicios.
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Renuncia

De decision

Documento mediante el cual el interesado finaliza
un procedimiento civil o administrativo renuncian-
do de manera voluntaria al ejercicio de sus dere-
chos.

Repartimiento

De constancia

Documento en que consta lo que se ha repartido
cada uno.

Repertorio De constancia Documento que muestra las materias ordenadas
de forma sistemaética para facilitar su consulta.
Reportaje De constancia Documento que recoge un trabajo periodistico de

caracter informativo, referente a un personaje,
suceso o cualquier otro tema.

Repartimiento

De transmision

Documento donde la administracién insta a una
persona para que ejecute o se abstenga de ejecu-
tar un acto determinado.

Reserva de
crédito

De constancia

Documento que evidencia las retenciones que se
practican sobre los créditos presupuestarios para
garantizar su disponibilidad en el momento de
ejecutar el gasto.

Resolucion

De decision

Documento mediante el cual se expresa la deci-
sion de un organo administrativo sobre un asunto
concreto, puede ser un acto de trdmite dentro de
un procedimiento administrativo o un acto de
finalizacion.

Resultas

De constancia

Documento que recoge las atenciones que,
habiendo tenido crédito en un presupuesto, no
pudieron pagarse durante su vigencia y pasan en
concepto especial a otro presupuesto.

Resumen

De constancia

Documento que expone de forma extractada un
asunto o materia.

Ruego

De transmision

Documento por el que se pide algo a alguien con
el fin de alcanzar lo que se pide.

Saluda

De transmision

Documento de comunicacion breve y ceremonio-
sa, normalmente preimpreso, firmado por una
persona que ocupa un alto cargo. Es un tipo de
documento que se tiende a suprimir.
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Sancién De decision Pena que una ley o reglamento establece para sus
infractores.

Acto solemne por el que el jefe del estado confir-
ma una ley o estatuto.

Sentencia De juicio Documento que recoge la declaracidn del juicio y
resolucion del juez.

Solicitud De ciudadano Documento mediante el cual una persona (o
varias), en nombre propio o de otro, se dirige a
una Administracion Publica para solicitar algo en
base a un derecho subjetivo o interés legitimo.

Sugerencia De ciudadano Documento por el que se aportan ideas sobre un
asunto o procedimiento.

Tabla De ciudadano Documento asi denominado por la manera en
que se dispone la informacion, que recoge un
cuadro o catdlogo de nimeros de especie deter-
minada, dispuestos en forma adecuada para facili-
tar los calculos.

Talon Otros Documento de crédito expedido separandolo de
la matriz de un libro o talonario.

Tarifa Otros Documento que en forma de tabla o catélogo
presenta los precios, derechos o impuestos que
se deben pagar por alguna cosa o trabajo.

Tarjeta De ciudadano Documento de pequefio tamafio de acreditacion
e identificacion.

Testamento De constancia Documento donde consta de forma legal la volun-
tad del testador.

Testimonio De constancia Documento que afirma, prueba o asevera algo.

Toma de De constancia Documento que constata que una persona se

posesion hace cargo de un derecho, uso o cargo.

Traslado De transmision Documento que comunica el contenido de otro
documento anterior mediante su copia literal.

Tique De constancia Documento de pequefio tamafio que justifica un
pago.

Titulo De constancia Documento en que se reconoce un derecho o

una obligacion.
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Visado De constancia Documento emitido por la autoridad competente
para indicar que una persona estd autorizada a
entrar, permanecer o salir de un pais.

Vecindario De constancia Documento que constituye la lista o padron de los
vecinos de un municipio.

Visita De juicio Documento que contiene el informe que se hace
en los oficios publicos de los instrumentos y géne-
ros que respectivamente tocan a cada uno, para
ver si estan fieles seguin ley u ordenanza.

Volante De transmision Documento de formato caracteristico, ordinaria-

mente la mitad de una cuartilla cortada a lo largo,
en el que se manda, recomienda, pide, pregunta
0 hace constar algo en términos precisos.
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