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REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE BORNOS
EXPOSICION DE MOTIVOS

El archivo de Bornos es un bien de dominio publico, de titularidad municipal, gestionado
por el Ayuntamiento e integrado en el sistema espafiol y sistema archivistico de Andalucia.

Las administraciones municipales, en su gestion diaria, generan una gran cantidad de
documentacion que estan obligadas a conservar, debidamente organizada y descrita, con el fin
de lograr una gestion administrativa transparente y eficaz, que posibilite el derecho de la
ciudadania a acceder a la informacidon municipal, dentro de los limites establecidos por el
articulo 105 b) de la Constitucion espafiola y del resto del ordenamiento juridico.

Deben, asimismo, velar por la proteccidén, recuperacion y difusion del patrimonio
documental de su localidad. El archivo de Bornos funciona al mismo tiempo como un archivo
administrativo e historico.

El Servicio de Archivo es el Servicio especializado del Ayuntamiento en la gestion y
tratamiento de la documentacion que se encuentra en el mismo. El objetivo principal de este
reglamento es regular el funcionamiento interno de este Servicio, su relacion con las distintas
unidades administrativas municipales y las condiciones de acceso a su documentacién por los
usuarios y usuarias.

CAPITULO I
DEFINICION Y FUNCIONES

Articulo 1. Definicion de archivo.

El archivo es el conjunto organico de documentos producidos o recibidos en el ejercicio
de sus funciones por la administracion municipal. Se entiende también por el archivo aquella
unidad administrativa que custodia, conserva, organiza y difunde los documentos y
expedientes, incluidos los electrénicos, una vez conclusos, para la gestién administrativa, la
informacion, la investigacion vy la cultura.

A estos efectos, se entiende por documento toda informacién producida por las
personas fisicas o juridicas de cualquier naturaleza como testimonio de sus actos, recogida en
un soporte, con independencia de la forma de expresién o contexto tecnoldgico en que se haya
generado.

A estos efectos, se entiende por expediente todo conjunto ordenado, foliado e indexado
de documentos, con independencia de la forma de expresidon o contexto tecnoldgico en que se
haya generado.

Articulo 2. Funciones.

1. El archivo municipal es un bien de dominio publico, ya que conserva y custodia el patrimonio
documental del Ayuntamiento.

2. Es un servicio general de la administracion municipal, cuya principal funcién es la
sistematizacion de la gestiéon documental, desde la creacién del documento hasta su
conservacion historica, recibiendo, organizando y sirviendo los documentos a la propia
institucién y a los ciudadanos como servicio publico.
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3. Las funciones de este servicio se desarrollaran conforme a lo regulado en el presente
Reglamento, y en su defecto a lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccién de Datos de Caracter Personal; Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases del Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local;
Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales; Ley 16/1985, de 25
de junio, del Patrimonio Historico Espafiol; Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, que
establece el Sistema Espaiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivo de la Administracion
General del Estado, sus organismo publicos y su régimen de acceso; Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; Ley 7/2011, de 3 de
noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia; Ley 14/2007, de
26 de noviembre, del Patrimonio Historico de Andalucia; Decreto 97/2000, de 6 de marzo,
Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos; Ley 19/2013 de 9 de diciembre, de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Buen Gobierno; Ley 1/2014, de 24 de junio, de
Transparencia Publica de Andalucia; Real Decreto 3/2010, por el que se regula el Esquema
Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracidon Electrdnica; y Real Decreto 4/2010, de
8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la
Administracion electrénica.

Articulo 3. Patrimonio Documental Municipal.

1. Forman parte del patrimonio documental el Ayuntamiento de Bornos todos los documentos
producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por:

a) Todos los 6rganos de gobierno y de la administracion general del Ayuntamiento.

b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Ayuntamiento,
asi como las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en el
municipio, en cuanto a los documentos que genere la gestion de dichos servicios.

c) Las personas fisicas que desempefian cargos publicos en cualquiera de los drganos
de los apartados anteriores.

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento.

e) Igualmente forman parte del patrimonio documental municipal, todos los documentos
que, aun no siendo estrictamente municipales por su origen, ingresen en el archivo municipal
por donacion, compra o legado.

2. Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas en la administracién
municipal estara obligada a entregar los documentos que haya generado y recibido en razén de
su cargo al cesar en sus funciones, conforme el articulo 54.1 Ley 16/1985, de 25 de junio, de
Patrimonio Histdrico Espafiol.

3. Todas las fundaciones, patronatos, servicios, empresas municipales o cualesquiera otras
personas juridicas vinculadas al Ayuntamiento de Bornos o emanadas de él, cuya desaparicién
o disolucidn juridica estuviera prevista y cuyos archivos no sean traspasados o entregados a un
nuevo organismo que asuma las competencias y funciones de la entidad desaparecida, deberan
disponer la entrega de su documentacion, debidamente organizada y relacionada, al archivo
municipal.
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El archivo municipal custodiara y organizara estos fondos, respetando en todo momento
su unidad de origen, la estructura organica de los mismos y las condiciones de acceso publico
dispuestas en esta norma.

Articulo 4. Adscripcion del Archivo.

El Servicio de Archivo se adscribe a la Secretaria General del Ayuntamiento de Bornos, y
debera tener la autonomia que le es propia por su especialidad funcional.

Articulo 5. Personal.

1. La direccién cientifica, técnica y administrativa del Servicio de Archivo corresponde al
Archivero/a.

2. El archivo debera contar con el personal necesario para garantizar las funciones establecidas
en este Reglamento. Su categoria administrativa vendra determinada en el organigrama de
puestos de trabajo aprobados por el Ayuntamiento, debiendo recogerse en el mismo la
formacion profesional adecuada a sus funciones. En cualquier caso, deberd acreditar
suficientemente conocimientos en técnicas archivisticas.

3. Las funciones que el personal del archivo ha de desarrollar son las siguientes:
La gestion documental:

- Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacion.

- Analizar e identificar la documentacion.

- Establecer normas reguladoras de clasificacion, ordenacion y tratamiento de Ia
documentacion y controlar su aplicacion.

- Efectuar las propuestas de conservacion y eliminacion de documentacién, de acuerdo con
las leyes y normas vigentes.

- Marcar directrices para la correcta instalacion de la documentacion y establecer las
condiciones idoneas que han de cumplir los locales de depdsito y las instalaciones
necesarias para su conservacion y de seguridad.

- Ocuparse de la formacién y de los inventarios, cuadros de clasificacion, catalogos, indices,
memoria anual y otros instrumentos de descripcidon archivistica, necesarios para el acceso
de los usuarios de la documentacion.

- Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la Administracion Municipal
facilitando de una manera rapida y pertinente la documentacidn necesaria para la
resolucion de un tramite administrativo.

- Facilitar el acceso y consulta de los documentos a trabajadores municipales, personal
investigador y ciudadanos en general, de acuerdo con el marco normativo existente.

- Proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento del servicio.

En aquellas ocasiones en las que no haya Archivero/a, la persona con mayor categoria
profesional que esté adscrita al archivo municipal, asumira transitoriamente sus funciones.
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CAPITULO II
INGRESO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 6. Clasificacion.

1. La clasificacion consiste en el conjunto de operaciones destinadas a agrupar los documentos
y expedientes generados en el ejercicio de la actividad administrativa en categorias o series
documentales.

2. Esta clasificacion de documentos debera tener en cuenta los criterios de formacion de
expedientes y agrupaciones de documentos electronicos segun las Normas Técnicas de
Interoperabilidad del Documento Electronico y Expediente Electronico de acuerdo con las
Resoluciones de 19 de julio de 2011, y la Norma Técnica de Interoperabilidad de gestion de
documentos electrénicos de 28 de junio de 2012, todas ellas de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y con el Esquema Nacional de Interoperabilidad de gestion de
documentos electrénicos de 28 de junio de 2012, todas ellas de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y con el Esquema Nacional de Interoperabilidad (Real Decreto
4/2010, de 8 de enero por el que se regula el Esquema nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la Administracion electrénica) y se realizard de acuerdo al cuadro general de
clasificacion de documentos del Ayuntamiento de Bornos, que acompana como Anexo I al
presente Reglamento. El cuadro general podra ser modificado mediante Decreto de Alcaldia o
Concejalia Delegada con competencias en Administracion electrénica.

Articulo 7. Identificacion de los documentos electronicos y expedientes
electronicos.

1. Todos los documentos electronicos y expedientes electronicos estaran identificados y
descritos, de forma que se garantice su consulta y localizacion.

2. Se utilizaran sellos de tiempo para generar evidencias sobre el momento en que se
incorporaron los datos que contengan los documentos electrénicos, asi como de las
modificaciones y transferencias que se hagan de ellos.

3. El modelo de descripcidon atendera a un esquema de metadatos definido mediante Decreto
de Alcaldia o Concejalia Delegada con competencias en Administracion electrénica.

Articulo 8. Transferencias.

1. La transferencia documental comprende el conjunto de operaciones por las que los
documentos, junto con las responsabilidades derivadas de su custodia, pasan de una fase de
archivo a otra en funcidn de sus normas y plazos establecidos.

2. En el caso de que se trata de remision de fondos de papel, las oficinas municipales remitiran
al archivo municipal los expedientes y documentos una vez finalizada su tramitacién. Estos iran
acompafados de la correspondiente Hoja de remision de fondo/Relacion de entrega (Anexo II),
la cual sera facilitada por el archivo. La Hoja de remisidn deberd cumplimentarse en los
términos que establece el articulo 179 del Reglamento de Organizacidon, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que establezcan el
archivo municipal y los distintos responsables de las unidades administrativas.

Los expedientes se enviaran en perfecto estado, ordenados, paginados o foliados, y
materialmente integros. Se eliminara previamente duplicados y fotocopias indtiles y aquellos
materiales que puedan perjudicar la conservacion de la documentacion.
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Las Hojas de Remision tendran una relacion de contenidos en la que se enumere y
describa cada uno de los documentos que conforman el tramite de la transferencia. A partir de
estas Hojas se establecera un registro de entrada de documentacién en el Archivo, que servira
de base a los registros informaticos de descripciéon de los documentos.

El archivo municipal podra rechazar todos aquellos envios que no cumplan con los
requisitos.

3. La transferencia de documentos electronicos y archivos electrénicos entre los repositorios
correspondientes a cada fase tendra en cuenta:

a) Las medidas de proteccién de los soportes de informacion previstas en el Real Decreto
3/2010, 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la
Administracion Electronica, y en particular, lo relativo a los mecanismos de autenticidad,
integridad y trazabilidad.

b) Las medidas de seguridad que correspondan en cumplimiento de la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

c) Las directrices que fija el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administraciéon Electrénica, y que
afectan a las operaciones de transferencia.

El documento que se considerara original sera siempre el que se custodie en el repositorio
de documentos en fase de archivo, el cual contara con las funcionalidades necesarias para
garantiza su autenticidad, integridad, accesibilidad y conservacion a largo plazo.

En el caso de los expedientes electronicos, los indices de los mismos contaran con las
mismas garantias de autenticidad, accesibilidad y conservacion a largo plazo, que los
documentos electréonicos que forman parte de ellos.

Articulo 9. Ingresos extraordinarios.

Los ingresos o transferencias extraordinarias de documentacion remitida al archivo, ya
sean por donacidon, compra, legado, depdsito o cualquier otro titulo valido en derecho,
requeriran acuerdo formal del 6rgano municipal competente e informe previo del responsable
del Servicio de Archivo.

En cualquier caso se dara cuenta al Pleno de la Corporacion. Estos documentos entraran
en el archivo municipal con un acta de entrega previamente cotejada por la Secretaria General.

Articulo 10. Calificacion de los documentos esenciales.

1. El objetivo de la calificacion es fijar los documentos que son esenciales para la organizacion,
asi como los plazos de transferencia a archivo y los de conservacion de los documentos.

2. Se consideraran esenciales los siguientes documentos:

a) Documentos que regulan las directrices estrategias y planificacion del Ayuntamiento de
Bornos.

b) Titulos de caracter juridico de la entidad.

¢) Planos de edificios e instalaciones, asi como documentos sobre el funcionamiento de sus
sistemas.
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&) El inventario del equipamiento de todas las instalaciones de la entidad.
e) El inventario de todos los sistemas de informacion de entidad.

f) Convenios y contratos.

3. La relacién de los tipos de documentos que tendran la consideracidon de esenciales podra ser
ampliada o modificada en cualquier de sus términos, mediante resolucién de Alcalde o
Concejalia Delegada con competencias en Administracion electrénica.

4. La gestion de los documentos esenciales en el entorno digital incluird obligatoriamente:

a) La obtencién de una copia auténtica.

b) La conservacion en el archivo electronico de la copia auténtica, con las medidas de
seguridad adecuadas en cumplimiento del Esquema Nacional de Seguridad.

5. Los plazos de transferencia y conservacion de los documentos esenciales sera determinados
por el Servicio de Archivo.

Articulo 11. Criterios para la conformacion de los expedientes electrénicos.

1. Los expedientes electrdnicos se crearan al inicio de su tramitacion y deberan contener un
indice que haga referencia a cada uno de los documentos y comunicaciones que se incorporen
a ellos.

2. Una vez finalizada la tramitacién de un expediente, el indice electrénico definitivo sera
firmado por el sello de érgano, mediante firma electrénica “avanzada cualificada” utilizando
certificado cualificado, y este debera contener la relacion de todos los documentos que forman
parte del expediente, no pudiéndose afadir nuevos documentos al expediente con
posterioridad.

3. A los documentos administrativos correspondientes a cada expediente, segin avance la
tramitacion del procedimiento, se les asignaran los metadatos necesarios para su tramitacion,
gestidn y conservacioén, atendiendo al contenido del articulo 7 del presente Reglamento.

4. Los documentos electronicos podran formar parte de varios expedientes electronicos,
debiendo quedar documentado en el expediente la consulta o verificacion de datos que
corresponda con un tramite de procedimiento.

5. Los documentos administrativos de cada expediente que se vayan generando desde los
sistemas de tramitacién, seran archivados en el repositorio corporativo de documentos
electrénicos en fase de tramite, en su expediente y en este en la serie documental que
corresponda.

6. Los metadatos de nombre y cddigo de la serie documental servirdn para establecer la
vinculacién del procedimiento con su serie documental.

CAPITULO III
CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 12. Instalaciones.

1. Las instalaciones destinadas a custodiar la documentacion que constituye el
patrimonio documental del Ayuntamiento de Bornos, deberan cumplir las condiciones técnicas
precisas que garanticen la conservacién y seguridad de los fondos frente a factores
degradantes naturales o accidentes.
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2. El local destinado a archivo municipal constard de dos zonas diferenciadas, una zona de
trabajo, con oficina, sala de consulta y otros espacios publicos y otra zona de depdsito de
documentos.

Articulo 13. Reproducciones.

Se procurara la reproduccion y/o digitalizacion, a través de microformas o discos
oOpticos, de aquellos documentos que por su naturaleza son considerados de mayor importancia
histdrica, con el fin de obtener una copia de seguridad. También se reproducirdn por estos
mismos medios los documentos, que por su estado de conservacion, hagan recomendable el
uso restringido del original.

Articulo 14. Conservacion y restauracion.

1. La conservacion consiste en el conjunto de procesos y operaciones destinadas a asegurar la
permanencia intelectual y técnica de los documentos a lo largo del tiempo, de forma que se
mantenga su contenido, su contexto, sus componentes, asi como su valor probatorio y
fiabilidad.

2. El Archivero/a asesorara sobre las calidades de los soportes documentales en papel, en
prevencion de su mejor conservacion.

En caso de detectarse procesos de deterioro o degradacion de la documentacion, el
archivo municipal tomara las medidas necesarias. Si la restauracién de un documento exige
sacarlo de las dependencias municipales, el traslado debera autorizarlo el Alcalde.

3. A todos los documentos electrénicos en fase archivo, se le afiadiran los metadatos de
archivo y conservacion correspondientes vinculados a esta fase.

4. Las bases de datos documentales que contengan evidencias administrativas, deberan
contemplar la posibilidad de que en algin momento sea necesario realizar una conversion de
las mismas a documentos, como prueba a utilizar en procedimientos o expedientes concretos, y
por ello deberan cumplir con las garantias de integridad, autenticidad, confidencialidad,
disponibilidad y conservacion.

5. Se deberan tener implementados mecanismos de seguimiento de caducidad de los
certificados y sellos electronicos y de resellado.

6. Se definiran estrategias de revisidén periddica para garantizar la conservaciéon a largo plazo,
que incluira la especificacion de operaciones de copia, conversion, migracion de documentos,
metadatos, indices y pistas de auditoria. Esto incluira la generacion de pistas de auditoria sobre
las operaciones realizadas, que deberan conservarse al menos tanto tiempo como el periodo de
conservacion de la informacion.

7. Se definiran y aplicaran medidas de seguridad especificas que incluiran:
a) Proteccion contra software malicioso.

b) La realizacion peridédica de copias de seguridad, con procedimientos, documentos y
verificaciones de su efectividad.

¢) Acciones especificas dentro de un plan de continuidad de las plataformas o sistemas de
informacion que alberguen los documentos electrénicos a conservar.
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Articulo 15. Seleccion y Expurgo.

1. La seleccién y expurgo documental, tanto en papel como en formato electrdnico, se hara
segun el procedimiento que determina el Decreto 9/2000, de 3 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, en desarrollo de la Ley 7/2011, de 3
de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia.

2. El procedimiento de seleccion y expurgo se aplicara a toda la documentacion municipal de
caracter administrativo, salvo la calificada de documento esencial, de conformidad con el
articulo 10 del presente Reglamento. Serd el Archivero/a el encargado de establecer el
calendario de esta tarea.

3. De acuerdo con el articulo 11 e) del Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, el
Archivero/a procedera anualmente a elaborar las propuestas de expurgo, con el informe
favorable de la Secretaria General del Ayuntamiento. Estas deberan ser aprobadas por el/la
Titular de la Consejeria de Cultura, previo informe y propuesta de la Comisién Andaluza
Calificadora de Documentos Administrativos.

4. El expurgo de cualquier serie documental ird precedido del levantamiento de la oportuna
acta en la que consten, debidamente reflejados, los documentos que se eliminan y las razones
que justifican su destruccion.

El acta sera suscrita por el Archivero/a responsable con la conformidad del Alcalde.

Asimismo debera elaborar un registro de eliminacion en el que constara el nimero de
registro de eliminacidn, la data de resolucion de la Consejeria de Cultura, la fecha de ejecucion,
el tipo de documento o serie documental, los metros lineales eliminados y el muestreo que se
haya realizado.

5. Los funcionarios o empleados de las oficinas municipales estaran obligados a la custodia de
la documentacion administrativa, sin que puedan proceder a su destruccidon antes del proceso
de transferencia, salvo lo previsto en el articulo 8.2 del presente Reglamento.

En caso de destruccion de documentos sin la debida autorizacion, se incoaran los
expedientes disciplinarios que procedan en virtud de la normativa vigente en materia de
Funcion Publica, con independencia de las acciones generadas que pudieran deducirse.

6. La destruccidon de documentos electronicos tiene por finalidad su eliminacién, de manera que
no sea posible su posterior restauracion o reutilizacién. La destruccion de documentos
electrénicos se realizara segun los plazos de conservacidon establecidos en cada caso. La
destruccion de los documentos electrénicos contemplara la aplicacién de las medidas de
seguridad relacionadas con el Esquema Nacional de Seguridad, en particular las relativas a la
proteccion de los soportes de informacion y la limpieza de documentacidn. La destruccion de
los indices de los expedientes electronicos se realizara bajo las mismas condiciones que la de
los documentos electronicos.

7. Corresponde al Alcalde o Concejalia Delegada con competencias en materia de
Administracion electrénica determinar los criterios para la destruccion de documentos
electrdnicos.

CAPITULO IV
ACCESO Y SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 16. Acceso y consulta.

1. Los ciudadanos tienen derecho a consultar libremente los documentos conservados en el
archivo municipal, sin mas limitaciones que la derivada de la naturaleza de los documentos, de
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8L estado de conservacion de aquellos otros factores determinados por la legislacién vigente en
& % materia de transparencia o la especifica que resulte de aplicacién en cada caso.

2. La consulta de los documentos se regira por el procedimiento establecido en el presente
Reglamento. La consulta de la documentacién por parte del publico se realizard mediante una
solicitud presentada en la sede electrénica del Ayuntamiento de Bornos u oficina de asistencia
en materia de registros.

3. Al objeto de evitar deterioro en la documentacion, que por su especial contenido o su grado
de conservacion no aconseje ser manipulado por personal ajeno al archivo, éste proporcionara
al interesado fotocopia o copia en formato digital o de cualquier otro tipo.

La consulta de los fondos documentales municipales, por parte de los ciudadanos,
debera realizarse Unica y exclusivamente en la sala de investigacién/consulta habilitada para tal
fin. Siendo estos mismos responsables de su mal uso o deterioro.

Articulo 17. Acceso y préstamo.

1. Los documentos sélo podran ser prestados a los servicios administrativos municipales y a los
miembros de la Corporacién, en los términos establecidos en los articulos 14, 15 y 16 del
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de Entidades Locales.

2. Los documentos histdricos no podran salir de las dependencias del archivo bajo ningln
concepto, salvo en los casos que se contemplan en el punto 4 de este mismo articulo.

3. Para el préstamo de documentos deberd cumplimentarse un impreso que sera facilitado por
el propio archivo. Todos los préstamos quedaran registrados en el Libro Registro de salida de
documentacion.

Los documentos prestados deberan devolverse en el plazo maximo de 3 meses y en
perfecto estado. Solo en los casos excepcionales podra ampliarse este plazo, previa peticidn
razonada al archivo. Anualmente el personal de archivo informara a la Secretaria General sobre
las infracciones realizadas en este sentido.

4. Los expedientes, libros o documentos del archivo municipal no podran salir del mismo, salvo
en los siguientes casos:

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia u otras administraciones publicas.

b) Cuando se acuerde su reproduccion a través de microformas, disco Optico o cualquier
sistema convenido.

¢) Para ser encuadernados, cuando el formato del documento lo requiera.
d) Para ser sometidos a procesos de restauracion.

e) Para la realizacidon de exposiciones.

5. De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia 0 a un organismo publico,
se dejara copia autorizada en el Archivo, segun lo dispuesto en el articulo 171.2 de Reglamento
de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de Entidades Locales.

En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la seguridad y la
adecuada conservacién de los documentos, asi como la devolucién integra de los mismos.

Articulo 18. Clasificacion de los Documentos.
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o 1. Los documentos se clasifican en documentos de libre acceso y documentos de acceso
& Wrestringido.

2. Son de libre acceso.

a) Los documentos que, aun conteniendo datos que afecten a la intimidad de las personas,
tengan antigliedad de 50 afios sobre la fecha del documento o de 25 afios contados a partir de
la fecha de la muerte del titular, si ésta es conocida.

3. Son documentos de acceso restringido.

a) Los documentos no sujetos en su tramitacion al derecho administrativo. Dentro de este
apartado estarian los documentos como: expedientes sancionadores; expedientes disciplinarios;
examenes Yy curriculos incluidos en los expedientes de seleccién personal; expedientes
personales; expedientes de recurso; recibos; padrones de rentas y exacciones; padrén
municipal de habitantes; hojas de tomas de datos a efectos estadisticos; expedientes de
quintas; informes sociales; partes de la Policia Local; expedientes de denuncias.

¢) Los documentos de caracter nominativo que contengan datos pertenecientes a la intimidad
de las personas. Pertenecen a este grupo documentos semejantes a: expedientes de licencias
de obras, expedientes de licencias de apertura, planeamiento urbanistico.

Articulo 19. Informacion y difusion.

El archivo municipal se halla igualmente al servicio de la investigacion y la cultura, por lo
que deberan promoverse actividades divulgativas y pedagdgicas que den a conocer a la
poblacién el patrimonio documental de su municipio.

Asimismo, la administracion municipal potenciara la publicacién de instrumentos de
informacion y descripcién de los fondos documentales del archivo de Bornos.

DISPOSICION FINAL

Los documentos y expedientes electronicos, seran transferidos al archivo electronico
Unico del Ayuntamiento de Bornos, que se servira de las plataformas y registros de los que
dispone, asi como los de la Administracién General del Estado, de conformidad con lo
establecido en la Disposicion adicional segunda de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En todo caso, los documentos electronicos deberan custodiarse en un formato que
permita garantizar la autenticidad, integridad, conservacion, disponibilidad, interoperabilidad,
tratamiento y trazabilidad de documento, asi como su consulta con independencia del tiempo
transcurrido desde su emision. Se asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a
otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.
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ANEXO I ]
CUADRO DE CLASIFICACION

1.00

GOBIERNO

1.01

Concejo/Ayuntamiento

Expedientes de Sesiones

Constitucion de grupos municipales

Expedientes de sesiones del Ayuntamiento Pleno

Borradores de Actas de Sesiones del Ayuntamiento Pleno

Registros de Actas de Sesiones

Libros de Actas Capitulares del Ayuntamiento Pleno

Libros de Actas de Sesiones del Ayuntamiento Pleno

Cartas del Concejo

Expedientes de Normas Municipales

Circulares

Instrucciones

Ordenanzas de Buen Gobierno

Ordenanzas Fiscales

Reglamentos

Expedientes de Cargos de Gobierno

Asignacion de Delegaciones

Nombramientos

Expedientes de Agrupaciones Municipales

Instituto Nacional de Colonizacion

Mancomunidades

Expedientes de Alteracion y Deslinde de Términos Municipales

Expedientes de Emblemas, Honores y Distinciones

1.02

Alcalde

Disposiciones

Anuncios

Bandos

Decretos

Edictos

Registro de Disposiciones

Expedientes Gubernativos

Registros Gubernativos

Expedientes Judiciales

Expedientes de Protocolo

Convenios

Consejo Local de Participacion Ciudadana

Consejo Local de Educacion

Consejo Local del Carnaval

Junta del V Centenario del Peregrinaje a Jerusalén de Fadrique Enriquez de Ribera

Correspondencia

Asuntos Generales

Fijacion del Calendario de Fiestas Locales

Junta de Portavoces

Informes

Multas

Reclamaciones, quejas y sugerencias

Partidos Politicos
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1.03 | Comisién Municipal Permanente/Comisidén de Gobierno/Junta de Gobierno Local
Expedientes de Sesiones
Borradores de Actas de Sesiones
Registros de Actas de Sesiones
Libros de Actas de Sesiones
1.04 | Comisiones Informativas y Especiales
Expedientes de Sesiones
Expedientes de Sesiones de Comisiones Informativas y Especiales
2.00 | ADMINISTRACION
2.01 | Secretaria
Expedientes
Certificados
Cuestionarios
Encuestas
Estadisticas
Estudios
Informes
Memorias
Ordenes de Servicio
Visitas de Inspeccion
Mociones
Proposiciones
Ruegos y Preguntas
Correspondencia
Asuntos Generales
2.02 | Registro General
Registros
Libros Registro de Entrada de Documentos
Libros Registro de Salida de Documentos
2.03 | Patrimonio
Expedientes de Bienes
Adjudicacion
Adquisicion
Arrendamiento
Calificacion Juridica
Cesidn
Desahucio
Deslinde
Disfrute y Aprovechamiento
Enajenacion
Expropiacion
Reversion
Usurpacién
Registro de Bienes
Registro de la Propiedad
Inventarios
Expedientes de Derechos y Acciones
Registro de Derechos y Acciones
2.04 | Personal

Expedientes de Administracion
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Ceses

Formacion

Disciplina y Control

Excedencia

Gratificacion

Informes Médicos

Jubilacion

Nombramientos

Oferta de Empleo PUblico

Plantilla

Permisos y Vacaciones

Peticiones

Permutas

Practicas

Provision de Plazas

Reconocimiento de Servicios

Renuncia

Retribucion

Sustitucion

Toma de Posesion

Registros de Administracion

Declaraciones del IRTE/IRPF

Plantilla

Fichas de Personal

Fichas de Retribucion

Libros de Matricula

Libros Registro de Permiso de Personal

Nominas

Partes de Variaciones Personales

Relaciones de Personal

Relaciones de Retribuciones

Expedientes de Seleccion de Personal

Concurso

Concurso Oposicion

Contratacion

Oposicion

Solicitudes

Expedientes Personales

Expedientes de Representacion de Personal

Abono

Actas

Acuerdos

Congresos

Convenios

Elecciones Sindicales

Huelgas

Registros de Prestacién Social

Censos

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Registros de Actas de Sesiones

Expedientes de Prestacion Social

Seguros Sociales
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MUNPAL

Registros de Prestacion Social

2.05 | Servicios Juridicos

Expedientes

Procedimientos Civiles

Procedimientos Contencioso Administrativos

Procedimientos Econdmico Administrativos

Procedimientos Laborales

Recursos Administrativos

Sentencias

2.06 | Contraccion

Asistencia Técnica

Expedientes

Obras

Servicios

Suministros

2.07 | Archivo

Instrumentos de Descripcion

Inventarios

Expedientes de Datos Histdricos

Expedientes de Archivo

Memorias

Subvenciones

3.00 | SERVICIOS

3.01 | Obras y Urbanismo

Expedientes de Planeamiento Urbanistico

Estudios de Detalle

Planes Especiales

Planes Generales de Ordenacion Urbana

Proyectos de Delimitacion del Suelo Urbano

Planes Parciales

Vias Pecuarias

Licencias de Parcelacion

Licencias de Primera Utilizacion

Expedientes de Disciplina Urbanistica

Cédulas Urbanisticas

Declaraciones de Ruina

Informes Urbanisticos

Inhabitabilidad

Infracciones

Licencias de Apertura. Actividades Inocuas

Licencias de Apertura. Actividades Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas

Declaraciones Responsables

Actividades Clasificadas

Licencias de Obras

Licencia de Tala de Arboles

Rotulacion de Calles

Registros de Disciplina Urbanistica

Expedientes de Obras Municipales

Obras de Conservacion

Obras de Edificacion

Obras de Instalacion

Obras de Urbanizacion
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Autoconstruccion

Programas de Rehabilitacion de Viviendas

Infravivienda

Expedientes de Obras de Planes Provinciales

3.02

Servicios Agropecuarios e Industriales/Promocién Econdmica

3.02

Agricultura y Ganaderia

3.02

Agricultura

Registros

Censos Agrarios

Asuntos Generales

3.02

Ganaderia

Expedientes de Ganaderia

Registros

Censos Ganaderos

3.02

Trabajo

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Registro de Actas de Sesiones de Juntas Locales

Expedientes

Escuelas Taller/Talleres de Empleo/Casas de Oficio

Formacion y Empleo

Plan de Empleo Rural/AEPSA/PROFEA

Asuntos Generales

Registros

Censos Obreros

3.02

Turismo

Expedientes de Turismo

3.03

Abastos y Consumo

3.03

Abastos

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Expedientes de Policia de Abastos

Expedientes

3.03

Mataderos

Expedientes

Registros

3.03

Pdsito

Registros de Actas de Sesiones de la Junta del Pdsito

Expedientes

Asuntos Generales

Miscelanea

Expedientes de Asuntos Generales

Registros

3.04

Transporte

Expedientes

Registros

3.05

Seguridad Ciudadana

3.05

Seguridad Ciudadana

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

3.05

Bomberos

Expedientes

3.05

Milicias Urbanas

3.05

Policia Local

Expedientes

Junta Local de Seguridad
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Denuncias

Informes

Multas

Trafico

Libros Registro de Multas

3.05

Proteccion Civil

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Expedientes

Convenios

Planes de Actuacion

3.06

Sanidad

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Expedientes de Sanidad Médica

Asuntos Generales

Expedientes de Sanidad Veterinaria

Campaiias de Vacunacion

Control de Animales

Epizootias

Formacion de Censos de Animales

Inspeccion

Registros de Sanidad Veterinaria

Censos de Animales

Expedientes de Sanitarios Locales

Registros de Sanitarios Locales

Centros Sanitarios

3.06

Cementerio

Expedientes

Adquisicion de Nichos

Creacion de Cementerios

Notificaciones de Cumplimiento de Nichos

Traslados de Cadaveres

Valoracion de Nichos

Registros

Libro Registro de Sepulturas

Relaciones de Cumplimiento de Nichos

Relaciones de Sepulturas

3.06

Aguas y Alcantarillado

Expedientes

Asuntos Generales

Registros

Relaciones de Pozos

Relaciones Varias

3.06

Limpieza Publica

Expedientes

3.06

Medio Ambiente

Expedientes

3.07

Beneficiencia y Asistencia Social

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Expedientes de Prestacion Social

Patronatos Provinciales de Vivienda

Mayores Activos

Adjudicacion de Viviendas

Expedientes de Padrones de Beneficiencia
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Expedientes de Asuntos Generales

-
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Registros

Centros Sociales

Centros de Sordomudos

Club de Ancianos/Centro de Participacion Activa de Mayores

Guarderia Infantil/Escuela Infantil

Residencia Temporera

Fundaciones

Organizacion Nacional de Ciegos

Hospital de la Resurreccion

3.08

Educacion

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Expedientes de Educacion

Consejo Escolar Municipal

Consejo Local de Educacion

Campaiias de Alfabetizacién

Becas

Informes Educativos

Programa de Educacién de Adultos

Expedientes de Personal Docente

Registros

Centros Educativos

Expedientes

Dotacion

Jornadas Lectivas

Reparaciones

Unidades Escolares

Educacion Infantil

Registros

3.09

Cultura

Expedientes

Actividades Culturales

Asociaciones

Conservacién del Patrimonio Historico y Artistico

Festejos

Juventud

Subvenciones

Centros Culturales

Bibliotecas

Expedientes

Adquisiciones

Centro Guadalinfo

Cines

Expedientes

Oficina de Informacion Juvenil

Expedientes

Asuntos Generales

Registros

3.10

Deporte

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Expedientes

Asuntos Generales
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Centros Deportivos

Expedientes

3.11

Poblacion

Empadronamiento

Expedientes

Rectificaciéon del Padréon Municipal de Habitantes

Registros

Padrones de Habitantes

3.12

Quintas

Expedientes

Registros

Asuntos Generales

3.13

Elecciones

Expedientes

Elecciones Locales

Elecciones Provinciales

Elecciones Autondmicas

Elecciones Generales

Elecciones al Parlamento Europeo

Elecciones al Tribunal de Garantias Constitucionales

Rectificacion del Censo

Referéndum

Registros

Censo Electoral

4.00

HACIENDA

4.01

Intervencion Economica

Registro de Actas de Sesiones de Juntas Locales

Expedientes

Presupuestos

Modificaciones de Créditos

Mandamientos de Ingreso

Mandamientos de Pago

Liguidaciones del Presupuesto

Cuentas Generales

Cuentas de Administracion del Patrimonio

Registros

Libros del Presupuesto Ordinario

Libros Mayores

Libros del Presupuesto Extraordinario

Libros Registro de Facturas

4.02

Financiacidn y Tributacion

Financiacion

Expedientes

Registros

Tributacion

Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

Amillaramientos

Registro de Actas de Sesiones de Juntas Locales

Libros de Actas de Sesiones de la Junta Pericial

Expedientes de Tributacion

Arbitrios Municipales

Contribucion Territorial Rustica

Contribucion Territorial Urbana
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Operaciones de Tesoreria

Liquidaciones. Plusvalia

Asuntos Generales

Miscelaneas

Expedientes de Asuntos Generales

Registros

Amillaramientos

Catastros

Padrones Fiscales

4.03

Tesoreria

Expedientes

Cuentas de Caudales

Cuentas de Tesoreria

Cuentas de Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto

Embargos

4.03

Recaudacion

Expedientes

Apremios

Cargos en Periodo Voluntario

Cargos en Periodo Ejecutivo

Registros

Asuntos Generales

Miscelanea

4.03

Caja

Expedientes

Registros

Libros de Actas de Arqueo

Libros Auxiliares de Efectos

Libros de Caja

Libros de Valores Independientes y Auxiliares

Documentacién No Municipal

Documentacion Notarial

Cartas de Pago

Demandas

Fundacién de Capellanias

Escrituras de Ventas

Escrituras de Poder

Imposicion de Censos

Obligacion

Recibos

Reconocimiento de Censo

Testamentos

Ventas de Censo

Documentacion suelta

Registro de Escrituras
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ANEXO II
HOJA DE REMISION DE FONDOS

~ ARCHIVO MUNICIPAL )
RELACION DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

Ano:

Negociado/Dependencia Remitente:

Fecha de Emision:

NO. cajas/archivadores/carpetas | Descripcion Fechas extremas

Remitente, Recibi

Firma Firma




