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La Ley 6/1990, de 11 de abiril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Region
de Murcia, en la exposicion de motivos, establece, la obligacion de mantener
organizada la documentacion publica desde el mismo momento de su creacion
en las distintas oficinas, asi como el establecimiento de unos plazos concretos
de transferencia de los documentos desde las oficinas al archivo intermedio y de
este al historico, de acuerdo con la antigiedad de los mismos, contribuye de
forma eficaz a su conservacion.

Y el articulo 11, sefiala de nuevo la obligatoriedad por parte de la Administracion,
de conservar dicha documentacién debidamente organizada y a disposicion de
los ciudadanos.

El archivo de oficina, como parte integrante de la red de archivos de la
Administracion Regional, es base y pieza clave para el buen funcionamiento del
sistema, ya que del correcto tratamiento dado a los documentos en la oficina
dependera la realizacién de una gestion agil y facilitara el buen desarrollo en las
siguientes fases, hasta llegar como documentos historicos al Archivo General.

1 ARCHIVOS DE OFICINA

Aquellos archivos existentes en todos los 6rganos y unidades administrativas
para la custodia de los documentos en fase de tramitacion o sometidos a
continua utilizacion o consulta administrativa. También denominados archivos de
gestion. Estos documentos una vez concluida su tramitacion o etapa de
utilizacion y consulta, seran objeto de transferencia al archivo central.

Para que una unidad administrativa determinada pueda ser considerada como
sujeto productor de documentos tiene que reunir los siguientes requisitos:

- Debe haber constancia de su creacién como unidad organica mediante una
disposicion publicada.

- Esta disposicion debe establecer su organizacién interna y el nivel jerarquico
gue ocupa dentro de la estructura a la que pertenece, ademas debe tener
unas competencias concretas, que deben materializarse en una serie de
actividades.

- Y finalmente debe de tener un responsable.

Funciones principales del archivo de oficina:

1. Apoyar a la gestion administrativa.

2. Acreditar las actuaciones y actividades de la unidad productora.
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3. Organizar los documentos producidos por sus respectivas unidades.

4. Transferir los documentos al archivo central en la forma y tiempos
establecidos una vez agotado su plazo de permanencia en la unidad
productora.

5. Eliminar los documentos de apoyo informativo antes de la transferencia al
archivo central.

Para lograr estas funciones se concretan las siguientes actividades:
1. Impedir la dispersion o eliminacion de documentos.

2. Formacion correcta de las series documentales, evitando el
fraccionamiento de expedientes o la agrupacion de distintos tipos
documentales por referirse a un asunto comun.

3. Estar en contacto permanente con el archivo central, tanto para solicitar
recomendaciones como para suministrar informacion que el archivo
central precise para la identificacion de las series documentales.

4. Preparar las transferencias de acuerdo con las normas existentes.

5. Controlar las salidas y entradas de documentos y expedientes mediante
un registro de préstamo.

6. Solicitar y devolver correctamente al archivo central los documentos, que
aun habiendo sido trasferidos, su consulta sea necesaria para la unidad
administrativa.

7. Facilitar la informacion que tanto los ciudadanos como la Administracion
solicite al respecto de los documentos que custodia.

8. Elaborar los instrumentos que faciliten el acceso a la informacion y a la
documentacion.

9. Formar un registro de transferencias realizadas al archivo central.

El objetivo fundamental es lograr una adecuada organizacion archivistica que
nos permita una gestion eficaz de estos archivos capaz de atender las
necesidades de:

- Las propias oficinas

- Laorganizacién en su conjunto

- El sistema archivistico y en primer lugar el archivo central como fase
inmediata posterior.

- Los ciudadanos.
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Si hablamos so6lo de archivos de gestion debemos darnos cuenta de que una
deficiente organizacion y gestion de estos archivos por parte de sus
responsables no sélo tiene un repercusion negativa en su gestiéon administrativa
directa sino también y, especialmente desde la aprobacién de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y en su articulo 13 establece el derecho concreto al acceso a la
informacion publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno y el resto del Ordenamiento Juridico, en el servicio de atencion a
los ciudadanos y en su derecho de acceso a los archivos administrativos.

ARCHIVO CENTRAL:

Dentro del ciclo vital de los documentos, el archivo central es el que coordina el
funcionamiento de los distintos archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los archivos de gestidon, una vez finalizado el tramite y cuando
Su consulta no es constante.

El Archivo Central cumplira las siguientes funciones:

1.

Coordinar y controlar el funcionamiento de los distintos archivos de
gestion, asi como proporcionar el asesoramiento técnico necesario a las
unidades y a su archivo de gestion, con el fin de conseguir la correcta
conservacion y tratamiento técnico de los documentos de archivo, de
acuerdo con las normas especificas que correspondan a cada serie
documental.

Llevar a cabo el proceso de identificacién de series y elaborar el cuadro
de clasificacion.

Describir las fracciones de serie conforme a las normas internacionales y
nacionales de descripcion archivistica.

Llevar a cabo procesos de valoracion documental, a fin de elevar las
correspondientes propuestas de eliminacion, o en su caso, de
conservacion permanente de documentos, en aplicacion del
procedimiento establecido por la normativa vigente.

Tramitar, en su caso, los expedientes de eliminacion de documentos, una
vez cumplidos los requisitos exigidos por la normativa vigente y de
acuerdo con los calendarios de conservacion aprobados.

Realizar las transferencias preceptivas y periddicas de documentos al
archivo intermedio, acompafiadas de su correspondiente relacién de
entrega.
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7. Proporcionar al archivo intermedio las descripciones de las fracciones de
serie objeto de cada una de las transferencias.

8. Participar en los equipos multidisciplinares encargados del diseiio e
implementacion de los sistemas de gestion de los procedimientos
administrativos tramitados en soporte electronico.

Mientras que los archivos de oficina se forman con la produccion documental
natural derivada de la gestion administrativa, el archivo central depende de las
transferencias regulares de los archivos de oficina.

Su funcién principal es la de control y tratamiento de las series documentales
ingresadas. Para llevar a cabo dicha funcion es imprescindible mantener una
colaboracion estrecha con todas las unidades productoras que integran el
organismo o la institucion, colaboracion que debe basarse en un intercambio de
informacion entre ambos.

2 SERIE DOCUMENTAL

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica define la serie documental
como el “conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de
una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o
procedimiento”.

La serie documental esta formada por el conjunto y sucesion de tipos
documentales que responden a un mismo origen 0 sujeto productor y a una
misma actividad administrativa regulada por una norma de procedimiento
determinando.

Asi para el establecimiento de una serie documental hay que tener en cuenta
tres elementos fundamentales que la definen:

SERIE =
SUJETO PRODUCTOR+FUNCION+TIPO DOCUMENTAL

Sujeto productor de los documentos o el elemento organico es aquel que como
consecuencia del ejercicio de sus funciones ha generado los documentos.

Funcion: capacidad de accion propia de los 6érganos a través de actividades y
tareas. Partimos de funciones genéricas que van subdividiéndose en funciones
mas especificas hasta llegar a la materia sobre la que ejerce la funcion.
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Tipo documental: unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

Cuando cambia alguno de los tres elementos, sujeto productor, funcién o tipo
documental, cambiara la serie.

En definitiva, la serie documental es el conjunto de documentos producidos por
un mismo sujeto productor en el desarrollo de una misma funcion y cuya
actuacion administrativa ha sido plasmado en un mismo tipo documental.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCION 12

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD A ACTIVIDAD B

TIPO DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL

ORDENACION DE LA SERIE

- Alfabética: tomando el nombre de la persona, entidad, lugar o asunto mas
significativo como referencia.

- Cronoldgica: la unidad de orden es la fecha de los documentos. Documentos
que tienen un tratamiento anual o mensual.

- Numérica: la que ordena por una secuencia de numeros. Esta numeracion
puede ser significativa o no.

- Mixta: combinacion de algunos de los tipos anteriores.
TIPOS DE SERIES
Segun la vigencia del sujeto productor

- Series abiertas: generadas por un organismo que contindia con el ejercicio de
su actividad administrativa.
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- Series cerradas: desaparicion del sujeto productor o la actividad
administrativa regulada por la norma de procedimiento.

Segun la funcion del sujeto productor:

- Series Unicas: cuando solo existe un organismo capaz de producirlas.
Funciones especificas.

- Series paralelas: son aguellas que materializan actividades dentro de las
funciones comunes (personal, gestibn econémica) y que en consecuencia
son producidas por distintas oficinas que en cada organismo tienen ese
cometido. Tienen homogeneidad informativa.

Segun el tipo de informacion:

- Series complementarias: son las que respondiendo a tramites administrativos
diferentes contribuyen todas a la realizacion de un mismo objetivo, resultando
asi una informacién complementaria.

Segun el elemento base del que estan compuestas:

- Series con procedimiento reglado: compuestas por documentos simples
(informes, actas, certificaciones) o por unidades documentales compuestas
(expedientes).

- Series sin procedimiento reglado: constituidas por la acumulacién de
documentos cuyo asunto es comun y pueden tener doble finalidad: la de
conocimiento de un asunto o una informacién necesaria para uso interno de
la propia administracion sin que conlleve efectos resolutorios. Son los
expedientes de informacién y expedientes de conocimiento.

3 LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE OFICINA
Hay que distinguir dos grandes bloques de documentacién existentes:
Documentos de apoyo informativo

Documentos de archivos

3.1. DOCUMENTOS DE ARCHVO

Correspondencia
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La correspondencia materializa las relaciones que la unidad administrativa
mantiene con otros 6rganos o con personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, en el &mbito de sus actividades. Dentro de la correspondencia se
incluyen diferentes tipos documentales utilizados por la Administracién para
comunicarse, como son: oficios, cartas, notas de régimen interior, saludas, faxes,
correos electronicos.

Registros

En el Diccionario de Terminologia Archivistica indica que registro es:

1.- Accion administrativa y juridica de control de la expedicién, salida, entrada y
circulacion de los documentos.

2.- Instrumento resultante de una accidén administrativa en el que se materializa
el efecto de registrar, en forma de volumen o en soporte electronico, y que
contiene la inscripcion, generalmente numerada en orden cronolégico, de
informaciones consideradas de suficiente interés como para ser exacta y
formalmente asentadas. Estas informaciones pueden proceder directamente de
actos administrativos (por ejemplo, el Registro Civil), o de actos administrativos
reflejados ya en otros documentos a los que juridicamente el registro puede
sustituir.

El registro confiere valor juridico a la informacion que contiene. Este valor juridico
exige que estén dotados de formalidades que permitan utilizarlos con plena
seguridad juridica: deben estar diligenciados, no contener tachones o en tal caso
salvar dichos desperfectos...

Expedientes

Expedientes administrativos/Expedientes no reglados

Se entiende por expediente administrativo el que esta formado por un conjunto
de documentos que formalizan los actos administrativos encaminados a resolver
un asunto, desde la iniciacion hasta la ejecucion, incluyendo recursos; es, en
definitiva, la formalizacién de un procedimiento administrativo.

Dentro de este grupo de estarian, también, los expedientes no reglados, que son
los que materializan cualquier actividad de una oficina, en la que no se pretende
la resolucién administrativa de un asunto. Responden a actividades que tienen
como objeto el estudio de un determinado asunto, a efectos de estadistica,
constancia e informacion.
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El articulo 70, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, establece lo siguiente sobre el
expediente administrativo:

1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2. Los expedientes tendran formato electronico y se formaran mediante la
agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes,
acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un
indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita.
Asimismo, debera constar en el expediente copia electrénica certificada de la
resolucion adoptada.

4. No formara parte del expediente administrativo la informacion que tenga
caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y bases

de

datos informéticas, notas, borradores, opiniones, resumenes,

comunicaciones e informes internos o entre érganos o entidades administrativas,
asi como los juicios de valor emitidos por las Administraciones Publicas, salvo
que se trate de informes, preceptivos y facultativos, solicitados antes de la
resolucién administrativa que ponga fin al procedimiento.

Tramitacion

Los expedientes aun cuando son distintos entre si todos siguen un procedimiento
regulado por las leyes en sus aspectos basicos: el procedimiento administrativo
comun.

I

Iniciaciéon
Ordenacion
Instruccion
Finalizacion

Ejecucion.

Por ello, un expediente debe agrupar todos los documentos generados en las
distintas fases de un procedimiento, desde la iniciacion, de oficio o a instancia
de parte, hasta la ejecucion, incluyendo incluso la documentacion relativa a
revisiones, suspensiones, revocaciones 0 recursos, que la resolucion del
procedimiento pudiera generar.

Hay que garantizar el principio de unidad de expediente, es decir, el expediente
se debe iniciar y resolver en el organismo que tenga la competencia especifica
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en relacion con el tema independientemente de que intervengan para su
resolucion distintas unidades u organismos.

Los componentes estructurales del expediente son los siguientes:
A) Los documentos
Segun su tradicion pueden ser:

- Documentos originales, documentos que reciben las oficinas procedentes de
otras oficinas implicadas, instituciones o particulares.

- Documentos no originales, como minutas y copias de los documentos
expedidos por la oficina.

Segun su contenido:

- Documentos esenciales, informes, dictamenes, resoluciones... que recogen
la informacién mas cualificada del procedimiento administrativo.

- Documentos de enlace, oficios de remisién, comunicaciones interiores,
diligencias... cuya finalidad es servir de nexo y dejar constancia de los
tramites realizados.

B) La carpetilla o guarda exterior, que contiene y agrupa a los documentos. Debe
recoger los siguientes datos como minimo, informacién sobre unidad
administrativa, N° Referencia o N° de expediente, serie documental, titulo del
expediente, fecha de inicio y fecha de resolucion.

C) Extracto o resumen: que sintetiza el contenido, el asunto de referencia,
elaborado por la oficina que lo ha tramitado.

D) La relacion de contenido. es un indice de los documentos que componen el
expediente, en el que se indicaran, como minimo, los siguientes datos:
numero de orden del documento, fecha del documento y asunto.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente electrénico establece la
estructura de los expedientes electronicos es la siguiente:

Expediente electronico =

Documentos electrénicos + indice + Firma + Metadatos

a) Documentos electronicos: Objetos digitales administrativos de cada una de
las actuaciones administrativas que integran el expediente, y que contienen la
informacion (contenido y firma) y los datos asociados a ésta (metadatos).
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b) indice electrénico, que segin lo establecido en el articulo 32.2 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, garantizara la integridad del expediente electrénico y permitird su
recuperacion siempre que sea preciso.

c) Firma del indice electrénico por la Administracion, 6rgano o entidad actuante
de acuerdo con la normativa aplicable. La firma electronica que garantiza la
autenticidad e integridad del contenido del indice, y por extension, de los
documentos que conforman el expediente electronico asi como de su estructura.

d) Metadatos del expediente electronico. Proporcionan contexto al contenido,
estructura y firma del expediente. Los metadatos minimos obligatorios
constituyen un conjunto minimo de informacién definido con el fin de facilitar el
conocimiento inmediato y automatizable de las caracteristicas basicas del
expediente electronico que permitan su contextualizacion en el marco de la
organizacion y procedimiento administrativo al que corresponda.

Documentos simples

A diferencia de los expedientes, las unidades documentales simples son las
formadas por un solo documento y materializan actuaciones Unicas en la
Administracion. Dentro de este grupo estarian, por ejemplo, las actas, las
nominas, las certificaciones, etc.

3.2 DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Existen en todas las oficinas y podemos definirlos como el conjunto de
documentos que han sido recogidos para servir de ayuda a la gestion
administrativa.

Pertenecen a este grupo:
- textos legales
- boletines oficiales
- publicaciones

- catalogos comerciales
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- circulares
- dossiers informativos
- revistas.

Esta documentaciéon no ha sido producida por la oficina y en general no es
original, conservandose mientras resulta Gtil en la gestion.

Fuente secundaria de informacién ya elaborada.
Es un conjunto ficticio o artificial. Clasificacion tematica.

Dossier: conjunto de documentacién ordenada segun el asunto que trate cuyo
anico fin es proporcionar informacién sobre un asunto.

Se destruye.
Nunca se transfiere al archivo central.

Instalacion fisica diferente y separada.
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