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Acta del XVIIl Encuentro de Archiveros/as de Diputaciones Provinciales, Forales, Cabildos y
Consejos Insulares

En Madrid, en la sede del Archivo Regional de la Comunidad de Madrid, siendo las 10:00 horas
del dia 8 de marzo de 2018 se reune el Grupo de Archiveros/as de Diputaciones Provinciales,
Forales, Cabildos y Consejos Insulares, previamente convocados por Paloma Sobrini Sagaseta de
Ilurdoz, Directora General de Patrimonio Cultural de la Comunidad de Madrid, con los siguientes
temas del ORDEN DEL DIA:

- Lecturay aprobacion del Acta de la Sesidn anterior.

- Presentacién de Cuadro de Clasificacién por el Grupo de Trabajo formado en el XVII
Encuentro celebrado en Huesca en 2017.

- Aportaciones de estudios de identificacion y tablas de valoracion de series de las
Diputaciones Provinciales

- Modelos de politicas de gestion de documentos electrénicos para los Ayuntamientos

- Experiencias en el funcionamiento de la administracion electrénica

ASISTENTES

Amaro Pacheco, Soledad. Diputacién de Badajoz

Buesa Pueyo, Beatriz. Diputacién de Huesca

Colomer Arcas, M2 Assumpcid. Diputacion de Gerona
Fernandez Robles, Santiago. OAGT Diputacion de Toledo
Garau Sobrino, Joana. Consell de Menorca

Gil Martinez, Maria José. Diputacion de Valencia
Gimeno Santfelid, Maria Jesus. Diputacién de Castelldon
Gdémez Moreno, Rosa. Diputacién de Guadalajara
Guzman Aparicio, Adrian. Diputacion de Caceres

Lépez Gémez, Maria Jesus, Comunidad de Madrid
Martin Payo, Flor. Diputacion de Toledo

Martinez Ruiz, M2 Encarnacion. Archivo Central. Gobierno de Cantabria
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Medrano Bosch. Dolors. Consell de Mallorca

Molina Taboada, Carmen. Diputaciéon A Corufia
Moreno Gajate, M2 Cruz. Diputacion de Zaragoza
Mufoz Rodriguez, Arefos. Diputacion de Palencia
Rodriguez Panizo, Paloma. Diputaciéon de Guadalajara
Rodriguez Gonzalez, M2 Pilar. Diputacién de Palencia
Rubio Garcia, Fernando. Diputacion de Badajoz

Sanz Sanz, M2 Rosario. Diputacion de Soria

Sardifia Gonzdlez, Guadalupe. Diputacion de Valladolid
Saura Gargallo, Javier. Diputacion de Castellén

Sola y Gasset, Fina. Diputacién de Barcelona

Valgafion Alesanco. Carmen. Archivo General de La Rioja
Vilata Menadas, Sergio. Diputacidn de Valencia

Vilches Crespo, Susana. Diputacién de Segovia

EXCUSAN SU ASISTENCIA

Alarcén Guerrero, Antonio. Diputacidn de Cadiz

Avila Roca de Togores, Maria Pilar. Regién de Murcia
Balsells Fernandez, Josefa. Diputacion de Almeria
Colomina, David. Diputacidn de Lleida

Cruz Salmeron, Mdnica. Diputacion de Almeria

De la Osa Juarez, Virginia. Diputacion de Ciudad Real

De ledn Govantes M2 Desiré. Cabildo Insular de La Palma
Ibars Chimeno, Teresa. Diputacién de Lleida

Lépez Lorenzo, Rosa M2,

Marquina Verde, Carlos. Diputacion de Burgos

Martin Benito, Rosa M2. Diputacién de Salamanca

Martinez Mico, M2 Angeles. Diputacién de Alicante
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Martinez Ramos, Rafael. Diputacién de Sevilla

Parra Arcas. Pilar. Diputacion de Granada

Rodriguez Clavel, José Ramdn. Diputacién de Cuenca
Rubio Jiménez, Pilar. Diputacion de Malaga

Villaplana Garcia, Lourdes. Diputacion de Alicante

Javier Diez Llamazares, Subdirector General de Archivos de la Comunidad de Madrid, da la
bienvenida a los asistentes e inaugura el Encuentro.

Se procede a la presentacidn de los asistentes y a la aprobacion del Acta del XVII Encuentro del
Grupo celebrado en Huesca durante los dias 1y 2 de junio de 2017.

PRIMERA SESION DE TRABAJO

A las 10:30 h del dia 8 de marzo de 2018 se inicia la primera sesion de trabajo con la
presentacion, por parte de M2 Cruz Moreno Gajate, archivera de la Diputacion de Zaragoza, y
Beatriz Buesa Pueyo, archivera de la Diputacién de Huesca, de una Tabla comparativa de
Cuadros de Clasificacion de fondos de las Diputaciones Provinciales (Véase Doc 1 Tabla
Cuadros Clasif), en la que figuran los siguientes datos:

- Propuesta A (Badajoz) y Propuesta B (Toledo). Presentadas por ambas diputaciones en
el XVII Encuentro de Huesca.

- Propuesta sintesis Ay B, elaborada por la Diputacion de Sevilla

- Propuesta formulada por las diputaciones de Zaragoza y Huesca, a partir del analisis
comparativo de las anteriores.

M2 Cruz Moreno expone como la propuesta resultante de esta Tabla se compara también con
el Cuadro de Clasificacion de Funciones Comunes de la Administracion del Estado, publicado el
13 de diciembre de 2017 por el Grupo de Trabajo de Valoracion de Series y Funciones Comunes
de la AGE integrado en la Comisidn Superior Calificadora de Documentos Administrativos (en
adelante CCF).

La suma y comparativa de los documentos citados anteriormente, da lugar a la propuesta de
Estructura de Cuadro Funcional (documento que figura en la carpetilla que se entrega a cada
uno de los asistentes. Véase Doc 2 Estructura Cuadro funcional), que M2 Cruz Moreno y Beatriz
Buesa pasan a desarrollar y que se somete a debate y consideracion de los asistentes.
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El Cuadro propuesto no presenta una ordenacién codificada, ni incluye un listado cerrado de
series. Se estructura, al igual que el CCF en tres niveles:

- Primer nivel. Referido a las 3 funciones genéricas inherentes a toda entidad publica y
administrativa.

- Segundo nivel. Figuran las funciones generales o dmbitos funcionales de actuacién de los
que se dotan las entidades para el cumplimiento de sus objetivos (en la propuesta se
refieren a los términos subrayados)

- Tercer nivel. Refleja las subfunciones o divisiones de funcion, consideradas como las
actividades desarrolladas para el cumplimiento de las funciones generales determinadas
en el nivel anterior.

En relacién a la divisién de primer nivel, Unicos apartados que en la Propuesta figuran con
numeracion, se acepta el mantenimiento de las 3 funciones genéricas de la forma siguiente:

1. Gobierno y Direccién
2. Administracidon de Recursos
3. Prestacion de servicios

El analisis del segundo nivel (funciones) y del tercero (subfunciones) da lugar a numerosos
comentarios, dudas y debates que se han reflejado en este Acta siguiendo el orden de la propia

estructura del Cuadro Funcional:

1. Gobierno y Direccidon

Se propone la creaciéon de un segundo nivel formado por 6 grandes ambitos funcionales de
actuaciodn, a diferencia del CCF que establece Unicamente 4:

- Funcidn ejecutiva/directiva

- Funcién normativa

- Funcién informativa

- Control de la accién de Gobierno

- Protocolo y representacion corporativa
- Relaciones institucionales

Ante esta propuesta se genera un debate en torno a las siguientes cuestiones:
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Idoneidad de la divisién funcional “Protocolo y representacion corporativa” y “Relaciones
institucionales”.

M2 Jesus Castellon nos informa que la Diputacidon de Castelldn, junto a las de Albacete y
Ciudad Real y los Ayuntamientos de Arganda y Picafia, forman parte de una Comision de
Trabajo de la FEMP para determinar un vocabulario de funciones de la Administracién local.
Dicha Comision unifica ambas funciones bajo el término “Representacion institucional y
protocolo”.

Los asistentes se muestran divididos, parte de ellos admite esta propuesta, argumentan que
se siga este intento de normalizacidon, que ademads tiende a reducir el organigrama y
simplificar los apartados.

Otro grupo defiende que los trabajos de normalizacion en este Grupo de Archiveros de
Diputaciones Provinciales se remontan a muchos afos atras y que por ello también es preciso
respetary atender. Ademas opinan que estas funciones son muy amplias, dan lugar a un gran
numero de documentos en el ambito actual de las Diputaciones y, por tanto, deben
mantenerse separadas.

Sometido a votacidn surge un empate entre los partidarios de la propuesta de unificar ambas
funciones y la de separarlas en dos, por lo que los argumentos en defensa de ambas posturas
se vuelve a argumentar. Finalmente, y ante la falta de un consenso claro, se decide mantener
la divisidn inicial en 6 funciones.

Idoneidad de la denominacién de la funcién “Funcién informativa”

Fernando Rubio argumenta que en la propuesta presentada en Huesca esta funcidén recibia
el nombre de “Asistencia a la toma de decisiones”, y en ella tenian cabida los documentos
generados por las Comisiones Informativas y Técnicas. Si se simplifica con el término
“Funcidn informativa” no queda clara la incorporacion de este tipo de documentacion.

Se aprueba por 14 votos frente a 5 la opcidon de denominar a esta funcion “Asistencia a la
toma de decisiones”

Duda respecto a la integracién de los documentos generados por las Comisiones Informativas
y Técnicas en la funcién “Asistencia a la toma de decisiones”

Flor Martin argumenta que existe una diferencia entre las Comisiones Informativas, cuya
creacion y desarrollo se vincula a la funcion ejecutiva de Gobierno, y las Comisiones Técnicas,
asociadas a temas y necesidades concreta. Por ello la adscripcion de los documentos
generados por las primeras deberia situarse en la primera funcidon “Funcidn
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ejecutiva/directiva”, mientras que, en el caso de las Comisiones Técnicas, se vincularian a las
funciones por su ambito competencial.

2. Administracion de recursos

Se propone la creacidn, como segundo nivel de esta funcién genérica, de 8 ambitos funcionales,
a diferencia del CCF que establece un numero total de 11.

- Gestion de la informacién y la documentacion

- Gestion de tecnologias de la informacién y la comunicacién
- Asistencia y defensa juridica

- Gestidén de recursos humanos

- Gestion de patrimonio

- Contratacion

- Gestidén de los recursos econdmicos

- Gestién de la calidad

En este caso, la comparativa en el segundo nivel (funciones) entre esta Propuesta y el CCF de la
Administracién General del Estado, viene dada por los siguientes aspectos:

e Eliminacion en la propuesta de la funcion contenida en el CFF denominada “Gestion de
subvenciones”, que pasan a interpretarse como acciones vinculadas a la prestacion de
servicios de las Diputaciones y, por tanto, deben situarse en el ambito del Servicio que se
genere (Funcidn 32 Prestacion de Servicios).

* Eliminacién en la propuesta de la funcién contenida en el CCF denominada “Gestion de
medios y recursos materiales”, puesto que se interpreta que las actividades que comprende
se encuentran contenidas en el resto de funciones que se proponen, principalmente en las
llamadas “Gestidn del patrimonio” y “Contratacion”.

e Eliminacion en la propuesta de la funcion “Participacion publica y derecho de peticion”,
puesto que las Diputaciones provinciales y el resto de organismos de administracién local no
tienen competencias en estas materias.
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e Tras un debate sobre las denominaciones de las dos primeras funciones, se llega al acuerdo
de que éstas pasaran a denominarse de la forma siguiente: “Gestion de la documentacién y
la informacién”, “Gestion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién”.

Se somete a votacion la estructura de 8 funciones, con los cambios de denominacion debatidos,
resultando aprobada por 16 votos a favor.

Se desciende al tercer nivel (Subfunciones) dentro de esta primera funcién genérica, y se inicia
un turno de debate y opinidn en torno a las siguientes cuestiones:

e Cambio de la denominacidn de la subfuncion “Gestion de documentos y archivos” por el

III

término “gestién documental”, pero finalmente se mantiene como estaba al inicio.
¢ Eliminacion de la subfuncién “Expedientes personales”, que pasa a considerarse como una
serie documental integrada en la subfuncién “Organizacién de personal”.

Cuando son la 13:15 h se interrumpe por unos minutos la sesion de trabajo. Un bedel del Archivo
Regional entra en el aula preguntando por Fernando Rubio Garcia, archivero de la Diputacidn de
Badajoz. Le hace entrega de una caja de archivo y solicita la firma de la “relacién de entrega” en
la que figura el contenido de la misma (Carta firmada por los miembros del Grupo; 2 mapas
antiguos de las provincias de Sevilla y Badajoz; un juego de pluma y boligrafo; un ejemplar de
“pasatiempos”). Se da lectura a la Carta homenaje, redactada por Teresa Ibars, archivera de la
Diputacién de Lleida (Véase Doc 3 Carta homenaje a Fernando Rubio), se procede a la apertura
de los obsequios y tras un emotivo aplauso se cierra este sencillo acto de homenaje a nuestro
compafiero Fernando -el “decano” del Grupo y “alma mater” de los Encuentros del Grupo-, que
se produce con motivo de su proxima jubilacion.

Prosigue la sesién de trabajo
e Se explica que los documentos que anteriormente permanecian adscritos al apartado
“Parque Movil” en los antiguos cuadros de clasificacion pasan a integrarse dentro de la

funcién “Gestiéon del patrimonio”.

e Se genera un debate entre las actividades incluidas en la funcion “Gestion de patrimonio” en
torno a si el apartado que se denomina “Inventario” debe permanecer como tal.
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Assumpcid Colomer considera poco clara las subfunciones asociadas a esta funcién, y

propone un modelo similar al que se utiliza en su propia Diputacion. Este modelo se engloba

bajo el titulo de “Gestién de bienes muebles e inmuebles”, y se divide en 3 grandes

subfunciones:

Administracién de bienes: engloba las actividades relacionadas con la adquisicion de
bienes inventariables; expropiacién; desafectacién de bienes/alteracion de la calificacion
juridica de bienes; alienacidén de bienes; titulos de derechos; gestidn del inventario de
bienes.

Protecciéon del patrimonio: bienes culturales; bienes naturales; restauracién vy
conservacion de bienes; reclamacién de dafios patrimoniales

Uso de bienes: concesiones, arrendamientos, cesiones, gestion del parque mavil.

Se somete a votacion este modelo, resultando aprobado por mayoria de 18 votos.

Duda sobre la adscripcidén de los documentos creados como consecuencia de actividades

financieras de las Diputaciones, puesto que no aparecen situados en ninguno de los

apartados asociados a “Gestidn de los recursos econdmicos”. Se propone se inserte en el

primero de ellos que pasaria a llamarse “Gestidon presupuestaria y financiera”. Se acepta la

propuesta por unanimidad de votos.

3. Prestacion de Servicios

Se propone la division de esta funcion genérica de prestacion de servicios por parte de las

Diputaciones, Cabildos y Consejos insulares en las siguientes funciones:

Tutela y control de municipios (1813-1925)
Asesoramiento y asistencia a las entidades locales
Asistencia social y beneficencia

Salud y sanidad

Vias, infraestructuras y edificaciones
Agricultura, ganaderia y montes

Turismo

Industria

Empleo

Comercio

Comunicaciones y tecnologias de la informacion
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- Educacion

- Cultura

- Deportes

- Seguridad ciudadana y proteccion civil

- Gestidn y edicion del Boletin Oficial de la Provincia
- Desarrollo sostenible y medio ambiente

Se plantea un debate en torno a las siguientes cuestiones:

Adscripcion de las series histéricas asociadas al antiguo apartado denominado “Quintas y
milicias” a la funcidn “Seguridad ciudadana y proteccion civil”. Las ponentes manifiestan sus
dudas sobre si tales documentos deben incorporarse a las insertas en “Tutela y control del
municipio”.

Fernando Rubio mantiene que “Quintas y Milicias” era una funcién propia de las
Diputaciones, diferente de una cuestién muy concreta como la “Revisidén de quintas” que si
se encuadraba en la funcién de “Tutela y control de Municipios”, por lo que defiende que
deberia mantenerse esta funcién histdrica con su propio apartado en el Cuadro de
Clasificacidén, puesto que esta actividad no puede englobarse en ninguna otra.

Para el resto de asistentes no existe duda sobre la adscripcién de “Quintas y milicias” entre
las actividades de “Seguridad ciudadana y proteccion civil” por lo que se mantiene como
figura en la propuesta.

Dudas respecto a la extension y caracter de las funciones relacionadas con actividades de
promocion econdmica de la provincia (agricultura, ganaderia, pesca, montes, comercio,
artesania, turismo..., puesto que, como es ldgico, existen diferencias en el mayor o menor
desarrollo de estas actividades en cada uno de los territorios.

Encarnacion Martinez plantea si la funcion Agricultura deberia ser mas extensa en la
nomenclatura para hacer alusidén a otras competencias que en algunas diputaciones, por el
peso del sector primario, desarrollan (ganaderia, pesca, sanidad animal).

Fernando Rubio propone la creacion de una entrada comun a todo ello que se denomine
“Promocién econdmica y desarrollo local” bajo la cual se agrupen las actividades econdmicas
por sectores de produccidn (sector primario, secundario y terciario), con un desarrollo
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interno de cada uno de los sectores en funcién de las necesidades y volumen de cada
provincia o territorio.

Ante la dificultad para interpretar qué actividad econdmica corresponderia a cada uno de los
sectores, M2 JesUs Lépez propone la agrupacion de actividades econdmicas bajo un titulo
global comun “Promocién econémica y fomento de empleo”, que se estructura de forma
interna en funcion de las necesidades de cada territorio (agricultura, ganaderia, pesca,
montes, comercio, industria, artesania, turismo, fomento del empleo).

Se vota esta propuesta y resulta favorable por 17 votos.

Surge entonces un debate en torno a la extension de este gran titulo, referido a si las
actividades de cultura, educacién y deportes deben formar parte de su desarrollo.
Finalmente se acuerda que permanezcan fuera como subfunciones especificas de la funcidn
genérica “Prestacidon de servicios”.

Dudas respecto a la funcion denominada “Gestién y edicion del Boletin Oficial de la
Provincia”.

Fernando Rubio comenta que el BOP nace histdricamente como una prestacion de servicio
de la Diputacién a los entes de su territorio (Ayuntamientos, Juzgados, Organismos
territoriales), no con cardcter de gestidn interna propia de las Diputaciones.

Xon Colomer y otros asistentes opinan que actualmente es una actividad englobada dentro
de las funciones administrativas de las Entidades provinciales.

Finalmente se aprueba y decide que esta funcion pase a formar parte de la funcidn genérica
“Administracion de recursos”, integrada en la funcién “Gestién de la informacién vy
documentacién”, adscrita a la subfuncién “Gestion y edicién de publicaciones”.

Duda respecto a la adscripcion de la subfuncion “Gestién y recaudacion de tributos
provinciales” como actividad integrada en la funcidon genérica de “Administracion de
recursos”.

Santiago Robles plantea el tema de que la “Gestion y recaudacion de tributos provinciales”
se reconozca como una actividad propia de la funcidon genérica de “Prestacion de servicios”,
en lugar de su mantenimiento como actividad integrada en la funcién genérica de
“Administracién de recursos”.

10
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Se reciben argumentos a favor y en contra, hasta que finalmente se aprueba la propuesta
planteada y se decide el mantenimiento de la subfuncién “Asistencia tributaria” asociada a
la funcion de “Asesoramiento y asistencia al municipio” y la adscripcidon de la subfuncién
“Gestion y recaudacion de tributos provinciales” asociada a la funcion “gestién de los
recursos econdmicos” en la funcidn genérica “Prestacion de Servicios”.

Al hilo de estas cuestiones surge el ya tradicional debate en el seno del Grupo sobre si los
Organismo Autdnomos deben tener su propio Cuadro de clasificacién, bajo el cual se
adscriben las series producidas en el ejercicio de sus funciones legalmente establecidas por
normativa, o por el contrario, si al tener como objetivo el desarrollo de un Cuadro de
Clasificacidon funcional, no deben tener cabida estas diferencias por régimen juridico, de
forma que las series de los Organismos Autdonomos se integran de manera funcional en el
apartado definido por su competencia.

A las 14:30 h se cierra esta primera y amplia sesidon de trabajo, que ha dado como resultado la
aprobacién de la Estructura de Cuadro Funcional gue se recoge en el ANEXO de este Acta.

SEGUNDA SESION DE TRABAJO:

A las 16:30 h del 8 de marzo de 2018 se inicia la segunda sesion de trabajo con la presentacion
por parte de Maria Jesus Gimeno Santfelil, archivera de la Diputacién de Castellon, de la
ponencia titulada “De la administracidon electronica al archivo electrénico ¢unico? en la
Diputacion de Castellon” (Véase Doc 4 Ponencia DP Castellon).

Se inicia su intervencion presentando la creacion y desarrollo del Servicio de Archivo, Gestidon
Documental y Publicaciones de la Diputacién de Castelldn desde el afo 2014 hasta el momento
actual, y como se ha ido convirtiendo en pieza clave en la implantacidn del sistema de gestion de
documentos electrénicos desde el inicio de la tramitacidn administrativa. Acompafia su
explicacion presentando unos graficos en los que se demuestra el claro aumento en el numero
de registros, expedientes y documentos tramitados entre los afos 2014 y 2017.

Son las leyes 39/2015 (art. 17 Disposicion final y Disposiciones transitorias) y 40/2015 (art. 46 y
art. 156), las que obligan a la construccién de un Archivo Electrénico Unico en cada
Administracién, que debe constituirse sobre los fundamentos del Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

11



Archivo Regional de la Comunidad de Madrid
Subdireccion General de Archivos
* % Kk k Direccién General de Patrimonio Cultural

* %k k CONSEJERIA DE CULTURA,
TURISMO Y DEPORTES
Comunidad
de Madrid

A continuacion nos explica el Modelo de Gestion del Documento Electrénico (en adelante MGDE)
en la Diputacion de Castellédn, que se aprueba en Pleno de 31 de marzo de 2015, en el que
destaca, como factores esenciales en su desarrollo: la implicacién y responsabilidad de todo el
personal al servicio de la Administracion provincial, ya sea funcionario o contratado, y la
aplicaciéon a todos los documentos electrénicos, creados y recibidos por la Diputacion y por las
entidades vinculadas a ésta.

De esta forma el MGDE atribuye a cada colectivo profesional un objetivo y grado de
responsabilidad en el desarrollo del Sistema (6rganos de Gobierno y alta direccién, Servicio de
Informatica, Servicio de Archivo, Servicios Juridicos, Departamento de Administracion e
Innovacion, Servicio de Formacion de Personal, personal encargado de la gestion documental).

Ademads, el MGDE incorpora una serie de instrumentos de gestién documental (modelo
organizativo de documento y expediente electrdonico, modelo tecnoldgico, modelo de seguridad,
modelo de digitalizaciéon segura de documentos fisicos, modelo de impresion segura de
documentos electrénicos, modelo de preservacion a largo plazo) y de herramientas archivisticas
(catdlogos de tipologias documentales, vocabulario de metadatos, catalogo de formatos
documentales)

Nos presenta el esquema de la arquitectura tecnoldgica del MGDE en el que sitUa varias
aplicaciones de gestion de expedientes y documentos electrdonicos (Gestiona y modulos de T-
Systems) y otras, junto a las plataformas de validacion de firma electrénica y sellado de tiempo
(Afirma); un software de gestion de objetos digitales y un repositorio para la gestién de
documentos electréonicos que no han nacido como tales (Odilo + Alfresco); y un sistema de
archivo electrénico unico (Odilo + Preserver).

M2 Jesus Gimeno sefala que toda politica de gestién de documentos electronicos debe
garantizar la conservacién, custodia, organizacién y acceso de los fondos custodiados a lo largo
de las 3 fases del ciclo vital de los documentos y expedientes electrénicos:

* Fase de tramitacion: La unidad productora es la responsable del expediente y de los
documentos que forman parte del mismo. La incorporacion de un documento implica los

procesos de captura, registro, clasificacion y descripcion.

Se inicia una vez se ha integrado el expediente correctamente en el sistema, para lo cual se
necesitan las siguientes herramientas archivisticas:
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-Cuadro de Clasificacion recoge toda la documentacién generada por la institucidon desde su
creacién hasta el momento actual de produccién administrativa. Puede incluir tipos de
documentos no vigentes, a los que se suman los que se vayan incorporando de los catdlogos
de procedimientos (en el caso de Castelldn se incorporan los procedimientos de Gestiona y
se prevé la incorporacién de los que se formalicen en SIA).

En el momento actual, la Diputacién de Castellén ha dado de alta en el sistema a los
Ayuntamientos y ha procedido a la formacidén de su personal, pero en catdlogo de
procedimientos contenido en Gestiona ha quedado anticuado. Es necesario una
readaptacion de los mds de 500 procedimientos establecidos al nuevo catalogo de gestidn
gue debe venir establecido en SIA y de la mano de la nueva legislacién aplicable.

- Vocabulario de metadatos permiten una descripcion detallada del expediente, indicando
la informacidn que les hace unicos, lo que permitira su identificacion en todo su ciclo vital.

- Catalogo de tipologias documentales: es necesaria una definicion comun de tipos de
documentos para dar cumplimiento al RD 4/2010.

- Catdlogo de formatos de archivos documentales aceptados por la institucion (XML, PDF,
GIF, JPEG, TIFF, MPEG)

- Tablas de Valoracion Documental segun la Comision de Valoracién

Fase de vigencia o semi-activa: Se produce por decisién exclusiva del departamento
responsable, y supone el cierre y foliado del expediente de forma que no sea posible la
incorporacion de nuevos documentos.

Se prepara entonces la transferencia al Archivo, correspondiendo a éste el control y revision
de la formacidn correcta del expediente. Sélo entonces se produce el cambio de
responsabilidad y de permisos sobre el acceso al expediente.

Fase histérica: se inicia a los 30 afos desde la creacidon del expediente o documento, y
siempre que los plazos de conservacion de las Tablas de Valoracion Documental asi lo
indiguen.

En cuanto a la gestién del Archivo Electrénico Unico, la ponente explica cémo a partir de la

recepcion desde la fase de vigencia de los paquetes de transferencias, se debe incorporar un

gestor de archivos que los convierta en paquetes de preservacion en el Archivo.
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Considera que el adjetivo de “Unico” dado a este Archivo Electrénico puede no ser muy preciso
puesto que para ella sdlo los documentos y expedientes originales que nacen de forma
electrénica pueden formar parte de este Archivo final.

Finalmente explica que la Diputacién de Castellon ha elegido ODILO como herramienta para ese
archivo electrénico. El sistema facilita la integracion de los paquetes de transferencia de Gestiona
en el Archivo Electrdnico, y es capaz de gestionar un servicio de preservacién digital eficaz, tanto
en lo que respecta a las condiciones de ingreso de los objetos digitales, como en lo que se refiere
al control de la preservacién digital (alertas de preservacidn, autorizaciones y control de acceso).

Se inicia un turno de preguntas y comentarios relativos al momento de foliado del expediente en
la fase de vigencia; la configuracion de catdlogos de tipos de documentos dentro de cada
procedimiento administrativo tramitado por Gestiona; la configuracién de los metadatos
referidos a fechas en documentos que se inician en papel; la delimitacidon entre las fase de
tramitacién y la de vigencia administrativa; la problematica de la existencia de expedientes
electrdénicos abiertos en tramitaciones de larga duracion (contrataciones).

A las 17:30 h, Soledad Amaro Pacheco, archivera de la Diputacidn de Badajoz, presenta la
ponencia titulada “Experiencia Archivo digital en el Archivo Provincial de Badajoz” (Véase Doc
5 Ponencia DP Badajoz)

Fernando Rubio introduce el tema para indicar que la presentacion pretende compartir con los
asistentes las experiencias y problemas que se han producido en el archivo de la Diputacién de
Badajoz en el campo de la digitalizacidn de fondos histéricos.

Soledad Amaro inicia su intervencién citando el inicio de estos proyectos entre los afios 2001 y
2006, mediante el sistema de contratacion de empresas externas especializadas, que llevaron a
cabo la microfilmacion de la serie de Actas de Sesiones y la digitalizacidon de los Libros de Actas
de Sesiones y coleccién histérica del BOP, con unos resultados cuestionables en cuanto a la
calidad de las copias, y a la eficacia en la consulta de las mismas al no disponer de sistema OCR.

Posteriormente, la Diputacion Provincial se hace con maquinaria propia para la realizacién de
estos proyectos. Se realizan entonces copias digitalizadas con una resoluciéon de 300 ppp vy
formato de salida en JPEG, de las Actas de sesiones de Pleno de los Archivos municipales y fondos
provinciales descritos.
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En 2009 se decide el montaje del archivo digital, incorporando nueva maquinaria para la captura
con una resolucién mayor y reproduciendo los resultados en formato PDF partiendo de copias
master en TIFF y/o JPEG. Ademads se consigue, a través del Departamento de Nuevas Tecnologias,
un espacio WEB y un enlace a las descripciones.

El sistema permita navegar por la estructura jerarquica del cuadro de clasificacion desde el nivel
de agrupaciones de fondos, fondo, serie y documento.

La ponente explica que, a pesar del avance, los problemas persisten, por diferentes motivos:

- Elenlace al Archivo Digital es poco visible dentro de la pagina WEB en la que se encuentra.
- No existe una vinculacidn entre el objeto digital y la descripcidn normalizada
- No existe una normalizacién entre los formatos de salida

La intencién es la configuracion de un repositorio digital de calidad, que sea visible y facilmente
accesible, dotado de formatos normalizados de salida y conservacion, y en el que laimagen vy la
descripcidn, junto con los metadatos correspondientes, se encuentren integrados.

Se han establecido contactos para incorporar la herramienta ODILO A3W pero este producto
tampoco cuenta con una solucidén en temas como: visor de imagenes/documentos; interfaz
amigable de presentacion de objetos digitales.

Soledad finaliza si intervencion con una pregunta que lanza a los asistentes sobre cémo se trabaja
en otras Diputaciones y entidades locales en este tema, que con frecuencia es objeto de interés
por parte de las autoridades pero que, en muchas ocasiones, pueden desembocar en resultados
poco satisfactorios.

Varios de los asistentes comentan sus experiencias en este tema, abordando cuestiones como
que el OCR tiene muchos problemas de aplicacion en el caso de documentos antiguos (texturay
color del papel, tipo de letra); coste de copias digitalizadas en alta resolucion;

A las 18:30 h, M2 Paz Sanchez Funenga, archivera de la Subdireccion General de Archivos
(Comunidad de Madrid), presenta la ponencia titulada “El Sistema Gestor de Archivos en la

Comunidad de Madrid” (Doc 6 Ponencia SGA Madrid).

Esta aplicacion perteneciente al grupo IECISA da servicio a las cuatro fases de archivo
contempladas en la legislacion autondmica en materia de Archivos y Patrimonio Documental.
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Estd implantada en los archivos de oficina y archivos centrales de las Consejerias, Archivo
Regional de la Comunidad de Madrid y Archivo Histdrico de Protocolos de Madrid, siguiendo las
fases y plazos minimos de permanencia en cada una de las fases de archivo.

El sistema permite la tramitacion de expedientes en tramite que contengan documentos sin
procedimiento reglamentado, expedientes mixtos y expedientes enteramente electrénicos.

Se indica también que en lo que respecta a archivo electrénico se estan realizando pruebas en
un archivo de oficina.

Cuando son las 20:00 h se cierra esta segunda sesidén de trabajo, y se convoca a todos los
asistentes a la visita, prevista para las 10:00 h del dia siguiente 9 de marzo, a la Exposicion titulada
“Ventura Rodriguez, arquitecto de la llustracién”, celebrada con motivo del 300 aniversario de
su nacimiento, organizada por la Consejeria de Cultura, Turismo y Deportes de la Comunidad de
Madrid, la Secretaria de Estado de Cultura del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte y la
Real Academia de Bellas Artes de San Fernando.

TERCERA SESION DE TRABAJO

Alas 12:00 h del dia 9 de marzo de 2018, tras el regreso de la Real Academia de Bellas Artes de
San Fernando en donde pudimos disfrutar de una interesante visita guiada a la Exposicion
mencionada anteriormente, se reanuda las sesiones de trabajo de este Encuentro con la
presentacion de diversas ponencias y trabajos recopilatorios.

Beatriz Buesa, archivera de la Diputacion de Huesca, inicia la sesién con la presentacion de una Tabla
compilatoria de los estudios de identificacion y valoracion de series documentales que se han ido

incorporando a la WEB de Lleida por los miembros del Grupo (Doc 7 Relacion de Series documentales).
La Tabla se estructura en columnas:

- Nombre de la serie, ordenacion alfabética

- Nombre del 6rgano o entidad local al que compete la produccién de la serie

- Contiene estudio de Identificacion y /o valoracién de la serie (Si / No)

- Fuente que realiza el estudio de la serie (Grupo de Archiveros Municipales de Madrid,
Generalitat de Catalunya, Diputaciones de Toledo, Albacete, Girona, Huesca, Valencia, etc.)

- Datos de enlace del estudio de la serie
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- Datos del Encuentro en que se presenta el estudio de la serie

Algunos de los asistentes se comprometen a mandar los estudios que se vayan produciendo en sus

Diputaciones, consecuencia de la puesta en funcionamiento de Comisiones de Valoracién Documental

Fernando Rubio sefala que se trata de poner al dia unos trabajos que se iniciaron hace tiempo. Teresa
Ibars habia recuperado y puesto a disposicidon del Grupo en la Web de Lleida, sin embargo, el material

acumulado entre el | y el VIl Encuentro no se encuentran disponible en este punto.

Existe un modelo normalizado de remision de los datos (Modelo de la Mesa de Archiveros de Madrid)

pero no todos los estudios siguen este patron.

Al hilo de esta cuestidén, M2 Cruz Moreno pide un poco de orden en el envio de correos al Grupo. Solicita
que los archiveros que envien nuevos estudios de Series para su incorporacion a esta Tabla lo hagan al

correo de Beatriz Buesa, archivo de la Diputacién Provincial de Huesca. También ruega que no se envien
correos entre los miembros del Grupo cuyo contenido no se corresponda con el asunto que se defina en

su inicio, puesto que esta practica da lugar a equivocos e impide el ordenamiento légico de los correos.

A las 12:30 h Fina Sola continua la sesidn con la presentacién de datos sobre los documentos

consultados en los archivos de las Diputaciones durante el afio 2017.

Sefiala que han contestado a la consulta el 41% de las entidades que forman el Grupo y que gran parte
de los datos recopilados no responden a la normalizacién y pautas que se indicaron en el Encuentro de
Caceres, por ello, propone un margen temporal para que los miembros del Grupo puedan reelaborar

estos datos conforme a las directrices apuntadas y enviarselos de nuevo al correo de Fina Sol3, archivo

de la Diputacién de Barcelona, para no desbordar el correo del Grupo.

http://www.archiverosdiputaciones.com/wpcontent/uploads/2015/07/Acta XVI encuentro archiveros

-1.pdf en el Anexo del Acta se encuentra el documento titulado “Propuesta de proyecto de indicadores

comunes bdasicos”, que sirve para normalizar el envio de estos datos.

Por ultimo, la ponente propone la creacién de un Subgrupo de Difusidn que se encargara de gestionary
compartir la informacién que los miembros del Grupo envien relacionada con redes sociales empleadas
en sus Centros, proyectos de difusién de los fondos documentales, actividades destinadas al publico y al

conocimiento de los fondos, etc. Con ello defiende que para hacer mas visibles los archivos es necesario
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compartir informacién. Es preciso estructurar los datos, sumarlos y darlos a conocer. Se presentan
como voluntarios para formar este Grupo los archiveros de Badajoz, Barcelona, Caceres, Girona,

Menorca y Valladolid.

A las 13:00 h M2 JesUs Lépez, archivera del Archivo Regional de la Comunidad de Madrid, presenta las
conclusiones de la Tabla recopilatoria de programas informaticos relacionados con la administracién
electronica, (Documento que se ha suministrado a los asistentes en carpeta de trabajo. Véase Doc.8

Tabla simplificada aplicaciones y Doc. 9 Presentacion tabla aplicaciones).

Esta Tabla comienza a realizarse por M2 Cruz Moreno, archivera de la Diputacién de Zaragoza, en el afio
2016, a partir de los datos recopilados en el Encuentro de Caceres. En noviembre de 2017 esta Tabla se
envia por el correo del Grupo y a partir de entonces, la ponente se encarga de seguir actualizando los
datos, con vistas a ofrecer unos resultados en este Encuentro de Madrid, que nos permitan a todos

conocer la situacién en que nos encontramos en estos momentos.

En la primera columna se sitlan, en orden alfabético siguiendo la denominacidn del territorio, cada una
de las 60 instituciones que forman parte del Grupo de Archiveros de Diputaciones Provinciales,
empezando por Alicante y terminando por Zaragoza. Los datos corresponden al 57% de las entidades
que forman el Grupo (34 organismos), puesto que el 43% restante (26 entidades) no ha contestado a la

consulta realizada.

En la segunda columna, se recoge la informacidn relacionada con los programas empleados en cada
Centro, ordenada en 4 casillas, relacionadas con los mddulos y funcionalidades que afectan a la
administracién electrdnica: registro, gestion de expedientes, gestion del Archivo y Gestién del archivo

electronico.

-Registro: Mddulos que gestionan el registro de entrada/salida de documentos; recepcion y envio de
registros a las unidades tramitadoras; digitalizacidn y firma electrénica de la documentacion presentada

en papel en las oficinas de registro; sellado y compulsa electrénica de documentos; etc.

-Gestion de expedientes: Mddulos de tramitacion y seguimiento de expedientes administrativos. En este
apartado es frecuente el empleo de mddulos especificos y diferentes para cada tipo de gestion

administrativa (contrataciones, subvenciones, gestidn tributaria, recursos humanos, etc.).
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-Gestion del Archivo: En general son plataformas que ofrecen soluciones para la gestidn integral del
archivo siguiendo el ciclo de vida de los documentos y expedientes, desde la fase de archivo de oficina
hasta su conservacion definitiva. Se introducen en ellos, médulos que abarcan las funciones basicas que
se realizan en Archivos administrativos e histéricos: entornos de tramitacidn, distribucion, gestiony
seguimiento de expedientes; cuadro de clasificacion, catdlogo de procedimientos; transferencia,
expurgo y conservacion permanente; entornos de publicacion y divulgacidn para informacion al usuario,

etc.

-Gestion del Archivo Electréonico: Modulos que pretenden gestionar la preservacion, control y acceso de

los documentos y expedientes electrdnicos.

En cuanto a los datos de las dos primeras columnas (registro y gestion de expedientes) la mayoria de
entidades mantiene programas y aplicaciones de diferentes empresas para gestionar estos modulos. Se

situan en primer lugar las soluciones aportadas por T-Systems, Aytos y SIGM.

Por lo que respecta a la gestién del archivo, el dato mas repetido es el uso de ALFRESCO y ODILO,

mientras que para la gestién del archivo electrénico se postulan ARCHIVE y ODILO.

Sefialar que sélo un 15% de las entidades mantiene desarrollos de una sola empresa para la gestidn de

los cuatro médulos; T-Systems en Orense, Burgos y La Palma; SIGM en A Coruia; Guadaltel en Cadiz.
Alguno de los asistentes opina que sus datos no estan correctos o completos en la Tabla presentada, por
lo que se acuerda que cada uno revise el contenido de su casilla y en caso de presentar alguna

incidencia se envie un correo a M2 Jesus Lopez (mjesus.lopezg@madrid.org) para su correccion.

A las 13:30 h M2 Jesus Lépez, archivera del Archivo Regional de la Comunidad de Madrid, presenta una
panoramica de los fondos fotograficos custodiados en el Archivo Regional de la Comunidad de Madrid,
centrandose en los 4 de mayor volumen: fondo Martin Santos Yubero, fondo Cristdbal Portillo, fondo

Nicolds Muller, fondo Gerardo Contreras (Véase Doc 10 Presentacion fondos fotogrdficos)

Son fondos ingresados entre los afios 1995 y 2015 por procedimiento de compra. La suma de todos ellos

arroja una cifra de mas de 1.600.000 imagenes, en soporte vidrio, plastico y papel.
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Estan fechadas entre los afios 1920y 1997, y su contenido se refiere a reportajes de prensa de tematica
variada (politica, religidon, ejército, toros, deportes, cultura, prensa rosa, urbanismo, etc.), retratos de

estudio de personalidades, fotografia documental y fotografia publicitaria.

Se explica brevemente el tratamiento archivistico que se aplica en el Archivo Regional a este tipo de

fondos:

- Identificacién, organizacion y clasificacién de las imagenes siguiendo la teoria de Lluis Esteve Casellas y
Serra, que formula que la clasificacidn de la produccidn fotografica de un autor puede efectuarse en
funcién del ambito de produccién en el que se origina la imagen, siguiendo la trayectoria personal del
productor del fondo (profesional, privado, institucional o coleccionismo), mientras que los tipos
documentales se determinan en funcidn del contenido de la imagen (retratos, fotografia de prensa,

fotografia documental, fotografia publicitaria, etc.).

- Descripcion en bases de datos especifica para cada fondo siguiendo una ficha de inventario que

completa cada uno de los archiveros que forma parte del equipo asociado al Fondo.
- Signaturado e instalacién del material en sobres, cajas y depdsitos que garanticen su conservacion.

- Digitalizacidn del fondo: proceso de captura 600 ppp, con unos formatos de salida en funcion del tipo

de uso de la imagen (TIFF para preservacion, JPEG para consulta y PDF para agregarlas a Internet)
- Vinculacidn de las imagenes digitalizadas a la base de datos correspondiente mediante hipervinculos

- Apertura del fondo a consulta en Sala, exposiciones temporales en Sala de Exposiciones y exposiciones

virtuales en la Web del Archivo Regional.

Se comentan, ademas, los datos mas significativos de cada uno de los fondos (datos biograficos del
autor, contenido, fechas extremas, caracteristicas del fondo, estado actual y acceso) y se ofrece una

muestra de algunas de las imagenes mads destacadas.

A las 14:00 h se inicia un turno de comentarios y debate sobre el préximo Encuentro.

Si bien no se llega al establecimiento de fecha y lugar del mismo, las archiveras de las diputaciones de A
Corufia, Valladolid, Barcelona y Zaragoza, se ofrecen para su organizacion, aunque piden un tiempo para

plantear la cuestidn en sus respectivos Centros.
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En cuanto a los temas objeto de tratamiento se postulan los siguientes:

- Documentos esenciales de las Diputaciones

- Laocultacién y destruccidn de datos segun la normativa actual vigente en materia de proteccién
de datos.

- Autorizacion oficial de politicas de gestiéon documental en los Archivos.

- Experiencias archivo electrénico

- Actividades del Subgrupo de Difusion.

A las 14:30 h se inicia una visita guiada por M2 Jesus Lépez por el Archivo Regional de la Comunidad de
Madrid, en la que los asistentes pudieron ver los depdsitos definitivos de documentos, salas de trabajo

de la Unidad de Descripcion y sala de consulta del Centro.

Siendo las 15:15 h se cierra el XVIIl Encuentro de Archiveros de Diputaciones Provinciales, Forales,

Cabildos y Consejos Insulares.
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ANEXO

ESTRUCTURA DE CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL

Documento aprobado en el XVIII Encuentro de Madrid(8 marzo 2018)

1. GOBIERNO Y DIRECCION
Funcién ejecutiva / directiva
Asistencia a la toma de decisiones
Funcién informativa
Control de la accion de Gobierno
Protocolo y representacion corporativa

Relaciones institucionales

2. ADMINISTRACION DE RECURSOS
Gestion de la documentacion y la informacion

Registro

Gestién de documentos y archivo

Gestidn de recursos bibliogréficos

Gestién de edicion de publicaciones

Gestion de la transparencia y publicidad activa
Gestion de datos de caracter personal

Gestion de acceso a la informacién

Comunicacion y gestion de la informacion insiibnal

Gestion de las tecnologias de la comunicacion yfdarmacion
Asistencia y defensa juridica
Gestion de los recursos humanos

Organizacién del personal
Seleccién y provision de personal

TURISMO Y DEPORTES
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Retribuciones y prevision social
Formacion del personal
Relaciones laborales
Prevencion de riesgos laborales y seguridad
Control de personal
Provision de incentivos y ayudas al personal
Gestidn del patrimonio
Administracion de bienes
Proteccion del patrimonio
Uso de bienes
Contratacion
Gestion de los recursos econémicos
Gestion presupuestaria y financiera
Control y fiscalizacion

Gestidn y recaudacién de tributos provinciales

Gestion de la calidad

3. PRESTACION DE SERVICIOS

Tutela y control de municipios

Asesoramiento y asistencia a las entidades locales
Asesoramiento y asistencia economica
Asesoramiento y asistencia juridica
Asesoramiento y asistencia técnica
Asistencia tributaria

Asistencia social y beneficencia

Salud y sanidad

Vias, infraestructuras y edificaciones

Promocién econémica y fomento de empleo

Agricultura, ganaderia, montes
Pesca
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Comercio
Industria
Artesania
Turismo
Fomento de empleo
Comunicaciones y tecnologias de la informacion
Educacion
Cultura
Deportes

Seguridad ciudadana y proteccion civil

Quintas y Milicias
Prevencion y extincion de incendios

Desarrollo sostenible y medio ambiente

Archivo Regional de la Comunidad de Madrid
Subdireccién General de Archivos
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CONSEJERIA DE CULTURA,

TURISMO Y DEPORTES

24



Archivo Regional de la Comunidad de Madrid
Subdireccion General de Archivos

* % Kk k Direccién General de Patrimonio Cultural
CONSEJERIA DE CULTURA,
TURISMO Y DEPORTES

Comunidad
de Madrid

1. GOBIERNO Y DIRECCION

Funcidn ejecutiva / directiva

Esta funcion engloba las actividades de direcciéegucion propias de la accion politica del Gotoer
ejercida desde/por cada uno de los 6rganos dergolieresidencia, Pleno y Junta de Gobierno).

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Decretos de Presidencia

- Actas de sesiones de Pleno

- Expedientes de sesiones de Pleno

- Actas de sesiones de Junta de Gobierno

- Expedientes de sesiones de Junta de Gobierno

- Expedientes de constitucion de la Corporacion

- Expedientes de nombramiento de cargo

- Registro de intereses de diputados (Bienes paiates e Incompatibilidades y actividades
econdmicas)

Asistencia a la toma de decisiones

Esta funcién engloba las actividades de apoyo soaamiento a los érganos de Gobierno en el dekarrol
de la labor politica, en el cumplimiento de su®dar y en sus relaciones con las instituciones y la
organizacion administrativa.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Expedientes de sesiones de las comisiones infivasa
- Actas de sesiones de las comisiones informativas

- Expedientes de sesiones de los consejos seetorial
- Actas de sesiones de los consejos sectoriales

Control de la accion de Gobierno

Esta funcion engloba las actuaciones de las difesdnerzas politicas en el control de la gestiérad
Diputacion.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Proposiciones, mociones, enmiendas

- Ruegos y preguntas
- Solicitudes de informacién y de documentacion
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Protocolo y representacion corporativa

Esta funcién engloba las actividades protocolayidas vinculadas con la concesion de distinciones
honorificas y premios.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Organizacién de la actividad protocolaria (Protos de actuacién, agenda y programacion

de actos oficiales, etc.)
- Concesion de honores y distinciones

Funcion normativa

Esta funcion engloba las actividades de planifiwagi desarrollo de las disposiciones elaboradasagor
diputaciones en el ejercicio de su potestad novanati

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Reglamentos

- Ordenanzas
- Instrucciones y normativas internas

Relaciones institucionales (externas e internas)

Esta funcion engloba las actividades que se llevaxabo en la Diputacion con el fin de desarrollar
relaciones de cooperacion, colaboracion y coorénamon otras administraciones publicas (comunigade
autonomas, ayuntamientos, universidades, etc.).

- Convenios de colaboracion

- Relaciones con otras administraciones
0 Municipios y consejos comarcales de la provincia
0 Municipios y otros organismos de fuera de la proen
0 Administracién autonémica

2. ADMINISTRACION DE RECURSOS

Gestidn de la informacién vy la documentacién

Esta funcion engloba las subfunciones relativas gektion de activos y recursos de informaciontosda
con valor para el desarrollo de las funciones d&diministracion, con independencia de su tipolggia
finalidad.
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Registro

Esta subfuncion engloba las actividades de codédbs documentos que se reciben en la Diputaagin,
como de la salida de cualquier documento oficial.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Registro de entrada
- Registro de salida

Gestion de documentos y archivos

Esta categoria engloba las actividades destinadésomtrol eficaz y sistemético de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicié documentos, incluidos los procesos para iocarp

y mantener, en forma de documentos, la informagiémidencia de las actividades y operaciones de la
organizacion”; su tratamiento en los distintos archivos que forman parte del Sistema de Archivos de la
Diputacion y la prestacion de servicios archivistic

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Politica y programas de gestion de documentos
- Coordinacion archivistica

- Consulta y préstamo

- Identificacion y valoracion

- Transferencias

- Eliminaciones

- Normalizacion de documentos

Gestion de recursos bibliogréaficos
Esta categoria engloba las actividades llevadad@ gor la Diputacion para la formacion y desaordi
sus colecciones bibliograficas, el tratamiento adstriativo y técnico de las mismas, y la prestadén
servicios bibliotecarios.
Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Adquisiciones de documentos y recursos bibliogoaf

- Proceso técnico
- Servicios a los usuarios (préstamo, reproducetm)
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Gestion y edicion de publicaciones

Esta subfuncion engloba las actividades desaradlgubr la Diputacion en el ejercicio de su funcién
editora, abarcando las relativas a la producciéstign, comercializacién, distribucion y promocd®las
publicaciones oficiales que integran sus catéleghiteriales.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Edicion de publicaciones y recursos de informacio
- Control y distribucién de existencias

- Comercializacion de publicaciones

- Derechos de explotacién

- Edicion del BOP

Gestion de transparencia y publicidad activa

Esta subfuncion engloba las actividades relacionada la publicacion de forma periddica y actualkza
de aquella informacién cuyo conocimiento sea reitvpara garantizar la transparencia de su activida
relacionada con el funcionamiento y control de la actuacion publica; asi como la puesta a disposicion de
documentos, conjuntos de datos u otros recursivdaienacion que obren en poder de la Diputacidér pa
Su uso por personas fisicas o juridicas, con fineserciales o no comerciales, siempre que dichaaso
constituya una actividad administrativa publiceraaés de los catalogos de informacion.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Planificacion, organizacion y gestion de lasgdutiones legales de publicidad activa

- Inventario de activos de informacion

- Reutilizacion de la informacion del sector public

- Estadisticas, evaluaciones y memorias de ladyedé la puesta a disposicion de datos

Gestion de datos de caracter personal
Esta subfuncion engloba las actividades de creaaiddificacion y supresién de los ficheros de dds
caracter personal; los tramites de notificacion y, en su caso, la solicitud de autorizacion ante la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD), y los paaecesarios para satisfacer los derechos deoacce
rectificacion, cancelacion y oposicion a las peasoafectadas.
Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Gestion de los ficheros (creacion, modificaci@nopresion y tramites ante la Agencia

Espafiola de Proteccion de Datos)
- Gestion de los derechos de acceso, rectificacamgelacion y oposicion.
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Gestion del acceso a la informacion

Esta categoria engloba aquellas actividades llevadabo por la Diputacion para satisfacer lasiaalies

de informacion que pueden realizar los ciudadamoscpalquiera de las vias disponibles (servicios de
informacion administrativa, ejercicio del derech®atceso a la informacién publica u otros regimenes
especificos de acceso a la informacion).

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Solicitudes de acceso a documentos y archivos

- Solicitudes de informacién administrativa gengradarticular (oficinas de informacion y
atencion al ciudadano)

- Solicitudes de acceso a la informacion publica.

Comunicacion y gestion de la informacion institucinal
Esta categoria engloba aquellas actividades ddasna dar a conocer los servicios que presta la
Administracion, a través de campafias institucianalmediante los sitios web institucionales y pesfen
medios sociales.
Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Campafias de publicidad e imagen corporativa

- Gestion de los contenidos del sitio web y deplediles institucionales en redes sociales

- Gabinete de prensa (Notas de prensa, ruedasetisaprdossier de prensa / medios de
comunicacion)

Gestidn de tecnologias de la informacién vy la comigacién

Funcidn relacionada con las actividades de pladitn, implementacion, mantenimiento y control de
aplicaciones informaticas, con la gestion del egmiento informatico, y con la gestién de usuarios y
seguridad de las redes y sistemas de informacida Digutacion.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Gestion de aplicaciones

- Gestion de equipos informaticos
- Gestion de medidas de seguridad
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Asistencia y defensa juridica

Esta funcion engloba las actividades de asesoramjigidico a la Diputacion, de representacionfedsa

en los procesos judiciales en los que es parte, ngdsion de los actos administrativos (tanto fil@am
como los recursos administrativos recursos de alzeetursos potestativos de reposicion, recursos
extraordinarios de revision).

Incluye, fundamentalmente, las series relacionadas

- Informes juridicos

- Asistencia a procedimientos judiciales
- Recursos contencioso-administrativos
- Revisiones en via administrativa

- Recursos administrativos

Gestidn de recursos humanos

Funcion consistente en planificar, organizar, de#lar y controlar todo lo concerniente a los eraples
publicos, lo que incluye aspectos tales como edsal empleo publico y la pérdida de la relacién d
servicio, la carrera profesional, los derechoshedes de los empleados publicos, el régimen disaijd,

el régimen de incompatibilidades, las relacionbsiales o la formacion, entre otros.

Organizacion del personal

Actividades relativas a la organizacion generahniicacion y control de la plantilla de personal,
clasificacion, modificacion y supresion de pueséts,

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Plantilla

- Catélogo de puestos de trabajo
- Oferta publica de empleo

- Expedientes de persohal

! Dossier o agrupacion de documentos relativos a uad de los empleados. Atendiendo a la condicibarhl,
habra de varios tipos:

- Expedientes personales de funcionarios

- Expedientes personales de laborales
- Expedientes personales de interinos...
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Seleccion y provision del personal

Se incluyen actividades encaminadas a la selegailtacion de puestos de trabajo, tales como
oposiciones, concursos, adscripciones o contratesi@borales.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Oposiciones

- Concursos

- Adscripciones provisionales
- Libre designacién

- Traslados

- Permutas

Retribuciones y prevision social
Actividades encaminadas a la elaboracion y aprobait® las ndminas de los trabajadores de la Diggutac
incluyendo los expedientes individuales de apralvade alteraciones a la misma, como complementos,
grado personal, y otros.
Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Nomina

- Abonos por diferencia de categoria

- Complementos a la nébmina

- Prevision social
Formacion del personal
Esta subfunciéon engloba la planificacion, organi@ac/ gestion de las actividades formativas y de
perfeccionamiento de conocimientos y capacidadgegionales dirigidas a los empleados publicogotan
de caracter departamental como de caracter int@raepental.
Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Formacién propia

- Formacién en colaboracion (organizada junto asotintidades: INAP, FAMCP, etc.)

- Formacion externa
Relaciones laborales
Esta epigrafe engloba derechos individuales ejgsaidlectivamente, como las actividades relativias a

relaciones laborales en el ambito de la Adminigrapublica y las relacionadas con el derechdibégtad
sindical y el derecho a la negociacién colectivdodeempleados publicos, tanto del personal furazion
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como del personal laboral, la eleccion de repres¢es sindicales, la representacion sindical de los
empleados publicos en las mesas de negociacion, etc

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Convenios colectivos, pactos y acuerdos

- Ambitos de negociacion (mesas delegadas, submmesdepartamentales, etc.)
- Actuaciones de los érganos de representacion

- Elecciones sindicales

- Autorizaciones para el ejercicio de la activigattical

Prevencién de riesgos laborales y seguridad

Esta subfuncién engloba la organizacion y gest&itodas aquellas actuaciones que tienen por dbajeto
aplicacion de medidas y el desarrollo de las atdkes necesarias para la prevencion de riesgesdesi
del trabajo y de aquellas relacionadas con el tHerde los empleados publicos a la proteccion eficaz
materia de seguridad y salud en el trabajo.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Planificacion de la actividad preventiva

- Asistencia sanitaria

- Comités de seguridad y salud laboral

- Reconocimientos médicos

- Tramites derivados de accidente de trabajo amefgad profesional
- Siniestros derivados de accidente laboral

- Evaluaciones de riesgos

Control de personal

Engloba las actividades referidas a los derechogadi®s del derecho a la jornada de trabajo, pesys
licencias y cualquier incidencia relacionada corcahtrol de presencia de los empleados publicos.
Asimismo, incluye la tramitacion de los regimenissiglinarios y de incompatibilidades.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Declaracion de situaciones administrativas (esneids, servicios especiales, comisiones de
Servicios)

- Permisos, licencias y vacaciones

- Control horario y de absentismo

- Régimen disciplinario

- Incompatibilidades y conflicto de intereses

- Pérdida de la relacion laboral (renuncia, jubdagcseparacion del servicio)

- Huelgas
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Provision de incentivos y ayudas al personal

Subfuncién que hace referencia a la gestion deasyedondémicas a personal de la diputacion, acasdada
en el Pacto de Funcionarios y en el Convenio Getect

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Anticipos de nébmina

- Ayudas a estudios (hijos y personal de diputgcion

- Ayudas de salud

- Planes de pensiones

- Seguros de vida y accidentes, y responsabilidélcdde empleados y personal

Gestidn de patrimonio

Administracion de bienes

Subfuncion que engloba las actividades relacioneglasa adquisicion deienes inventariables;
expropiacion; desafectacion de bienes/alteracion de la calificacion juridica de bienes; alienacion de
bienes, titulos de derechos; gestion del inventario de bienes.

Proteccion del patrimonio

Subfuncién que hace referencia g@iéteccion de bienes culturales y bienes naturales; restauracion y
conservacion de bienes; reclamacion de dafios patrimoniales

Uso de bienes

Subfuncion referida a la gestion de concesionesndamientos, cesiones, gestion del parque movil.

Contratacion

Funcion encaminada a la gestion de los contratoggrte de la Administracion para la provision ambs

y servicios necesarios para el desarrollo de sudet. Dicha gestion engloba todo el ciclo de wdédos
contratos, desde las actuaciones preparatoriagsdenismos hasta su extinciéon por cumplimiento o
resolucion.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Contratos de obras
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- Contratos de suministros
- Contratos de servicios
- Registro de contratistas

Gestidn de los recursos econdmicos

Funciodn relativa a la elaboracion, modificacioguldacion y control del presupuesto y las finanzas.
Gestion presupuestaria y financiera

Se conoce como presupuesto publico a la estimaedngresos y gastos de una institucion publica par
un periodo determinado.

Este epigrafe engloba las actividades realizadasl@alanificacion y aprobacion del presupuestegn
asi como las encaminadas a su ejecucion, cieigeigacion.

Se incluyen también las actividades financieraamekadas por las entidades

Entre otras, incluye series referentes a:
- Elaboracion y aprobacién del presupuesto
- Ejecucién del presupuesto
o Informacion y seguimiento presupuestario
o0 Contabilidad publica (diario de contabilidad de rgéones, diario de contabilidad
general, listados de pagos e ingresos, libro magauentas)
o Modificaciones presupuestarias (créditos extraamids, suplementos de crédito y
ampliaciones, generacion, transferencia e incoguamadle crédito).
- Cierre del presupuesto. Incluye, entre otrasséa®s relacionadas con:
o Cuentas anuales, cuenta general
0 Memorias
0 Balances de resultados
o Informes de gestion
o Liquidaciény cierre del presupuesto

Control y fiscalizacion

Esta subfuncién engloba las actividades de comtobke la gestion econdmica-administrativa y las
operaciones de contenido econémico, a fin de earife correcta aplicacion de la normativa vigente.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Auditorias econémico-financieras, tanto extemagernas

- Procedimientos de fiscalizacion previa
- Informes de fiscalizacion
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Gestion y recaudacion de tributogprovinciales

Esta subfuncion engloba las actividades derivadbsjdrcicio de las competencias tributarias podia
la institucion (gestion, control y ejecucion), impeéndo tasas y precios publicos, contribuciones@ales.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Recaudacion de tasas y precios publicos

- Recaudacion de contribuciones especiales
- Las antiguas rentas y exacciones provinciales

Gestiodn de la calidad

Esta funcion abarca las actividades relativas mdpeccion, control y evaluacion de la actuacion y
funcionamiento de las unidades y 6rganos de latBgrdn, asi como de los empleados publicos, y al
analisis y reforma de la estructura de las unidadesinistrativas con objeto de modernizar y sirgaif
los procedimientos administrativos, y mejorar eldimiento de las unidades y la calidad de los s&wi

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Planes de inspeccién

- Memorias y resumenes anuales

- Actuaciones de inspeccion

- Informes de auditorias

- Cartas de Servicio

- Encuestas de satisfaccion

- Simplificacion de procedimientos y reduccion degas administrativas
- Evaluacién del desempefio

- Quejas y sugerencias

3. PRESTACION DE SERVICIOS

Funcion genérica funcional en torno al que se aardps servicios que las diputaciones han prestado
prestan al exterior, es decir, a las personasigiagtgs locales de las provincias.

Engloba funciones relacionadas con actividadesipemles de caracter finalista.
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Tutela y control de municipios

Funcion de inspeccion y control de los serviciamitipales ejercida por las diputaciones provimsal
como superior jerarquico de los ayuntamientos d&8d8 a 1925.

En ella se clasifican las series relacionadasaarspeccion y el control ejercido por las diputaeis sobre
el gobierno municipal, la administracion municiga$ servicios municipales y el patrimonio y laieada
municipaf:

Entre otras, incluye series referentes a:

- Alteracion y deslinde de términos municipales

- Nombramiento o destitucion de empleados muniegal
- Aprobacion de inventarios de archivos municipales

- Elecciones municipales

- Obras publicas municipales...

Asesoramiento vy asistencia a las entidades locales

Esta funcion engloba, bajo distintas subfunciolassactividades de apoyo y asesoramiento a ladaetats
locales de la provincia.

Asesoramiento y asistencia econémica

Esta subfuncién engloba las actividades relacionada la asistencia econémica a entidades locades y
las personas juridicas o fisicas que pueden pegserd las convocatorias de subvencibriRera ello las
diputaciones aprueban anualmente un plan provideiaboperacion a las obras y servicios de comgiaten
municipal, otorgan subvenciones y ayudas con Ga)es recursos propios...

Incluye, entre otras series, las relacionadas con:

- Concesion de anticipos reintegrables a las afgigliocales

- Planes estratégicos de subvenciones

- Concesion de subvenciones

- Reintegros de subvenciones

- Planes provinciales de cooperacién a obras ycéesvde competencia municipal...

2 En muchas diputaciones la documentacion de guyntaiticias se clasifica en esta funcién. En lavaupropuesta se clasifica en la subfuncion
Seguridad ciudadana y proteccién civil.

¢Se deberia dentro de Tutela y control de mungipitfunciones tal y como se propuso en el Enaue@rAlmeria: control del gobierno
municipal, control de la administracién municipaintrol de los servicios y control del patrimonibacienda municipal?.

8 Se debe decidir si se clasifica en la subfuncigesaramiento y asistencia econdmica, las subvereiconcedidas por las diputaciones a las
entidades locales y aquellas personas fisicaddigas que se presentan a ellas o si se claséita gna en su funcién correspondiente (cultura,
deportes...).

También se debe decidir donde se clasifican lagesudiones o ayudas econdmicas concedidas a |las.ciimes.
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Asesoramiento y asistencia juridica

Subfuncién que engloba las actividades de asesengonuridico y la asuncion por los servicios jiodd
de las diputaciones de la asistencia y defensasdentidades locales de la provincia en procesiasales.

Entre otras, incluye series referentes a:

- Informes juridicos
- Asistencia a procedimientos judiciales...

Asesoramiento y asistencia técnica

Subfuncién que engloba las actividades realizadasag diputaciones para proporcionar asesoramiento
técnico, en la rama que corresponda, a las ensdémmles puedan precisarlo para su gestion
administrativa.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Asesoramiento y asistencia técnica a los archiwasicipales

- Asesoramiento y asistencia técnica a las bildagenunicipales

- Asistencia en tribunales y comisiones de val@raci

- Asistencia en las funciones reservadas a fundmseon habilitacion estatal
- Asistencia técnica juridica y procedimental

- Asistencia técnica urbanistica...

Asistencia tributaria

Subfuncién que engloba los servicios que han détedas entidades locales de las provincias a las
diputaciones en materia de gestion, liquidaciécaudacion, asi como, la inspeccion en los supugst®s
sean procedentes, de los tributos locales y atgyesos de derecho publico. Dicha delegacion sediora
mediante convenios de colaboracion.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Formaciéon y modificacion de los registros fissglleadrones)
- Gestion tributaria

- Recaudacion en periodo voluntario y ejecutivo

- Contabilidad de la recaudacion

- Inspecciodn tributaria...
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Asistencia social y beneficencfa

Esta funcion engloba las actividades que las difurias provinciales han ejercido a lo largo deistoha
en materia social para amparar, asistir, ayudaaliampsituaciones de vulnerabilidad en las que los
destinatarios se encuentren.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- el gobierno de los centros benéficos

- la administracién de bienes y recursos

- la administracién de servicios asistenciales
- la administracion econémica

- la gestion de la tele asistencia

Salud y sanidad

Vias, infraestructuras y edificaciones

Esta funcion engloba las actividades relativas eol@servacion, mejora y seguridad vial en la red de
carreteras provinciales, a la ejecucion de obrasfilaestructura en municipios y a la construccion,
conservacion, reforma y reparacion de edificios ioipales y en edificios de otras instituciones
provinciales.

Engloba también las actuaciones que dimanan derla®nes provinciales de policia de caminos.
Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Proyectos de construccion, conservacion, refanimstalacion de edificios y equipamientos
- Proyectos de infraestructuras urbanas

- Proyectos de obras de construccién de carrefazasinos.

- Autorizaciones de obras, servicios y usos enzdeadnfluencia de las carreteras

- Proyectos de ferrocarriles

- Sanciones...

4 Dudas:

- ¢, Se decidi6 que los establecimientos benéficdariecuadro propio o no?.

- ¢Es aconsejable separar Asistencia social y Bemnefa, y Sanidad y Salud? ¢En la documentaciéncqnservamos no es dificil diferenciar
entre una y otra?.

5 La construccion, conservacion e instalacion redtis en edificios de las diputaciones se clasioaMantenimiento de bienes dentro de Gestién
del Patrimonio.

Los contratos de obras se clasifican en Contratacié
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Promocion econdmica y fomento de empleo

Esta funcion engloba el conjunto de actuacionebzaetas por las diputaciones en cualquiera de los
ambitos relacionados con la actividad econdémicdaderovincia. Se estructurara en subfunciones en
funcion de las necesidades de cada territorio.

Agricultura, ganaderia, montes
Esta subfuncion engloba las actuaciones realizaolalss diputaciones para el fomento de la agricalt
ganaderia y montes como motor de desarrollo ecammognisocial de la provincia. Si el volumen de
actividad en la provincia es muy elevado, puedgrarsese en subfunciones diferentes a las que se
asociaran sus propias series.
Puede incluir, entre otras, las series relacionadas

- Participacion de las diputaciones en ferias atagcy ganaderas

- Adjudicacion a ganaderos de ganado selecto

- Creacion de escuelas de capacitacion agraria

- Instalacién de parada de sementales

- Fomento e implantacion de cultivos

- Extincién de plagas

- Repoblaciones forestales...
Pesca

Turismo

Esta funcién engloba las actividades realizadasgsadiputaciones para la promocion y difusionstica
de la provincia.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Participacién en ferias y certamenes turisticos
- Actividades para el soporte y la dinamizacionstica
- Promocidn turistica...

Industria

Esta funcion engloba las actividades realizadaslgsodiputaciones para el desarrollo industrialale
provincia.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
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Empleo

Funcion que engloba las actividades realizadadgsodiputaciones para el fomento del empleo en la
provincia.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Talleres de empleo
- Politicas activas de ocupacién
- Proyectos y programas para el fomento del empleo.

Comercio

Funcion que engloba las actividades realizadaslgsodiputaciones para el fomento del comercio y
consumo.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Participacion en ferias y exposiciones

Artesania

Comunicaciones v tecnologias de la informacién

Educacion

Esta funcion engloba las actividades en materi@atha realizadas por las diputaciones desde K sig
XIX.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Gestion de los institutos de segunda ensefiaagzaugelas normales de maestros y maestras
- Concesion de becas para estudios

- Gestion de centros docentes sostenidos porpasagdiones

- Educacion de adultos

- Guarderias infantiles

- Ensefianzas musicales

- Ensefianzas taurinas

- Residencias de estudiantes...

6 buda: ¢La documentacion que se clasificaria enu@@aciones y tecnologias de la informacién no debdasificarse en Asesoramiento y
asistencia técnica.
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Cultura

Esta funcién engloba la organizacion y gestionrdgnamas y actividades culturales para la promogion
fomento de la cultura en los municipios de la proia.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Actividades culturales
- Exposiciones

- Planes y programas culturales
- Gestion de centros culturales...

Deportes

Esta funcion engloba la organizacion y gestionrdgnamas y actividades deportivas para la promogion
fomento del deporte en los municipios de la praanc

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:
- Actividades deportivas

- Planes y programas deportivos

Sequridad ciudadana y proteccion civil

Esta funcidn engloba subfunciones relativas adéepcion de personas y bienes asi como a la priévenc
y extincion de incendios y riesgos.

Quintas y milicias’
Subfuncion relativa a las actividades realizadasgsodiputaciones en los diferentes periodos gnieron
competencias, unas veces propias y otras comparsdare cuerpos provinciales de seguridad, milicia
nacional y reemplazos del ejército.
Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Movilizacion y reclutamiento

- Préfugos y desertores
- Redenciones y sustituciones...

7 Quintas y milicias en Seguridad ciudadana y pmdeccivil o en Tutela y control de municipios
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Prevencién y extincién de incendios
Subfuncién que engloba las actividades llevadaasba por las diputaciones con el objeto de prevwenir
extinguir incendios en el ambito de la provincia; auxiliar, rescatar y salvar a las personas de aquellos
peligros de accidentes que amenacen su seguridiethgs, asi como de ejercer la prevencion a trdeés
estudios, informes y asesoramiento que permitdaraiesgos.
Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Partes de actuacion

- Actividades de difusién y formacion para la pmsién de incendios...

Desarrollo sostenible y medio ambiente

Esta funcion engloba las actividades realizadasasatiputaciones para lograr un desarrollo qusfaga
las necesidades del presente sin poner en peligiesarrollo del futuro y para la proteccion deldme
ambiente de la provincia.

Incluye, entre otras, las series relacionadas con:

- Agenda2l

- Calidad ambiental

- Eficiencia energética

- Educacion ambiental

- Suministro de plantas y arboles
- Viveros provinciales...
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