Ayuntamiento | DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA,
de Logroiio EVALUACION Y CONTROL
DE LAS POLITICAS PUBLICAS

GESTION, CONSERVACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL AYUNTAMIENTO
DE LOGRONO

Tras la entrada en vigor del Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comdun, y
trasladando los requisitos del Esquema Nacional de Interoperabilidad en lo referente a la
necesidad del establecimiento de una Politica de gestion de Documentos electrdnicos, la
organizacién municipal esta trabajando en este momento en la elaboracién de dicho
documento de referencia que se encuentra en fase de borrador

Ello no significa que, sin tener la consideracién de una Politica, el Ayuntamiento de Logroio no
tenga hasta la fecha analizado, definido, regulado y aprobado el sistema de Gestion,
Conservacion y eliminacion de documentos del Ayuntamiento.

Esta organizacion comenzd los procesos de certificacién de sus servicios muy pronto, en 1998,
si bien no fue hasta 2002 cuando la totalidad de la administracién municipal logrofiesa obtuvo
la certificacidon que respaldaba su forma de Gestion. Es en ese momento cuando el archivo ve
validado sus procesos y procedimientos de gestidn, conservacién y eliminacion de
documentos.

El sistema de calidad municipal dispone de dos procedimiento directamente vinculados a la
gestion documental:

19.- el General denominado Ayto11 rO, Manipulacién, almacenamiento, conservacion y archivo
de expedientes.

29.- El especifico del Archivo, ARC20 r5, Gestion de documentos en archivo general, que se
acompafia por una Norma Interna, la NI01 rO

En estos procedimientos, que se reflejan a continuacidn, queda constancia y reflejo de cémo
se produce la gestidén, conservacidon y archivo de los documentos generados por esta
administracién municipal.
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1. OBJETO

Garantizar durante el tiempo de tramitacidon del expediente su localizacién y
conservacion, asi como regular el proceso de archivado del mismo. La manipulacién
comprendera las fases de apertura y localizacion.

2. ALCANCE

A todos los expedientes generados por los distintos servicios integrados en el Sistema
de Calidad del Ayuntamiento de Logrofio, excepto los realizados en la Direccion
General de Medio Ambiente, Aguas y Urbanizaciones que se regulan mediante la
Norma Interna AMA.NI.29

3. SISTEMA OPERATIVO

El proceso se desarrolla de acuerdo al flujograma y cuadro siguientes:

APERTURA 1
EXPEDIENTE

SEGUIMIENTO

4

COMPLETAR
DOCUMENTACION

ARCHIVO 5
SERVICIO

i

v v

RELACION DE
ENTREGA

I |
v

ARCHIVO
GENERAL 8

6 EXPURGO 7
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e ACCION RESPONSABLE MODELOS O DOCUMENTOS A DOCUMENTOS O “ITEMS”
UTILIZAR GENERADOS
1 Apertura expediente El funcionario asignado en | — Solicitud Expediente
el negociado — Documentacidn presentada por
correspondiente interesado
— Carpetilla
2 Seguimiento El funcionario asignado en | — Expediente Anotacién
el negociado — Libro de control o base de datos
correspondiente de control de expedientes (si lo
hay)
— Norma Interna consulta de
expedientes (de cada servicio)
3 Comprobar que la El funcionario asignado en | — Documentacion presentada para
documentacién esta el negociado la tramitacion
completa correspondiente — Expedientes
4 Completar el El funcionario asignado en
expediente el negociado
correspondiente
5 Depdsito en archivo El funcionario asignado en
oficina el negociado
correspondiente
6 Confeccion de la El funcionario asignado en | — Libro de control o base de datos | Relacion de Entrega
relacion de entrega el negociado de control expedientes (si lo
correspondiente hay)
— Modelo del archivo general
— Expedientes
7 Expurgo de El funcionario asignado en | — Expedientes
expedientes el negociado — Norma interna para ordenacién
correspondiente y expurgo (de cada servicio)
8 Entrega documentacion | El funcionario asignado en | — Relacion de entrega Copia de la relacién firmada por
a archivo general el negociado — Expedientes responsable del Archivo
correspondiente Municipal

4. SERVICIOS U OTRAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

AFECTADAS

*  Servicios Municipales

Ayuntamiento de Logrofio

*  Archivo Municipal

5. DOCUMENTACION APLICABLE

integrados en el

Sistema de Calidad del

*  Norma Interna sobre consulta de expedientes del archivo en la oficina de

cada servicio:

* URB.NILO6




FB-B-84
—

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: AYT.PRO.11

Ayuntamiento| ™

De Logrono

MANIPULACION, ALMACENAMIENTO, CONSER-VACION Y
ARCHIVO DE EXPEDIENTES

REVISION :0
FECHA: 22/10/04

HOJA 3 DE 3

*

*

* URB.NI.O7

Norma Interna para ordenacién y expurgo de expedientes de cada servicio:

Norma Interna de manipulacion, almacenamiento, conservacion y archivo de

expedientes en la Direccion General de Medio Ambiente, Aguas y Urbanizaciones
AMA.NI.29

6. CUADRO REGISTRO DE REVISIONES:

N2

0

FECHA

4/11/04

CONTENIDO DE LA REVISION

Adaptacién del sistema de calidad a la hueva

estructura municipal y pase de todo el sistema de

calidad a nivel de revision cero

Ruta de acceso: K\DATOS\CALIDAD\REVISION\SISTEMA\PRO\AYT11R2.DOC

Ve B2 El Delegado
de Calidad
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es definir las actividades necesarias para regular la
incorporacién de los documentos administrativos en el archivo general, su
permanencia y préstamo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los documentos administrativos
generados en los distintos servicios municipales, relacionados con expedientes cuya
tramitacion haya finalizado. Se exceptia de este procedimiento el tratamiento de
cualquier documentacion impresa y publicada

3.DEFINICIONES

Documento

Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas
de tipo, material y formal. Son ejemplares Unicos, originales y seriados.

Serie documental
Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actuacion
administrativa y regulado por la misma norma juridica y /o de procedimiento.

Signatura de archivo
Referencia numérica o alfanumérica que identifica a una unidad documental o de
instalacion y que permite su localizacion.

Testigo

Impreso normalizado que sustituye a una unidad documental y /o de instalacion
desplazada de su colocacion habitual, en el que deben figurar signatura, destino y
fecha de salida.

Unidad de instalacion

Es la formada por una o varias unidades documentales homogéneas reunidas para su
conservacion y colocacion en el depdsito en cajas, carpetas, legajos u otros. debe
contar con una signatura univoca visible para su localizacion

4. SISTEMA OPERATIVO

El presente procedimiento se desarrolla en los siguientes cuadros de acciones
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4. SISTEMA OPERATIVO

El presente procedimiento se desarrolla en los siguientes cuadros de acciones.

4.1 Transferencia al Archivo General

N°  |ACCION NECESIDADES DOCUMENTOS O ITEMS GENERADOS
RESPONSABLE
1 Recepcion de  [Técnico de archivo  |[Comunicacion por correo Solicitud aceptada
solicitud de Documentos de archivo
transferencia Documento ARC.DO.20/1,
debidamente rellenado
Norma interna ARC.NI.01
2 Recepcion de los[Técnico de archivo  |Correspondencia entre solicitado |Acuses de recibo provisionales
documentos recibido
3 Tratamiento 'Técnico de archivo  [Criterios archivo Registro general
archivistico Inventario por Servicios
Repertorio series
Devolucion acuse recibo relacion entrega
4.2 Préstamo de documentos a la administracion muni cipal.
N°  |ACCION NECESIDADES DOCUMENTOS O ITEMS GENERADOS
RESPONSABLE
1 Recepcion de la [Técnico de archivo  [Signatura archivo Solicitud aceptada
solicitud N° expediente
2 Busqueda datos [Técnico de archivo  |No existencia de referencia /Actualizacion de las bases de datos
conocida, en bases de datos
actual
3 Materializacién |Ayudante Documentacioén disponible Hoja de préstamo segun ARC.DO.20/2
del préstamo Testigo
Registro del préstamo
4 Recepcion Ayudante Registro del préstamo Registro de la devolucién
documentos Cotejo de los documentos Entrega de la Hoja de préstamo al Servicio
devuelta Archivo de los documentos
4.3 Consulta de documentos por los ciudadanos.
N°  |ACCION NECESIDADES DOCUMENTOS O ITEMS
RESPONSABLE GENERADOS
1 Solicitud cita Técnico o Solicitud de cita previa en la web municipal| Solicitud aceptada
previa administrativo de .
archivo De forma supletoria solicitud segun
ARC:DO:20/3
Normativa de acceso segln anexo 1
2 Blusqueda de la [Técnico o Consulta no tipificada con Referencia Referencia actualizada en la
Referencia administrativo de Bases de datos actualizada bases de datos
archivo
3 Localizaciéon de |Ayudante Documentos disponibles Documentacion a disposicién del
los documentos solicitante
4 Reproduccion de Ayudante Peticion por solicitante Entrega reproduccion
los documentos Documento de pago
5 Archivo del doc. |Ayudante Registro de la consulta
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5. SERVICIOS U OTRAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
AFECTADAS

Unidad de Archivo General de Documentos.

6. DOCUMENTACION APLICABLE
Modelo de relacién de entrega ARC.D0O.20/1

Modelo de solicitud de préstamo ARC.D0O.20/2
Modelo de solicitud de consulta ARC.DO.20/3

Norma interna ARC.NI.01

/. CUADRO REGISTRO DE REVISIONES

Ruta de acceso: U:\Original\Archivo\Procedimientos\ARC20r5 GESTION DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO
GENERAL.odt

Ne FECHA CONTENIDO DE LA REVISION Ve Be
Director General

0 2/03/05 Adecuacion a nueva estructura municipal y paso de
todo el sistema a nivel de revisidn 0. Este
procedimiento proviene de IAC.PRO 23

1 8/11/06 Cambio en solicitud por el ciudadano de verbal a
documentada

2 21/03/07  |Cambio en solicitud por el ciudadano

3 06/06/07 Inclusidon definicién

4 5/12/07 Cambio normativo en anexo 1

5 4/06/08 Inclusidn definicion y cambios en sistema operativo
4.1, nuevo ARC.DO.20/3

6 Xx/xx/2017 |Inclusidn cita previa en 4.3 y actualizacién

normativa en anexo 1
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ANEXO 1: Regulacidon del acceso a los archivos y documentos administrativos

CON CARACTER GENERAL

Constitucion espaiiola de 27 de diciembre de 1978
Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol

Real Decreto 2568/1986 de 28 de noviembre, Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales

Ley 4/1994 de Archivos y Patrimonio Documental de La Rioja

Real Decreto legislativo1/1996 de 12 de abril por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
de Propiedad Intelectual

Real Decreto 772/1999 de 7 de mayo por el que se regula la presentacién de solicitudes,
escritos y comunicaciones ante la Administracién General del Estado, la expedicién de copias
de documentos y devolucion de originales y el régimen de las oficinas de registro.

Ley Orgénica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Ley 19/2013 de 9 de diciembre de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Buen
Gobierno.

Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comun.

Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas

CUESTIONES ESPECIFICAS
Ley 9/1968 de 5 de abril de Secretos Oficiales, modificada por la Ley 48/1978 de 7 de octubre.

Ley Orgénica 6/1980 de 1 de julio modificada por Ley Orgénica 1/1984 de 5 de enero que
establece los criterios basicos de la defensa nacional y la organizacidn militar

Ley Organica 1/1982 de 5 de mayo de proteccidn civil del derecho al honor, a la intimidad
personal y familiar y a la propia imagen

Ley 14/1986 de 25 de abril General Sanitaria
Ley 12/1989 de 9 de mayo de la Funcidn Estadistica Publica

Ley 38/1995 de 12 de diciembre por la que se regula el derecho de acceso a la informacién en
materia de medio ambiente.
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1. OBIJETO

Preparar los documentos (expedientes, documentos simples, libros) tramitados por los
diferentes servicios municipales antes de su incorporacion al Archivo General.

2. SISTEMA OPERATIVO

ORDENACION

EXPURGO

ENTREGA

Cada expediente administrativo, individualizado en una carpetilla, sera
ordenado conforme al procedimiento que lo genera. Los distintos
expedientes de una misma serie documental seran ordenados siguiendo
la numeracién consignada por el Servicio.

Se remitiran los documentos originales, completos y terminados. Para
expedientes inconclusos e incompletos en su parte constitutiva sera
preceptiva la diligencia del Director General o Jefe de Unidad sefialando
la circunstancia y razones que motivan tal situacion.

Los documentos se agruparan en funcion de las series documentales
en que se materializan las diversas funciones encomendadas a cada
Direccién General y Unidad.

Los documentos que por su volumen no pueden integrarse en la
carpetilla (por ejemplo proyectos) se vincularan fisicamente a la misma,
uniéndolos mediante cualquier otro sistema que garantice la integridad
del expediente. En el documento anexo se sefialard el niumero de
expediente.

Se destruird la documentacion repetida, borradores, fotocopias, oficios
internos de remision y, en general, todo lo accesorio o redundante.

Se eliminaran objetos metalicos (clips, grapas, etc.), gomas elasticas vy,
en general, cualquier otro elemento no adecuado para la conservacion a
largo plazo del documento.

Se colocaran los documentos (excepto los libros, que se enviaran tal
cual), en las cajas normalizadas que al efecto facilita el archivo
municipal y que seran numeradas correlativamente empleando lapicero;
se elaborara una relacion de entrega (DOC/ARC) por triplicado por serie
documental a transferir.
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3. SERVICIOS AFECTADOS

Todos las Direcciones Generales y Unidades municipales.

4. CUADRO REGISTRO DE REVISIONES

N2

FECHA

CONTENIDO DE LA REVISION

Aprobado
Jefe Unidad

22/02/05

proviene de IAC.NI.01

Actualizacidn nueva estructura municipal y puesta de
todo el sistema a nivel de revision 0. Esta norma
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Con respecto a la CONSERVACION, como funcién que consiste en la adopcion de las
medidas necesarias, preventivas y curativas, para asegurar la preservacion de los
documentos de archivo de modo que quede garantizada su autenticidad, integridad,
fiabilidad, disponibilidad y su plena eficacia juridica, establecemos los siguientes
procesos

1. CONSERVACION PREVENTIVA: adopcion de medidas tendentes a evitar el
deterioro de los documentos. Dichas medidas abarcan tanto aspectos estructurales, de
equipamiento y condiciones medioambientales del archivo como a conductas y pautas
de manejo de los documentos.

2. INSTALACION: Colocacion ordenada de las unidades de instalacion en las
estanterias del depdsito tras el ingreso de los documentos en el Archivo.

ACCION RESPONSABLE |PRODUCTO
1 |Eliminacion grapas, clips, gomasy |A.T. Unidad de instalacion o
otros elementos documental limpia de

elementos dafinos

2 |Limpiezay desinsectacion A.T. Unidad de instalacion o
documental desinsectada y con
limpieza manual

3 |Colocacion de carpetilla A.T. Unidad documental
correctamente instalada

4 |Afadir datos a la carpetilla A.T. Unidad correctamente
signaturada y con las
referencias descriptivas
necesarias

5 |Colocacion en caja A.T. Unidad de instalacion
correctamente instalada

6 |Afadir datos a la caja o contenedor A.T Unidad de instalacion
correctamente instalada

7 |Colocacion de unidad de instalacion |A. T Unidad de instalacion colocada
en estanteria o armario en su ubicacién

8 [Recuento AT Recuento efectuado
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3. REPRODUCCION CON FINALIDAD DE CONSERVACION : Proceso por el que se
obtiene una copia del documento usando diversas tecnologias (digitalizacién o
microfilmacion, fundamentalmente) con el propédsito de disponer de una copia de
seguridad y disminuir la consulta de originales para evitar su deterioro por

manipulacion.

ACCION

RESPONSABLE

PRODUCTO

Planificacion de la reproduccién con
finalidad de conservaciéon

Director Archivo

Programa de reproduccion con
finalidad de conservacion.

Definicion de medios (propios o ajenos)

Director Archivo

Medios definido

Si es con medios ajenos, contratacion

Técnico de Archivo

Servicio de reproduccion
contratado

Entrega de documentos a los técnicos
en reproduccion

Técnico
Archivo/auxiliar

Documentos entregados

Reproduccion

Técnicos en
reprografia/digitaliz
acion/microfilmacio
n

Documentos reproducidos

Devolucion de documentos originales
junto a la memoria de la actuacion y las
iméagenes obtenidas

Técnico Archivo

Documentos devueltos
Memoria de la actuacion

Imagenes obtenidas

Recogida de documentos

Auxiliar

Documentos instalados en su
ubicacion

Memoria de actuacion en su
expediente respectivo

Creacion/alimentacion del archivo digital
(u otro soporte de almacenamiento ) que
sirve de copia de seguridad

Técnico

Archivo digital creado y
mantenido con las sucesivas
acciones de reproduccion de
documentos con fines de
conservacion.
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4. RESTAURACION: Proceso por el que se aplican en unos casos medidas curativas
para paralizar el deterioro de los documentos y en otros reconstructivas para
devolverles, en lo posible, sus caracteristicas primigenias.

ACCION RESPONSABLE |PRODUCTO

1 |Planificacion de la restauracion Director Archivo  [Programa de restauracion.

2 |Determinacién de la necesidad de |Director Archivo  [Relacion de documentos que
restaurar una unidad documental. |restaurador precisan restauracion

En caso negativo, fin de proceso.
En caso afirmativo, sigue en 3

3 [Contratacién Técnico de Archivo |Servicio de restauracion
contratado
4 |[Entrega de documentos a los Técnico Documentos entregados
restauradores Archivo/auxiliar
5 [Restauracion Técnicos en Documentos restaurados

reprografia/digitaliz
acion/microfilmacio

n

6 |Devolucion de documentos Técnico Archivo Documentos devueltos
originales junto a la memoria de la Memoria de la actuacién
actuacion

7 |Recogida de documentos Auxiliar Documentos instalados en su

ubicacion

Memoria de actuacion en su
expediente respectivo

5. PRESERVACION DIGITAL: Proceso de conversién de soportes, migracion de
formatos electronicos y otros procesos encaminados a la conservacion preventiva de
los documentos electronicos.



