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Archivo Municipal de Aranjuez

ARANJUEZ

Ayuntamiento
del Real Sitio y Villa

INFORME SOBRE VALORACION DOCUMENTAL Y EXPURGO EN
LOS ARCHIVOS DE OFICINAY CENTRALES (IA 2026002)

Con motivo de la creacion del Archivo Intermedio del Ayuntamiento de Aranjuez y la
transferencia extraordinaria de documentos al mismo, se informa y establece el
protocolo de valoracion y expurgo a seguir por todos los departamentos municipales de
cara a la mejora de la organizacion y ordenacion de la documentacion que genera; ello
conforme al cuadro de clasificacion de fondos de archivos municipales, en su version de
series abiertas implementada en firmadoc y en su version mas amplia de series abiertas
y cerradas (archivo municipal) y la normativa vigente.

FUNDAMENTOS JURIDICOS
- Acuerdo de Comision de Gobierno de 5 de febrero de 1991 del Ayuntamiento
de Aranjuez sobre organizacion, transferencias y expurgo de archivos de
oficina.
- Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de
Madrid (LADCM)

FUNDAMENTOS TECNICOS

- Grupo de Archiveros Municipales de Madrid (1989, 2006). El expurgo en los
archivos municipales. Propuesta de un manual. Leganés: Grupo de
Archiveros Municipales de Madrid, Ayuntamiento de Leganés.

- Grupo de Archiveros Municipales de Madrid (1996). Los archivos de oficina.
Madrid, Aranjuez: Comunidad de Madrid, Ayuntamiento de Aranjuez.

- Grupo de Archiveros Municipales de Madrid (2010). Cuadro de clasificacion
de fondos de archivos municipales. Madrid, San Sebastian de los Reyes:
Comunidad de Madrid, Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes.
(implementado en firmadoc)

- Normas y metodologia de valoracion y expurgo de fracciones de series de la
Comunidad de Madrid.

https://www.comunidad.madrid/archivos/index.php/es/quienes-
somos/conocenos/consejo-de-archivos/valoracion-de-documentos

Metodologia para la valoracién y destruccién fisica de los
documentos que forman parte del Patrimonio Documental
Madrilefio
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‘% ;
=1 Ayuntamiento

L N " del Real Sitio y Villa

Archivo Municipal de Aranjuez

1. CRITERIOS GENERALES

Valoracion, custodia y destruccion de documentos.

Se establece una previa distincion de valoracion entre series documentales de una parte
y, de otra, documentos auxiliares y documentacion de apoyo.

Respecto de la valoracion de series documentales se propone su aplicacion para la fase
intermedia de archivo, es decir, los documentos generados y/o cerrados entre 1996 y
2015.

Los documentos anteriores al afio 1995 no pueden destruirse, por tener antigliedad
superior a 30 afios y por tanto formar parte del patrimonio documental madrilefio (art.
80, 1 LADCM).

Tampoco se pueden destruir aquellos documentos con vigencia administrativa y/o
economica. Solo se permite la destruccion de documentos conforme a los articulos 55
y 56 de la LADCM (art. 73.1 LADCM)

Esta acotacion temporal no aplica a documentos auxiliares y documentacion de apoyo
que puede ser destruida con independencia de su cronologia.

Los documentos originales no pueden sustituirse por copias digitalizadas. La norma sélo
permite excepcionalmente este proceso de sustitucion de soporte papel por copia
electronica auténtica, conforme al siguiente procedimiento y requisitos

Procedimiento y requisitos necesarios para el proceso de sustituciéon de
soporte de documentos integrantes del Patrimonio Documental
Madrilefio: eliminacién del documento original en papel por su copia
electrénica auténtica

Transferencias de documentos extraordinaria y ordinarias.

Respecto de la transferencia extraordinaria de documentos al Archivo Intermedio se
realizara conforme a un calendario consensuado entre los departamentos.

Este calendario tendra validez y vigencia para las transferencias periddicas anuales
ordinarias que quedan establecidas a partir del afio siguiente al de trasferencia
extraordinaria.
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h‘%‘a Ayuntamiento
e

del Real Sitio y Villa

Archivo Municipal de Aranjuez

2. VALORACION DE SERIES DOCUMENTALES

Existen cuatro niveles de valoracién de series documentales:

e custodia permanente CP
e destruccion total DT
e destruccion total con muestra DTcm
e destruccion parcial DP

Se consideran estos niveles, asi como el cumplimiento de las normas de conservacion
en los archivos de oficina (Anexo 1) para las secciones y subsecciones del fondo
documental conforme al cuadro de clasificacion implementado en firmadoc.

Las series correspondientes a estas secciones y subsecciones han sido valoradas por
el Grupo de Archiveros Municipales de Madrid (GAMM). Consecuencia de esta
valoracién se ha aprobado por parte de la Comisién de Acceso y Valoraciéon de
Documentos de la Comunidad de Madrid la destruccion total o parcial de fracciones de
algunas series recogidas en el registro de tablas de valoracion.

No se pueden destruir los documentos que integran las series que no estan recogidas
en el registro de tablas de valoracién de la Comision de Acceso y Valoracion de
Documentos de la Comunidad de Madrid y por tanto no aprobadas ni publicadas en el
BOCM.

Las tablas de Valoracién (T.V.) aprobadas estan dictaminadas, de forma preceptiva y
vinculante en el caso de los documentos de titularidad publica, favorablemente por el
Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid a partir de los Estudios de
Identificacion y Valoracién (E.I.V.) presentados a éste y reflejan las conclusiones de los
mismos con el fin de realizar la seleccién documental y su posible conservacion o
eliminacién, siendo aprobadas mediante Orden del Consejero de Cultura, Turismo y
Deporte.

Una vez definida la fraccion de serie o series a expurgar, la unidad responsable debera
elevar propuesta a la Comunidad de Madrid para su aprobacién por la Asamblea
Regional. El codigo correspondiente al Ayuntamiento de Aranjuez como centro
proponente es AL28013

El proceso de propuesta de destruccion se ha de realizar siguiendo la metodologia
especificada en la tabla de cada serie susceptible de ser expurgada mediante
fracciones.

Una vez aprobada y publicada en el BOCM la propuesta de destruccion de fraccion de
las series se procedera a la destrucciéon de los documentos y a la correspondiente
certificacion de los documentos destruidos. Se recomienda que sea realizada por
empresa especializada. Tal certificacion se remitira a la Comision de Acceso y
Valoracion de Documentos de la Comunidad de Madrid, en el ambito de su competencia.
(art. 56, 2.a LADCM).
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ARANJUEZ

Ayuntamiento
del Real Sitio y Villa

Archivo Municipal de Aranjuez

3. TABLAS DE VALORACION POR DEPARTAMENTOS

02.01.01.00 SECRETARIA

ELIMINACION TOTAL
EIV - Expedientes de o
/= 2022/0003 responsabilidad patrimonial ET B.0.C.M. n°184 - 04/08/2022

ELIMINACION TOTAL CON MUESTRA

Publicidad de edictos,

EIV anuncios y notificaciones o
TV - 34_ 2016/0003 L (Correspondencia de ETcm B.O.C.M. n° 186 - 05/08/2016
Secretaria)

02.03.01.00 REGISTRO GENERAL

ELIMINACION TOTAL CON MUESTRA

EIV - Justificantes de Registro de

2015/0007 Ventanilla Unica ETcm B.O.C.M. n° 18 - 22/01/2016

TV -26
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n
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02.05.01.00 SERVICIOS JURIDICOS

ELIMINACION TOTAL

Expedientes de tramitacion

EIV - y seguimiento de °
Rialltg 2024/0011 o actuaciones relacionadas ET B.0.C.M. n° 53 - 04/03/2025
con procesos judiciales
Reclamaciones econdmico —
EIV - administrativas al Tribunal .
TV-605020/0008 - Economico - Administrativo B1 B-O-C:M.n" 48 -26/02/2021
Municipal
EIV - Expedientes de recursos o
0./ 892023/0012 potestativos de reposicion ET B.0.C.M. n® 27 - 01/02/2024

02.08.00.00 PERSONAL

ELIMINACION TOTAL

Expedientesy partes de
EIV - permisos, licencias y

V -51 2019/0005 L vacaciones de los ET B.0.C.M. n° 10 - 13/01/2020
empleados publicos
Expedientes de provisiéon de
EIV - puestos de trabajo por el ———
TV7522019/0006 L procedimiento de libre ET B.0.C.M. n®10 -13/01/2020

designacion

ELIMINACION PARCIAL

Expedientes de provisiéon de
puestos de trabajo
L reservados a personal EP B.O.C.M. n° 48 - 26/02/2021
funcionario por el
procedimiento de concurso

EIV -

TV =5750620/0005

Esta es una copia impresa del documento electrénico (Ref: 2001305 09RGN-1D9ZK-JG981 0B5F1C146B255A3C56CC2BE02441F3A0CF634EE0) generada con la aplicacién informatica Firmadoc. El documento esta FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.aranjuez.es/
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Tv-101, EV-

vV-72 EIV -

TV -104

TV -67

=

Archivo Municipal de Aranjuez

2024/0010

2022/0004

EIV -
2025/0002

EIV -
2021/0007

TV - EIV -
82 2023/0005

02.09.01.00 ESTADISTICA

ELIMINACION PARCIAL

Expedientes de altas, bajasy

L  modificaciones en el padrén EP B.O.C.M. n° 53 - 04/03/2025

municipal

03.01.02.00 SANITARIOS LOCALES /SALUD

ELIMINACION TOTAL

L Historias clinicas laborales  ET B.O.C.M. n° 184 - 04/08/2022

Historias clinicas del Servicio
L  Municipal de Planificacion  ET B.O.C.M. n° 121 - 22/05/2025
Familiar

03.02.00.00 BIENESTAR SOCIAL / SERVICIOS SOCIALES

ELIMINACION TOTAL

Expedientes de ayudas o
L prestaciones de accion ET B.O.C.M. n° 22 - 27/01/2022
social

Ademas, podran eliminarse de modo total (por cuanto son documentos
asociados a la serie anterior sefialada) y en los mismos supuestos:

Recibos de ayuda servicios sociales y

2.04.07.0.09 asistenciales
2.04.07.0.10 Recetas medicas
2.04.07.0.11 Solicitudes asistencia

ELIMINACION PARCIAL

L Historias sociales EP B.0.C.M. n° 182 - 02/08/2023

Esta es una copia impresa del documento electrénico (Ref: 2001305 09RGN-1D9ZK-JG981 0B5F1C146B255A3C56CC2BE02441F3A0CF634EE0) generada con la aplicacién informatica Firmadoc. El documento esta FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.aranjuez.es/




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

.Informe técnico: VALORACION, TRANSFERENCIA' Y

EXPURGO
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: 09RGN-1D9ZK-JG981 1.- Archivero Municipal del ILMO. AYUNTAMIENTO DE ARANJUEZ. Firmado 17/02/2026 12:14 17/02/2026 12:14

Fecha de emisién: 3 de Junio de 2026 a las 11:09:42
Pagina 7 de 24

— &

= ARANJUEZ
HE

X Ayuntamiento

N F dél Real Sitio y Villa

Archivo Municipal de Aranjuez

03.05.00.00 URBANISMO, OBRAS E INDUSTRIAS
ELIMINACION TOTAL

EIV - Licencias de instalacion de

TV - 10:’:2025/000.| L gruatorre o gria auto ET B.O.C.M. n° 121 - 22/05/2025
desplegable
Expedientes de licencias y/o
EIV - permisos de ocupacionesy ° _
- 972024/0006 o autorizaciones en la via ET B.0.C.M. n®181 - 31/07/2024

publica temporales

ELIMINACION TOTAL CON MUESTRA

Expedientes de licencia en
L via publica paraserviciosy  ETcm B.O.C.M. n° 43 - 20/02/2019
acometidas de servicios

EIV -

0= 442013/0003

ELIMINACION PARCIAL

TV - EIV - Expedientes de obras

88 2023/00mM particulares (menores) EP B.0.C.M. n° 27 - 01/02/2024
03.10.05.00 ABASTOS Y CONSUMO
ELIMINACION TOTAL
EIV - Expedientes de reclamacion °
TV -108 1082025/0006 en materia de consumo ET B.0.C.M. n° 121 - 22/05/2025
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03.11.00.00 SEGURIDAD CIUDADANA

ELIMINACION TOTAL
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4. DOCUMENTOS AUXILIARES NO PROPIOS DEL SERVICIO
Y DOCUMENTACION DE APOYO (Acuerdo de Comisién de
Gobierno de 5 de febrero de 1991. Ayuntamiento de

Aranjuez)

Esta documentacion no tiene valor juridico ni historico. Cuando cesa su “utilidad”
administrativa, los propios productores deben destruirla.

DOCUMENTACION A DESTRUIR SIN VALORACION PREVIA

Documentacion original. Documentos “de uso interno” o de comunicacion
entre las distintas oficinas.

- Carteles y programas de fiestas de otros ayuntamientos.

- Catalogos de empresas.

- Notas de régimen interior

- Relaciones de envio

- Partes de denuncias que no den lugar a expedientes.

- Solicitudes e instancias no tramitadas.

Documentaciéon no original. Documentacion de apoyo a la gestién o
documentacion informativa.

- Copias de circulares y notas informativas (el original se debe conservar
en la oficina remitente)

- Copias de informes (los originales deben constar en los expedientes
correspondientes)

- Copias de proyectos de obras municipales

- Copias de proyectos de expedientes de licencias de obras y de apertura
de industrias (de las tres copias que el interesado debe aporta al
Ayuntamiento, sélo una debe remitirse al Archivo)

- Copias de recibos de los diversos impuestos municipales

- Duplicados de nédminas

- Fotocopias en general, siempre que no formen parte de un expediente

- Hojas de caja (copias)

- Partes de asistencia

No son objeto de custodia en archivo, si bien pueden serlo de biblioteca:
- BOE y BOCM, libros de legislacion, manuales, repertorios y otros libros.
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X ‘%‘:: Ayuntamiento
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Archivo Municipal de Aranjuez

5. CONSIDERACIONES

No se establece nueva valoracién de las series de custodia permanente por cuanto el
archivo municipal de Aranjuez se rige por los instrumentos elaborados por el Grupo de
Archiveros Municipales de Madrid (GAMM) al que la directora del servicio pertenece
desde 1990, y en su seno por la Mesa de Trabajo de Valoracién de Documentos de los
Subsistemas de Archivos de las Entidades Locales, asi como por las tablas de la
Comision de Acceso y Valoracion de Documentos de la Comunidad de Madrid (art. 55.
2), las unicas de aplicacion en el ambito autondmico. EI GAMM esta representado en la
citada Comision.

La falta de espacio no es una causa para proceder a la valoracion y expurgo de los
documentos sino una consecuencia de la no aplicacion del método de gestion
documental en los archivos de oficina y central. Las oficinas municipales estan obligadas
a tener organizados y ordenados sus documentos y realizar las transferencias
periddicas conforme al citado acuerdo de Comision de Gobierno de 5 de febrero de 1991
del Ayuntamiento de Aranjuez.

La destrucciéon de documentos ha de realizarse conforme a normativa, para garantizar
la confidencialidad y otros derechos asociados al contenido de los mismos.

La dinamica de transferencia y de expurgo debe tener caracter anual, aplicandose a los
documentos que hayan superado la fase de archivo central.

En Aranjuez, a la fecha de su firma electrénica

Directora del Archivo Municipal.
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ANEXO 1

Delegacion de Cultura
ARCHIVO MUNICIPAL

ACUERDO DE COMISION DE GOBIERNO DE 5 DE FEBRERO DE 1991

EL ARCHIVO DE OFICINA
L. NORMAS PARA SU ORGANIZACION
1. Definicion del Archivo de Oficina

2. Premisas para la implantacion de una normativa
2.1 Estudio de las funciones, actividades y tramites
2.2 Estudio de los tipos documentales
2.3 Cuadro de Organizacion de Fondos
2.4 Otros aspectos

3. Ordenacion e instalacion de los documentos
3.1 Ordenacion de documentos textuales
3.2 Instalacion de documentos textuales

I1. EXPURGO Y TRANSFERENCIAS

1. Expurgo
1.1 Expurgo en la Oficina Productora.
1.2 Expurgo de documentacion transferida al Archivo Municipal.

2. Transferencias
2.1 Hojas de remision

II.  CONSIDERACIONES FINALES

Bibliografia

IV. ANEXOS

ACUERDO DE COMISION DE GOBIERNO DE 22 DE OCTUBRE DE 1991

NORMAS DEL PRESTAMO Y REMISION DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO
MUNICIPAL
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——— ARANJUEZ
— | EL ARCHIVO DE OFICINA |

| L NORMAS PARA SU ORGANIZACION |

La elaboracion de unas normas para la organizacion del archivo de oficina es
fundamental en primer lugar para un correcto funcionamiento del Archivo
Municipal. El incremento de los documentos, en paralelo con el aumento de los
servicios municipales y de los sistemas de reproduccion mecanicos hace dificil el
control de la documentacion. En segundo lugar es la base que permite a las
distintas oficinas municipales el desempefio correcto de sus actividades.

No hay que perder de vista que los documentos generados por las distintas
unidades administrativas son publicos, formas parte del Patrimonio Documental' ,
como testimonio que son del desarrollo de la vida del municipio, en definitiva, su
memoria historica. Ello exige un tratamiento adecuado del documento desde su
origen en las oficinas, lo que en Archivistica se denomina génesis documental.

El establecimiento de unas normas para las oficinas municipales ird
encaminado, por consiguiente, hacia la evitacion de:

- la acumulacion innecesaria de papeles

- pérdida de control de los documentos

- el aumento del coste en compras de material innecesario o inadecuado
- pérdida del Patrimonio Documental

1. DEFINICION DEL ARCHIVO DE OFICINA

Partiendo de los valores primario (legal y administrativo) y secundario
(historico) de los documentos, se pueden distinguir cuatro fases de archivo:

Archivo de Oficina

Archivo Central Administrativo
Archivo Intermedio

Archivo Historico

b S

En un sistema de archivos, el paso de uno a otro o, lo que es lo mismo, la
transferencia de los documentos de un nivel al siguiente, el tiempo esta en funcion
de la vigencia administrativa de los documentos. Por norma general se ha seguido
el decreto de creacion del Archivo de la Administracion Civil del Estado de 19692,

! Articulo 49.2. Ley del Patrimonio Histérico Espafiol 16/1985 de 25 de junio
2 Decreto 914/1969 de 8 de mayo
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ARANJUEZ

en las pautas respectivas de 5, 10, 15 y 30 afios, aunque en otras ocasiones® se

habla de periodos de 5, 15, 25 y mas de 25 afios. Como veremos mas adelante,
frente a estos topes cronologicos genéricos, intentaremos ajustar los intervalos a
los casos concretos que ofrezca cada tipo documental.

Las cuatro fases que hemos sefialado constituyen una unidad indivisible, en
estrecha relacion con el concepto de archivo municipal —el conjunto de
documentos producidos por el Ayuntamiento, materializacion en soportes de su
propia gestion, que, en teoria, y no siempre en la practica, han de ser conservados
y organizados por los propios administradores. Sin embargo, en esta ocasion nos
limitaremos exclusivamente al Archivo de Oficina.

El Archivo de Oficina esta constituido por los documentos de menos de
cinco afios desde su génesis. Su consulta es frecuente por cuanto mantiene su
vigencia administrativa. Ello no impide el que algunos documentos hayan perdido
antes la vigencia y puedan ser transferidos al archivo central, al igual que otros
permanecen durante un periodo temporal mayor en el archivo de oficina (por
ejemplo, los expedientes de personal).

El paso del Archivo de Oficina al Archivo Central suele traducirse en el paso
directo al Archivo Municipal, ya que en la mayoria de los Ayuntamiento, y éste es
el caso de Aranjuez, ante la falta de espacio, el Archivo Municipal pasa a
constituirse por el archivo central, el intermedio y el historico, aun cuando el
central debiera existir en la propia Casa Consistorial, a modo de escala previa al
Archivo Municipal propiamente dicho.

2. PREMISAS PARA LA IMPLANTACION DE UNA NORMATIVA

Pretendemos sefialar, aunque de forma somera, una serie de rasgos que nos
permitan confeccionar unas normas aplicables a todas las oficinas municipales.

2.1 ESTUDIO DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TRAMITES

El conocimiento de los documentos que produce el Ayuntamiento solo es
posible con el estudio de sus funciones, actividades y tramites, de los que aquellos
son consecuencia directa.

La base de este estudio es el organigrama de la institucion que se refleja en
un Cuadro de Organizacién* estructurado en tres secciones a las que corresponde

3 FERNANDEZ GIL, Paloma. Los Archivos de Oficina de la Administracién Local. Serie Verde n° 10.
CAM, Consejeria de Gobierno Direccion General de Administracion Local, 1987

4 Cuadro Integrado de Organizacion de Fondos. Publicado en: El Expurgo en los Archivos Municipales.
Propuesta de una Manual. Grupo de Archiveros Municipales de la Comunidad de Madrid. Leganés, 1989.
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ARANJUEZ

el primero de los digitos del mismo, en torno a las funciones de gobernar,
administrar y contar:

1. Organos de Gobierno
2. Secretaria
3. Hacienda

Dentro de las que se distribuyen subsecciones correspondientes a actividades (2°
y3° digitos) y a su vez los distintos tipos documentales o denominacion genérica
para los soportes que contienen informacion similar respecto de un determinado
tramite’ .

El conocimiento de las funciones y actividades incidira en la ordenacion de
los documentos. Un primer analisis nos facilita el establecimiento de algunas
distinciones:

—

Documentos que traducen la funcion propia de la oficina.

2. Documentos “de uso interno” o de comunicacion entre las distintas
oficinas® .

3. Documentacion de apoyo a la gestion o documentacion informativa’ .

2.2 ESTUDIO DE LOS TIPOS DOCUMENTALES

En archivistica definimos tipo documental como el niimero y disposicion de
los elementos de la informacion que corresponde a la actividad que los ha
producido. En consecuencia, en un ayuntamiento hay tantos tipos documentales
como actividades se lleven a cabo.

El conjunto de los documentos de un mismo tipo se denomina serie. El
estudio del tipo documental nos dara la clave para su ordenacion, pues nos permite
conocer los documentos que tenemos en una oficina y distinguir las series, que
seran tratadas con independencia entre si pero sin perder su lugar en el cuadro de
organizacion.

2.3 CUADRO DE ORGANIZACION DE FONDOS

Es consecuencia del estudio de las funciones y tipos documentales. Refleja
el funcionamiento del Ayuntamiento, y permite organizar la documentacion que se
juzgue necesaria.

5 En funcion de la distribucion de estas normas en todas y en cada una de las oficinas productoras, s6lo
adjuntamos los digitos especificos de las mismas dentro el cuadro general.

¢ Notas de régimen interior, relaciones de envio.

7 Fotocopias de reglamentos, BOE y BOCM, articulos de prensa, etc.
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El caracter del cuadro ha de ser abierto, flexible y duradero, por cuanto ha de
contener las series existentes asi como otras futuras que se creen.

A cada oficina o unidad administrativa se le asigna un cdédigo, que no se
ajusta tanto al organigrama del Ayuntamiento (que de hecho se altera
constantemente) como a las funciones y actividades que se realizan en el mismo y
que son constantes® .

La situacion del cuadro en un lugar visible facilitara la clasificacion y

ordenacion de los documentos.
2.4 OTROS ASPECTOS

Podemos resefiar en este apartado una necesaria normalizacion de impresos,
asi como de material. Principalmente, en el segundo de los casoS, ha de facilitarse
y agilizarse el archivo de documentos, teniendo presente que segun el tipo
documental se requiere un sistema diferente. El material por adquirir ha de ser
duradero, de facil acceso y recuperacion.

Otro aspecto importante es el contacto entre la oficina productora y el
archivo. Solo asi se conseguira un buen funcionamiento del archivo, conociendo
de una parte la experiencia del funcionario de la oficina, de otra, las soluciones
que ¢l aporta, para conseguir un sistema de organizacion de maxima
simplificacion y provecho y que a su vez, descienda al detalle e la ordenacion
fisica de cada tipo documental y especifique su periodo de conservacion en la
propia oficina.

Complemento de la correcta ejecucion de estas normas seran los controles
periodicos para comprobar que las nuevas pautas de sistema de archivo propuestas
funcionan o, en su defecto, para ser corregidas en sus facetas menos acertadas y, a
su vez, para ir adaptandolas a las nuevas necesidades que surjan, consecuencia de
la aparicion de nuevas funciones.

3. ORDENACION E INSTALACION DE LOS DOCUMENTOS

Cada serie documental, como ya apuntdbamos, requiere una ordenacion
diferente a fin de lograr ahorro de tiempo en su archivo y posterior localizacion y
economia de espacio.

8 El cuadro recoge la documentacion de mas de cinco afios, que ha de pasar al Archivo Municipal, por lo
que no aparecen series propias del archivo de oficina, ni la documentacion informativa, que no es
susceptible de custodia definitiva.
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Lo que primero ha de realizarse es la separacion de los documentos por
clases, conforme a su soporte documental:

- documentos textuales (por escrito, en papel)
- graficos (mapas, planos, dibujos)

- enimagen (peliculas, videos)

- sonoros (discos, casettes)

- legibles por maquina (disquetes, cintas)

nos centraremos basicamente en los documentos textuales, ya que son los
que mayor problema presentan de cara a su ordenacion.

3.1 ORDENACION DE DOCUMENTOS TEXTUALES

En primer lugar, se separa la documentacion informativa del resto de los
documentos. Se entiende por documentacion informativa aquella que constituye
apoyo para la gestion. No suelen ser documentos originales. En ella incluimos
fotocopias de distintas disposiciones legales, de las actas de las comisiones de
gobierno y de plenos, circulares, normas de organizacion, organigramas...

La documentacién administrativa propia de la oficina formara el otro grupo:
expedientes, correspondencia, notas de régimen interior, relaciones de envio y los
tipos documentales consecuencia de sus actividades. Estos documentos pueden ser
endogenos o exdgenos: nacen en la propia oficina o entran en ella a través del
Registro General o de otras oficinas.

Por regla general, los documentos que entran en la oficina inician un
expediente, aunque también pueden iniciarse en la propia oficina mediante oficio’.
Ello implica la apertura de una carpetilla, en la que se reservara un espacio que
recoja la relacion completa de los documentos que van integrando el expediente,

asi como la numeracion de los mismos'” .

Una vez finalizado el expediente se cosera mediante grapas para evitar la
pérdida y el desorden de los documentos.

% Art. 165.1 ROF (Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales. RD 2568/1986 de 28 de noviembre)
10 Art. 164.2 ROF
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Conforme al ROF!! | el expediente ir4 encabezado

- sise instruye de oficio: por el acuerdo y orden de proceder
- sies a instancia de parte: por la solicitud del particular.

Hemos de aclarar que se denomina expediente al conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla'? . Por lo tanto,
todos los documentos en que se plasman esas actuaciones deben incluirse en el
expediente. En ocasiones algunos expedientes no incorporan la totalidad de los
documentos o, por el contrario, se ha considerado expediente al conjunto de
papeles con informacion sobre un tema concreto: en una oficina administrativa eso
no es un expediente.

En una instancia superior, habremos de considerar la serie, formada por la
sucesién ordenada de expedientes de igual naturaleza, de tal manera que la
ordenacion de cada una de ellas sera independiente de las del resto.

3.2 INSTALACION DE DOCUMENTOS TEXTUALES

Partiremos de la distincion entre expedientes y el resto de la documentacion
que no constituye expediente.

Expediente
En el archivo de oficina se recomienda el empleo de:

- carpetas colgantes, durante la tramitacion
- cajas de carton, para los expedientes tramitados.

Dichas cajas se numeraran mediante sistema corrido, empleando la
referencia al afo en el lomo de forma facultativa y auxiliar, siempre de cara a la
transferencia.

Solo en el caso de expedientes de gran grosor se usaran cajas de carton
incluso durante su tramitacion, complementadas mediante el empleo de carpetas

interiores o separadores rigidos.

Documentos que no forman expediente

Pueden archivarse en carpetas de anillas, apoyadas con el empleo de
separadores.

T Art. 165.2 ROF
12 Art. 164.1 ROF
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Igualmente ha de cuidarse el no archivar como correspondencia un
documento que forme parte de un expediente.

Las circulares procedentes de organismos oficiales se archivaran con
independencia del resto de la correspondencia.

Las copias de informes, notas de régimen interior y relaciones de envio, asi
como cualquier otra documentacion que implique una relacion entre las oficinas
municipales, sera archivada separadamente en carpetas de anillas o colgantes. A su
vez conviene establecer una separacion por unidades administrativas.

En cuanto a los criterios de ordenacion en cada caja o carpeta y con respecto
a la sucesion de éstas, siempre conforme a la serie que conforma cada tipo
documental, podran ser alfabéticos, numéricos, cronologicos, etc. Se explicara en
el anexo de tipos documentales.

A modo de ejemplo, los expedientes de licencias de apertura se ordenan
numéricamente, los de personal por orden alfabético, etc. Igualmente, es el criterio
cronolodgico el utilizado en la correspondencia.

Por ultimo, a modo de normas generales dentro de la instalacion de
documentos textuales, aconsejamos:

No archivar los documentos con clips 0 gomas elasticas.

No archivar juntos los documentos originales con copias o fotocopias.
Los documentos informativos no se archivaran con los administrativos.
Hay que evitar el uso abusivo de fotocopias.

Ha de eliminarse el uso de cajas de archivo de material plastico, pues
impide la ventilacion de los papeles, por lo que resultan dafiados.

6. No deben perforarse sin necesidad documentos originales.

M
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| II. EXPURGO Y TRANSFERENCIAS

Hemos hablado con anterioridad de los niveles de archivo conforme a la
edad y valor de los documentos, asi como de su vigencia administrativa, que nos
permite pasar de un archivo a otro. Esta operacion es lo que en archivistica se
denomina transferencia.

El expurgo consiste en la eliminacion de los documentos que no deben
transferirse a la fase siguiente, conforme a unas normas establecidas.

2.1 EXPURGO

Se distingue entre el expurgo a realizar en la oficina productora y el que ha
de llevase a cabo en el Archivo Municipal.

2.1.1 EXPURGO EN LA OFICINA PRODUCTORA

Es el primero de los supuestos que nos interesa en este momento. Como
premisa, hemos de tener presente que:

1. La documentacion informativa debe sufrir su expurgo anual,
consistente en la eliminacion de aquellos documentos cuya
informacion estd desfasada. Ello se explica por su propia mision,
que empieza y acaba en la misma oficina, y su vigencia acaba con la
tarea que ayud¢ a efectuar.

2. es fundamental un primer expurgo para la documentacion
administrativa. Teniendo en cuenta que las oficinas deben conservar
documentacion tramitada hasta pasados cinco afios, el volumen de
este primer expurgo sera considerable.

Con arreglo a los criterios generales que acabamos de exponer, las series
documentales susceptibles de destruccion e el archivo de oficina seran:

1. Documentacion original.

- Carteles y programas de fiestas de otros ayuntamientos. Sélo se remite al
Archivo tres ejemplares de lo editado por el propio Ayuntamiento,
acompafiados de la fecha de su edicion y con una periodicidad trimestral.

- Catalogos de empresas.

- Notas de régimen interior de envio de documentos.

- Partes de denuncias que no den lugar a expedientes.

- Solicitudes e instancias no tramitadas.
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ARANJUEZ 2. Documentacion no original.

- Copias de circulares y notas informativas (el original se debe conservar
en la oficina remitente)

- Copias de informes (los originales deben constar en los expedientes
correspondientes)

- Copias de proyectos de obras municipales

- Copias de proyectos de expedientes de licencias de obras y de apertura
de industrias (de las tres copias que el interesado debe aporta al
Ayuntamiento, s6lo una debe remitirse al Archivo)

- Copias de recibos de los diversos impuestos municipales

- Duplicados de nominas

- Fotocopias en general, siempre que no formen parte de un expediente

- Hojas de caja (copias)

- Partes de asistencia

Esta documentacion no tiene valor juridico ni historico. Cuando cesa su
“utilidad” administrativa, los propios productores deben destruirla. El archivero
tendra contacto directo con las oficinas a fin de llegar a un acuerdo respecto de los
documentos que puedan ser expurgados en el archivo de gestion, estableciéndose
incluso plazos de conservacion dentro del limite de los cinco afios prescritos,
segiin el uso y las necesidades de la propia oficina. Incluso la destruccion de
algunos tipos documentales de caracter informativo puede realizarse entre los tres
y cinco afos.

Para el caso puntual de Aranjuez, podemos adelantar que ante documentos
como recibos, vales y similares, Unicamente sera necesaria la conformidad por
escrito del responsable de la unidad administrativa para aquellos depositados en el
atico de la Casa Consistorial, hasta 1989. para documentos posteriores a esta fecha
y de estos caracteres, la eliminacion es competencia de la propia oficina
productora, por lo que tal tipo de documentos bajo ningun concepto llegara al
archivo.

2.1.2 EXPURGO DE DOCUMENTACION TRANSFERIDA AL
ARCHIVO MUNICIPAL

Se realiza sobre los documentos de custodia temporal'® . La destruccion de

los documentos en este supuesto solo se efectuara con la conformidad por escrito

del responsable de la unidad administrativa ante la propuesta del técnico en

archivistica para su aprobacion posterior por la Comision de Gobierno. Estas

13 Algunos tipos documentales tendran una custodia temporal de 5 afios —son los depositados en el atico
sin haber cumplido el requisito de permanecer en la oficina durante este tiempo-. Para otros tipos (sucede
con determinados documentos econdmicos) se ha establecido un plazo de 25 aflos, correspondiente al
méximo plazo administrativo en la legislacion espaiiola (art. 3 Decreto 914/1969 de 8 de mayo) de
conservacion de documentos no historicos. Siempre se entiende que el plazo comienza finalizada
totalmente la tramitacion del documento.
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ARANJUEZ

medidas tienen como finalidad el evitar tanto el cimulo innecesario como el
expurgo indiscriminado de documentos, en espera de un marco legal estatal y
autonémico que legitime cualquier tipo de accion en este campo.

2.2 TRANSFERENCIAS

Para la realizacion de una transferencia ha de establecerse un calendario
anual que marque las fechas de remisidbn mds convenientes tanto para las
dependencias como para el archivo. La relacion oficina-archivo permitira
averiguar el tiempo oportuno en funcion del trabajo, el espacio y el personal. Asi,
las fechas genéricas sefialadas para la retencion de los documentos podran
acortarse o superarse en algunas series por razones de tramite o consulta.

Las remesas enviadas al Archivo Municipal estaran constituidas por cajas
numeradas, que contengan los expedientes ya tramitados y debidamente cosidos.
Estas remesas iran acompaiiadas por la Hoja de Remision.

2.2.1 HOJAS DE REMISION

Se trata de una hoja normalizada (ver anexo) que reserva los espacios
correspondientes para consignar los siguientes datos:

Unidad administrativa (autor)

Descripcion del documento (tipo documental)

Ao del documento (fechas limite)

Numero de orden (correspondiente a la numeracion de las cajas y
expedientes o de los libros)

Vigencia administrativa

Conservacion

Signatura

Codigo

el S

PN
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Los cinco primeros datos seran cumplimentados por el productor, mientras
que los tres finales seran resefiados por el archivero.

Estos formularios se realizan por triplicado. Son firmados por el responsable
de la unidad administrativa. Una vez en el archivo se cotejan hojas de remision y
documentos. El archivero asigna digitos y signaturas y devuelve un ejemplar de la
hoja de remision firmado por ¢l a la oficina. Los dos ejemplares restantes
permanecen en el archivo, de manera que la oficina remisora pueda solicitar
cualquier documento sin necesidad de operaciones posteriores de busqueda de la
notacion o signatura del archivo.

Los dos impresos no devueltos serviran en el archivo para formar el Registro
General y el Registro por Secciones, que se corresponde con el esquema del
Cuadro de Organizacion.

IT1. CONSIDERACIONES FINALES

Las operaciones que han constituido el eje del presente texto son
fundamentales para la correcta formacion de un archivo y su uso adecuado. Tal
vez la utilidad mas conocida sea el servicio a la investigacion, sin embargo es
prioritario el servicio que ofrece a la Corporacion y al ciudadano para la defensa
de sus intereses, entendiendo el archivo como centro de informacion primaria
eficaz y completo, mediante el cual se reconoce el derecho a la informacioén que
recoge el texto constitucional.

Aranjuez, 15 de mayo de 1990

M?* Magdalena Merlos Romero
Archivera Municipal
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ACUERDO DE COMISION DE GOBIERNO DE 22 DE OCTUBRE DE
1991

Con el objeto de conseguir un mejor funcionamiento del Archivo Municipal
y facilitar asi el trabajo del personal de los diferentes departamentos, asi como del
propio Archivo Municipal, se recuerda a todas las oficinas municipales:

1) Que segun previene el art. 18, apartado ¢ de la Ley 7/1985 de 3 de
abril, cualquier ciudadano que necesite algin documento o
informacion para su uso deberd dirigir solicitud a la oficina
correspondiente. Esta lo solicitara al Archivo y el Archivo a su vez
remitird la informaciéon o documentacién solicitada para que la
propia oficina lo sirva al ciudadano.

Terminada la consulta, los documentos utilizados se devolveran sin
demora al Archivo Municipal.

2) Que deben realizar las remisiones de documentos desde las oficinas
del Archivo en consonancia con lo previsto en la Comision de
Gobierno de 5 de febrero de 1991 y de acuerdo con el art. 179 del
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales aprobadas por Real Decreto 2568/1986 de
28 de noviembre.

3) Que para facilitar las remisiones se han proporcionado, y se
proporcionaran, cajas de archivo definitivo con el sello del Archivo
Municipal. Estas cajas seran utilizadas tinica y exclusivamente para
dichas remisiones.
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