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Ayuntamiento de
Barbastro

NIF: P2206100F

Recursos Humanos Procesos Selectivos

Expediente 1763931E

ANUNCIO

El Pleno del Ayuntamiento de Barbastro, en sesién ordinaria celebrada el dia 29 de
septiembre de 2026, ha acordado la aprobacion inicial del Reglamento Regulador del
Archivo y de la Gestion de Documentos del Archivo Municipal de Barbastro, cuyo texto
integro figura como anexo a este documento.

Se somete el expediente a informacion publica y audiencia de los interesados, por plazo de
treinta dias, durante los cuales podran presentarse las alegaciones, reclamaciones y
sugerencias que estimen oportunas.

Si transcurrido el plazo anteriormente expresado no se hubieran presentado reclamaciones,
se considerara definitivamente aprobado el Reglamento Regulador del Archivo y de la
Gestion de Documentos del Archivo Municipal de Barbastro.

El Alcalde-Presidente,
Fernando Torres Chavarria
(documento firmado electronicamente al margen)
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Ayuntamiento de Recursos Humanos Procesos Selectivos
Barbastro
NIF: P2206100F Expediente 1763931E
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REGLAMENTO DEL ARCHIVO Y DE LA GESTION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO &
MUNICIPAL DE BARBASTRO
PREAMBULO
TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES 3
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7.2.4. Comision de valoracion de documentos administrativos del Ayuntamiento de Barbastro
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TITULO 2. GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 9. Sistema de gestion de documentos

Articulo 10. Ciclo de vida

Articulo 10.1. Fases del ciclo de vida Articulo 10.2. Tipos de archivo

Articulo 11. Procedimientos y procesos de gestion de documentos Articulo 11.1. Procesos de
gestion documental

Articulo 11.2. Instrumentos y normas técnicas

Articulo 12. Ingreso de los documentos Articulo 12. 1. De las transferencias

Articulo 12.2. De los ingresos extraordinarios

Articulo 13. Acceso a la documentacion. Consultas, préstamos y salidas temporales Articulo
13.1. Del acceso a los documentos
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Articulo 13.3. Del préstamo de documentos Articulo 13.4. De las salidas temporales
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Articulo 14.1. Conservacion y digitalizacion Articulo 14.2. Preservacion digital

Articulo 15. Difusiéon
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PREAMBULO

La implantacion de la administracion electréonica en las entidades locales ha devenido en un
cambio de paradigma en la forma de trabajo de las mismas, con la consiguiente
transformacion del modelo de generaciéon de documentos y expedientes, asi como un
cambio de visidon y actuacion de la propia configuracién del archivo y de su gestion. Este
nuevo escenario, en el que aun conviven documentos tradicionales frente a los electronicos,
hace necesario organizar y regular desde su origen los documentos que generan las oficinas
y que luego pasan al archivo. Por ello, es imprescindible establecer de manera adecuada el
funcionamiento del archivo como servicio que atiende las solicitudes de acceso a los
documentos de la ciudadania y de las oficinas gestoras, asi como servicio perfilador del
sistema de gestiéon documental en todas sus fases, integrando en el archivo y conciliando
todos los documentos en cualquier soporte generados y recibidos por el Ayuntamiento de
Barbastro en el ejercicio de su actividad.
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Ayuntamiento de Recursos Humanos Procesos Selectivos
Barbastro
NIF: P2206100F Expediente 1763931E

TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Pagina 4 de 22

Articulo 1. Objeto

El presente reglamento tiene como objeto regular el funcionamiento de la unidad de archivo
del Ayuntamiento de Barbastro. A estos efectos, la unidad de archivo sera la prestataria del
servicio de archivos y ejercera las funciones desarrolladas en el articulo 4 respecto a la
produccioén, gestion, conservacion y difusion de los documentos del Ayuntamiento de
Barbastro.

Por tanto, también constituye su objeto la gestidon de todos los documentos que ingresan en
el sistema de gestion documental, concretandose el procedimiento para los documentos
electronicos en la Politica de gestion documental publicada el 5 de marzo de 2026 que
puede verse en el portal de transparencia de la entidad.

El titulo competencial del servicio se ampara en el articulo 105b) de la Constitucion espafnola
de 1978, en el articulo 70.3 de la Ley 7/1985 de 2 de abril reguladora de las Bases de
Régimen Local, en el articulo 140 de la Ley 7/1999 de 9 de abril de Administracion Local
Aragonesa, en la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, la Ley
6/1986, de 28 de noviembre, de Archivos de Aragon, y en la Orden de 27 de mayo de 2003,
del Departamento de Cultura y Turismo del Gobierno de Aragoén, por el que se aprueba el
Modelo de reglamento de archivos municipales, que en su articulo 3 considera el caracter
del archivo como bien de dominio publico. Por tanto, sera en virtud de esta normativa y otras
que le sean de aplicacion por las que el Ayuntamiento esta obligado legalmente a conservar
su documentacion debidamente organizada, descrita y accesible.

CSV: BOPH-2026-190001

Asimismo, la Ley 2/2014, de 23 de enero, de Medidas Fiscales y Administrativas de la
Comunidad Auténoma de Aragoén, modifica la Ley 6/1986, de 28 de noviembre, de Archivos
de Aragén, en el articulo 37, establece que el Sistema de Archivos de Aragon esta formado
entre otros por los archivos municipales y comarcales. Sera en este marco en el que el
archivo municipal de Barbastro forme parte del Sistema de archivos de Aragon.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

El servicio de archivo municipal se aplica sobre los documentos y expedientes con
independencia de su soporte o formato. Documentos que ingresan en el depésito fisico o en
el repositorio electrénico a través del sistema de gestion documental, y que han sido
producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones por el Ayuntamiento y el conjunto de
personas, érganos y organismos dependientes.

Lo estipulado en este reglamento sera de aplicaciéon tanto para las oficinas del Ayuntamiento
localizadas en cualquiera de sus sedes y edificios, asi como para los organismos
dependientes de la entidad.

En todos los supuestos, el reglamento se respetara por parte del personal de la entidad, de
los 6rganos de gobierno y sus representantes, y de aquellas personas fisicas o juridicas que
decidan formalmente donar o depositar documentos en cualquier soporte en el archivo
municipal.

N° 190 - lunes 05 de octubre de 2026

Articulo 3. Definiciones

Las definiciones se toman del Diccionario de Terminologia Archivistica, del Diccionario de
conceptos y términos de la Administracion Electronica (6% ed. Ministerio de asuntos
economicos y transformaciéon digital, 2020. Accesible en linea) y del Vocabulario para la
descripcion archivistica. Terminologia y glosario técnico (Neda-Voc) del Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte, 2017 . V. Anexo |.

Articulo 4. Competencias y funciones del archivo

Competencias
En el ambito de la administracion local y basadas en las leyes mencionadas anteriormente,
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Ayuntamiento de Recursos Humanos Procesos Selectivos
Barbastro
NIF: P2206100F Expediente 1763931E
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corresponde al archivo ejercer las competencias referentes a: &

e La gestion de los fondos documentales y archivos de titularidad municipal. :go

e La colaboraciéon en la elaboracion del censo, inventario y catalogacion de los a
archivos y fondos documentales existentes en su territorio.

e La colaboracion en la promocioén, proteccion, conservacion y difusion del patrimonio
documental.

e Promocionar el mantenimiento de archivos privados sitos en su término municipal y o
posibilitar su custodia en el archivo municipal por cualquiera de los medios que las 8
leyes de patrimonio cultural estatales y autonédmicas establecen para el ingreso de &
documentos en el archivo. g

e Garantizar el derecho de los ciudadanos al acceso y disfrute de archivos de &
titularidad municipal, de acuerdo a la legislacién sectorial correspondiente. 4

o
Todo ello sin perjuicio de las competencias reservadas en esta materia por el Gobierno de 8
Aragon, incluidas las de inspeccién y sancion. &
(V]
(©]

Funciones
Desde el ambito técnico y de forma general, son funciones del archivo reunir, clasificar y
ordenar (organizar), conservar y difundir los documentos y expedientes que obran en el
archivo municipal, por lo que desde el servicio se realizaran las siguientes acciones para
desarrollar estas funciones:
Organizacion continua del archivo municipal.
Asesoramiento técnico a archivos de oficina para la preparacion de los documentos
para su transferencia al archivo central.
Consulta de expedientes por parte del personal municipal, asi como de ciudadanos e
investigadores.
Elaboracion de normas e informes que favorezcan la toma de decisiones para evitar
posibles deterioros o una deficiente gestion de los documentos, tanto fisicos como
electrénicos.
Desarrollo de proyectos de difusion documental.
Colaboracion con las oficinas municipales y otras entidades archivisticas integrantes
del sistema de archivos que lo requieran para la mejora de herramientas de
planificaciéon de los servicios archivisticos.
Elaboracién de los instrumentos de descripcion y de gestion documental necesarios
para cumplir la normativa legal vigente relacionada en el anexo de este reglamento.
Cuando proceda, se adaptaran estos instrumentos a las nuevas normativas.
Implantacion y supervision del sistema de gestion de documentos de la entidad.
Formar parte de un equipo de trabajo multidisciplinar con los distintos agentes
implicados en el que se trabajen aspectos como:
Definicion de los procedimientos administrativos en coordinaciéon con las
areas.
Estudio de la documentacion generada por las oficinas y posterior calificacion
y valoracion para establecer los valores aplicados durante el ciclo vital de los
documentos. Establecimiento del calendario de conservacion de
documentos.
Definicion de los documentos esenciales de la organizacion y revision
periddica de la tabla resultante.
Diseino del flujo documental en los expedientes tramitados dentro del sistema
de gestion documental.
Planificacion del calendario de transferencias de los archivos de oficina, y en
el caso del archivo de expedientes finalizados del tramitador, al archivo
electrénico unico de la entidad.

N° 190 - lunes 05 de octubre de 2026

Articulo 5. Adscripcion
El servicio de archivos queda adscrito al area de Régimen Interior del Ayuntamiento de
Barbastro, considerandose como una unidad organica, y denominandose Unidad de archivo.
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Ayuntamiento de Recursos Humanos Procesos Selectivos
Barbastro
NIF: P2206100F Expediente 1763931E

Articulo 6. Recursos

El archivo debera contar con medios, instalaciones y personal adecuado, asi como debera
disponer de aplicaciones presupuestarias propias con dotacion suficiente que garanticen su
autonomia funcional y el cumplimiento de sus fines.

Sera imprescindible contar con las aplicaciones informaticas necesarias que permitan el
cumplimiento de los requisitos y directrices estipuladas respecto al archivo electrénico unico
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas, en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, y en el reglamento de desarrollo RD203/2021 de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos, asi como en las normas técnicas de interoperabilidad y las guias de aplicacion
que le afecten de modo particular. En especial se garantizara que la aplicacion permita
cumplir con la siguiente exigencia legal:

“Los documentos electronicos deberan conservarse en un formato que permita garantizar la
autenticidad, integridad y conservacion del documento, asi como su consulta con
independencia del tiempo transcurrido desde su emisidon. Se asegurara en todo caso la
posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso
desde diferentes aplicaciones.”

“Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas de
seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen
la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion y conservacion de los
documentos almacenados. En particular, aseguraran la identificacion de los usuarios y el
control de accesos, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacién de
proteccion de datos.”

Las instalaciones del archivo como minimo se compondran de una oficina para el
archivero/a, salas de recepciéon de documentacion, consulta y exposiciones y un depdsito
unico adecuado al volumen del archivo. Ambos tendran la superficie necesaria para
desarrollar el trabajo archivistico de acuerdo a las normas técnicas de construccion de
archivos vigentes.

El perfil profesional minimo del archivero/a sera de un grado en informacion y
documentacion o titulo equivalente o cualquier otro grado con estudios superiores en
archivistica y/o formacioén o experiencia acreditada en archivos.

Para el desarrollo de funciones auxiliares, en caso necesario, el archivero/a podra contar
con personal auxiliar. Tanto el archivero/a como el personal auxiliar deberan mantener la
confidencialidad de los datos de los documentos excluidos del acceso publico.
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Articulo 7. Unidad de archivo municipal. Organos y centros funcionales de actuacion.

7.1 Unidad de archivo municipal

El Ayuntamiento de Barbastro es productor de los documentos y expedientes generados en
el desarrollo de las actividades y funciones que corresponden a la aplicacién de su ambito
competencial. Por ello, los documentos generados son responsabilidad directa de las
oficinas productoras hasta su transferencia efectiva al archivo que ejerce las funciones de
archivo central, intermedio e histérico, momento en el que se traspasa la responsabilidad de
su custodia legal.

La unidad de archivo prestara el servicio de archivo y regulara el sistema de gestion de
documental de los documentos del Ayuntamiento de Barbastro. Esta estructura organizativa
se aplica a todos los documentos, cualquiera que sea su soporte.

Las diferentes unidades que participan de la gestion documental del ayuntamiento son:

Los archivos de oficina como centros que son responsabilidad de las unidades productoras
pero que siguen las directrices del servicio de archivo en cuanto a los procesos de gestion
documental.

El archivo municipal y el archivo electrénico Unico como centros de custodia legal directa.

La Comisién de valoracion de documentos administrativos.

7.2 Organos y centros funcionales de actuacion.
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Ayuntamiento de Recursos Humanos Procesos Selectivos
Barbastro
NIF: P2206100F Expediente 1763931E

7.2.1 De los archivos de oficina

Se entiende por archivo de oficina o de gestion aquél que “estd formado por los
documentos producidos y recibidos por la oficina en el desarrollo de las funciones y
actividades que tenga encomendadas, y conservados como instrumento para la toma de
decisiones, tramitacion de asuntos y defensa de derechos” (V. diccionario AGE). Este
archivo custodia los documentos mientras permanece su fase activa y semiactiva hasta que
pasan a la fase de inactividad, equivalente en el entorno electrénico al estado de cerrado de
los expedientes. En este momento, el/la archivero/a revisara los expedientes cerrados e
iniciara el proceso de transferencia, y por tanto de custodia legal, en funcién del calendario
de conservacion de series documentales aprobado.

Las oficinas productoras designaran a un trabajador de cada area para que sea el contacto
entre la oficina y el archivo, a cuyo personal le correspondera aplicar las instrucciones que
les proporcione la unidad de archivo sobre la preparacion de la documentacion que se va a
transferir, asi como la correcta descripcién de expedientes y documentos, asignacion de
metadatos y otros elementos que posibiliten la implantacién de un sistema de gestion
documental que garantice la integracion de documentos en un moédulo de preservacion
digital y por ende constituya el archivo electréonico unico que establece la normativa vigente.
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CSV: BOPH-2026-190001

7.2.2. Del archivo municipal

El archivo municipal hara las funciones de archivo central, intermedio e histérico para la
documentacién que ingrese en su depdsito en soportes tradicionales conforme a las hojas
de remision de transferencias designadas para tal fin.

Respecto a los documentos y expedientes electronicos éstos se custodiaran en el archivo
electrénico unico.

Tanto las transferencias como la conservacién de la documentacién del archivo se atendran
a los calendarios de conservacion aprobados por la institucion y en el caso de eliminacién, a
lo autorizado por el 6rgano autonédmico competente.

7.2.3. Del archivo electrénico unico

Para su constitucion seran de aplicacion los art. 17 y 46 de las Leyes 39/2015 y 40/2015
respectivamente, en concreto el art. 17 dice: “Cada Administraciéon debera mantener un
archivo electrénico Unico de los documentos electronicos que correspondan a
procedimientos finalizados, en los términos establecidos en la normativa reguladora
aplicable.

Los documentos electronicos deberan conservarse en un formato que permita garantizar la
autenticidad, integridad y conservacion del documento, asi como su consulta con
independencia del tiempo transcurrido desde su emision.”

N° 190 - lunes 05 de octubre de 2026

7.2.4. Comision de valoracion de documentos administrativos del Ayuntamiento de
Barbastro

Es el 6rgano asesor de caracter técnico de la entidad cuyo objeto es definir las normas y
estudios de valoracion y seleccion de documentos resultantes del analisis de las series
documentales producidas por la entidad en el ejercicio de sus funciones, estableciendo los
plazos de acceso, transferencia, conservacién o eliminacién de los documentos segun la
fase de archivo que les corresponda en funciéon de su ciclo vital.La Comision de valoracion
documental del Ayuntamiento estara formada por:
Alcalde o concejal delegado de Régimen Interior.
Vocales:
Secretario/a o en quien delegue.
Vicesecretario/a o en quien delegue.
Informatico municipal (para documentos electronicos).
Técnico del area competente de la produccion de la serie documental
seleccionada para valorar.
Secretario: Archivero/a municipal.
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Ayuntamiento de Recursos Humanos Procesos Selectivos
Barbastro
NIF: P2206100F Expediente 1763931E
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Funciones de la Comision de valoracion: 'go
Identificacion y seleccidon de series documentales objeto de valoracion. ¥
Estudio, propuesta y dictamen de los estudios de valoracion de series inicialmente
planteados desde el archivo municipal.
Establecimiento de la forma y plazos de acceso de los documentos. Definicion del
nivel de seguridad aplicado a la serie. Definicion de documentos esenciales. b
Aprobacion de tablas de valoracion documental y calendario de conservacion para 8
elevarlas al 6érgano colegiado competente en materia de calificacion de documentos &
administrativos del Gobierno de Aragon para su aprobacién definitiva. g
Elaboracion de normas e instrucciones relativas a gestién documental, y en concreto &
a valoracion, para su aplicacion desde las oficinas productoras. 4
o
Articulo 8. El patrimonio documental 8
A efectos de este reglamento, se entiende por documento toda expresidon en lenguaje 5

natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en
cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos. Se excluyen los
ejemplares no originales de ediciones.

Basado en la Guia NTI de expediente electréonico, el documento electréonico es el objeto
digital administrativo 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).

Se entiende que forman parte del patrimonio documental “aquellos documentos de cualquier
época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcidn por cualquier
organismo o entidad de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participe
mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las personas privadas, fisicas o
juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado con la gestion de dichos servicios.
También se consideran patrimonio documental los documentos con una antigiedad superior
a los cuarenta afios generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus actividades
por las entidades y asociaciones de caracter politico, sindical o religioso y por las entidades,
fundaciones y asociaciones culturales y educativas de caracter privado. Asimismo, se
consideran patrimonio documental los documentos con una antigliedad superior a los cien
afos generados, conservados o reunidos por cualesquiera otras entidades particulares o
personas fisicas.” (Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espaniol, art. 49)

El archivo promovera el ingreso de documentos del patrimonio documental municipal del
que el Ayuntamiento se hubiera visto privado por cualquier circunstancia y lo pondra en
conocimiento de la corporaciéon para que favorezcan su recuperacion e ingreso en el archivo
por cualquiera de las vias previstas en el articulo 12 dentro del apartado “Ingresos
extraordinarios”. Para tal fin, se podra dotar al archivo de una partida presupuestaria
indicada para ello.

N° 190 - lunes 05 de octubre de 2026

TITULO 2. GESTION DE DOCUMENTOS
Articulo 9. Sistema de gestion de documentos

El sistema de gestion de documentos del Ayuntamiento de Barbastro se compone de los
recursos fisicos, electronicos, personales, organizativos, normativos y procedimentales que
permiten el tratamiento de los documentos desde su origen y a lo largo de su ciclo vida, para
garantizar su posterior conservacion y acceso a largo plazo.

Siguiendo la Guia de aplicacion de la Politica de gestion documental del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas (2016), aunque aplicable también a los documentos
en soporte fisico, el Sistema de gestidon de documentos es el “Marco definido por la politica
de gestion de documentos de una organizacion donde se integran los recursos y se
implantan las practicas de gestién de documentos (establecidas en forma de programa de
tratamiento) en una organizacién. Integran el sistema, ademas de la politica, los recursos, el
programa de tratamiento y los documentos incorporados a dicho sistema.”
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Ayuntamiento de Recursos Humanos Procesos Selectivos
Barbastro
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Articulo 10. Ciclo de vida

Pagina 9 de 22

10.1 Fases del ciclo de vida
El ciclo de vida de los documentos del Ayuntamiento se estructura en tres fases:

Fase de tramitacion: etapa activa. En la que la que se produce la entrada de los
documentos en el sistema de gestion documental, se abren los expedientes y tramitan. En
esta fase se clasifican y describen los expedientes. El punto de entrada de los documentos
sera el Registro de entrada del Ayuntamiento de Barbastro y el registro auxiliar de la sede
electronica designado por el Ayuntamiento.

. Fase de vigencia: etapa semiactiva. En la que ya se ha finalizado el tramite administrativo y
se aplican los calendarios de conservacion obtenidos del estudio de las series
documentales, preparando la transferencia de aquellos expedientes objeto de una
conservacion permanente.

. Fase histdrica: etapa inactiva. Es la fase final del ciclo de vida documental a la que pasan
aquellos documentos que segun el calendario de conservacién aprobado por la entidad se
consideran de conservacidn permanente y sobre los que se aplican las politicas de
preservacion establecidas por la entidad.
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- Para establecer un paralelismo que permita identificar y conjugar los procedimientos
archivisticos tradicionales con los procesos de gestion documental de la administracion
electronica, se hace mencion especial al ciclo de vida para documentos electréonicos,
que siguiendo la Guia de aplicacion de NTI para expediente electréonico se estructura en las
siguientes fases:

. Apertura: que contempla los procesos de captura, registro, creacion de expediente,
clasificacion de origen y asignacion de metadatos minimos de los documentos y del
expediente. Debera contemplar la creacion del indice electrénico y la inclusiéon en el indice
de las referencias de cada uno de los documentos.

._Tramitacién: que da lugar a la sucesion de actuaciones administrativas que marca el
procedimiento que rige el expediente abierto. Incluye nuevos documentos, cambios de
estado o de otros metadatos, generacion de sub-expedientes objeto de intercambio. Esta
fase termina en el cierre del expediente con la generacion del indice electronico, su foliado,
su firma y la identificacion de los documentos electrénicos que contiene con su huella digital
y la fecha de incorporacién al expediente.
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. Conservacion y seleccion: fase en la que una vez que el documento ha perdido su vigencia
administrativa, se analizan el resto de valores primarios y secundarios en atencién a los
correspondientes estudios de identificacion y valoracion de documentos realizados por la
Comision calificadora del Ayuntamiento, estableciendo los plazos de acceso, transferencia y
conservacion parcial, total o eliminaciéon del documento, en funcién de la aplicacion del
calendario de conservacion aprobado por la Comision.

10.2 Tipos de archivos
La permanencia de los documentos en los distintos tipos de archivo del sistema ira en
funcion de su fase vital:

10.2.1 Archivos de oficina: archivos gestionados por las oficinas productoras. Se
identifica con la fase de tramitacion del ciclo vital documental. La responsabilidad
sobre los documentos se deposita en los propios gestores de las oficinas.

10.2.2. Archivo municipal: archivo donde se transfieren desde las oficinas los
expedientes finalizados. En él se custodian los documentos en sus dos ultimas
fases del ciclo vital. Los expedientes ingresaran en el archivo municipal segun las
directrices marcadas por el archivero/a a través de este reglamento y de otras
normas complementarias de caracter interno.
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Los documentos y expedientes en soporte electronico se integraran en el Archivo electréonico
unico. Este archivo formara un conjunto organico con el Archivo municipal.
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Articulo 11. Procedimientos y procesos de gestion de documentos

En este articulo y en base al paralelismo anteriormente mencionado, para la tramitacion
actual de los expedientes se seguira lo establecido en la Politica de gestién de documentos
electronicos del Ayuntamiento de Barbastro. Seran objeto de conservacion los documentos
electronicos, las firmas y sus metadatos.

Articulo 11.1. Procesos de gestion documental

Estos procesos son aplicados a lo largo del ciclo vital de los documentos.

En lo referente a los documentos electrénicos se seguiran las guias de aplicacion de las
Normas técnicas de interoperabilidad correspondientes a cada proceso, reflejadas a su vez
en la Politica de gestion de documentos electronicos del Ayuntamiento de Barbastro.
Definiciones tomadas de la Politica de Gestion Documental de Documentos Electronicos
para Entidades Locales del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica y del Diccionario de
conceptos y términos de la administracion electrénica.
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= Captura: proceso de gestion de documentos que sefala la incorporacion de un
documento a un sistema de gestion de documentos. En el momento de captura
se crea la relacion entre el documento, su productor y el contexto en que se
origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida. Este proceso no se aplica
a los documentos tradicionales.

= Reaqistro: procedimiento que deja constancia del ingreso de un documento en el
sistema de gestion documental a través de la asignacion de un numero en el
registro de entrada de la entidad, de un extracto del contenido y del reflejo de la
oficina destinataria. Relativo al documento electronico es el proceso de
incorporacion de los documentos en el sistema de gestion de documentos de la
organizacion, y, como accion de especial relevancia, incluiria la asignacién de los
metadatos y, si procede, la firma del documento por parte de la organizacion (por
ejemplo, un sello electrénico por parte de una organizacion en un Registro de
entrada). Los documentos ingresaran en el Sistema de Gestion Documental a
través de la formacion de un tramite electréonico habilitado en la Sede electronica
que originara un apunte en el Registro auxiliar electréonico, o presentando la
documentacién en la Oficina de asistencia en materia de registros (OARM) ante
un funcionario habilitado para que proceda a su digitalizaciéon y conversion en
formato electréonico conforme al procedimiento ENI. En ambos casos se generara
una minuta que servira como evidencia de la presentacion del documento en el
Registro del Ayuntamiento de Barbastro.
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= Clasificacidon: Operacién légica que basandose en el Cuadro de clasificacion
funcional de la entidad tiene como objetivo estructurar, categorizar y organizar los
fondos documentales generados por la institucién en el marco de los niveles de
agrupacion jerarquicos que le corresponden. El cuadro es la estructura de
categorias funcionales organizadas de manera codificada, jerarquica y légica
sobre la base del conjunto de las actividades desarrolladas por la organizaciéon en
el cumplimiento de sus fines. Referido a la gestién de documentos electrénicos es
un proceso que debe realizarse en la misma fase de apertura del expediente
pues incluye los criterios de formacion de expedientes y agrupaciones de
documentos electréonicos. De su elaboracion, desarrollo y mantenimiento se
encarga la unidad de archivo.

= Descripcién: Elaboracion de la representacion de la informaciéon que contiene un
documento de manera adecuada y suficiente, dotandole del contexto necesario
dentro del fondo documental al que pertenece, y que permite una eficaz y
pertinente identificacion y recuperacion dentro del sistema de gestion
documental. En el marco de la administracion electréonica, es un proceso de
gestion documental que se nutre principalmente de la informacion aportada
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durante la asignacion de los metadatos necesarios para la gestion de los
documentos electréonicos. El archivo normalizara las descripciones con las
unidades productoras y determinara el valor correcto para los distintos metadatos
de los documentos.
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= Acceso: proceso por el que los documentos se dividen en categorias de acuerdo
con su nivel de seguridad en un momento dado con el fin de proporcionar un
control de acceso y uso restringido a los documentos en funcién de los permisos
concedidos.

= Foliado: el foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo mediante un
indice electrénico, firmado electrénicamente mediante los sistemas previstos en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas, y en aplicacion de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de Firma y Sello Electrénicos y de Certificados de la
Administracion.

= Valoracidn: proceso y funcién archivistica que a partir del estudio de valoracion
de series documentales analiza los valores primarios y secundarios de los
documentos determinando las fases del ciclo vital de los documentos, el régimen
de acceso y la elaboraciéon del calendario de retencion y conservacion de
documentos; instrumento que dispone los plazos de transferencia de series o
fracciones de series entre tipos de archivos, el tipo y forma de conservacién o
eliminacion si procede.
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= Conservacion: los documentos se conservaran en un repositorio que garantice su
preservaciéon a lo largo plazo. Se establecera un plan de preservacién que
prestara especial atencién a aquellos documentos calificados como esenciales y
a aquellos documentos cuyo estado fisico se encuentre comprometido, asi como
de aquellos expedientes electronicos que exijan una migracion y/o un cambio de
formato o cualquier técnica de preservacion digital necesaria para que esté
accesible. La conservacion de documentos dara lugar a la definicion de
calendarios de conservacion donde se recojan los valores de los documentos,
dictamenes de conservacion, plazos de transferencia y tipo de acceso. En el
marco del documento electrénico, el sistema garantizara la conservacion de los
datos e informaciones en soporte electronico y mantendra disponibles los
servicios durante todo el ciclo vital de la informacién digital, a través de una
concepcion y procedimientos que sean la base para la preservacion del
patrimonio digital.
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- Transferencia: proceso que implica un cambio de responsabilidad en la custodia
legal de los documentos transferidos a la siguiente fase del ciclo vital del
documento. Incluira las consideraciones para la transferencia entre repositorios y
quedara documentado por medio de las hojas de remisién cumplimentadas por
las oficinas, o por los metadatos de trazabilidad en los documentos electrénicos.

— Eliminacién: es el proceso de aplicacion de los dictamenes aprobados en las
tablas de conservacion documental para aquellas series documentales o
fracciones de series con resultado de valoracién de eliminacién parcial o total.
Como regla general, la documentacion auxiliar y de apoyo informativo no sera
objeto de valoraciéon y por tanto debera ser eliminada en el archivo de oficina al
finalizar la tramitacién de los expedientes y antes de transferir los mismos a la
siguiente fase de archivo. Sélo se eliminaran aquellas series documentales que
hayan sido valoradas por la Comisidon de valoracién documental competente. La
técnica de eliminacion de documentos, cualquiera que sea su soporte, se
determinara en el estudio de valoracion calificado y se aplicara en el plazo
determinado en el calendario de conservacion. De forma general, para la
seleccion de los documentos que seran sometidos a un proceso de eliminacion
es preciso tener en cuenta los siguientes aspectos: siempre se ejecuta con
autorizacion expresa de la entidad u organizacion competente en cuanto a la
calificacion de los documentos. No se eliminan los documentos mientras subsista
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su valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas fisicas o juridicas
o cuando no hayan transcurrido los plazos que la legislacion vigente establezca
para su conservacion. No se eliminan documentos calificados como de valor
histérico o de investigacion. Se preserva la confidencialidad de cualquier
informaciéon que contengan los documentos durante todo el proceso de
eliminacion.

Para documentos electronicos se seguira lo estipulado en la Guia de aplicacion
de borrado y eliminacion de documentos de la NTI. Para ello, es necesario aplicar
un proceso que incluya tanto el borrado de la informacion (el propio documento y
sus metadatos) como la destruccion fisica del soporte, en funciéon de las
caracteristicas del formato y las del propio soporte. Todas las copias de
documentos cuya destruccion esté autorizada (incluidas las copias de seguridad)
son eliminadas.
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Articulo 11.2. Instrumentos y normas técnicas
Documentos técnicos aplicables al sistema de gestion documental:
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- Politica de gestién documental: principios necesarios para la gestion de
documentos electronicos: requisitos de gestion documental, propiedades y ciclo
de vida del documento electronico y sistema de gestion de documentos
electronicos.

= Cuadro de clasificacion funcional: estructura de categorias funcionales
organizadas de manera codificada, jerarquica y légica, comprehensiva de todas
las actividades desarrolladas por la organizacion en el cumplimiento de sus fines.

- Catalogo de tipologias documentales: instrumento que ldentifica y codifica las
tipologias de los documentos que conforman los expedientes.

- Catalogo de procedimientos: es el inventario de procedimientos que gestiona la
Administracién Publica que recopila la informacion basica de cada proceso (forma
de inicio de la tramitacion, plazo de presentacion, érgano de resolucion, efectos
del silencio administrativo, normativa aplicable, recursos etc.) a fin de facilitar su
conocimiento por los ciudadanos.

- Catalogo de formatos: instrumento que identifica los formatos electréonicos
admitidos por la organizacion en cumplimiento de la NTI sobre catalogo de
estandares.
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= Tablas de valoracion documental: instrumento que define durante cuanto tiempo
deben conservarse los documentos en funcion de sus valores y el tipo de
dictamen de la autoridad calificadora, a través de la definicion de calendarios de
conservacion de los documentos.

= Vocabulario de metadatos: esquema de metadatos que contextualizan los
documentos a lo largo de su ciclo de vida, con la definicion de su alcance,
contenido y estructura. V. esquema en la Politica de gestion documental de
documentos electréonicos del Ayuntamiento.

= Modelo de preservacion de documentos electronicos: instrumento de planificacion
de conservacion a largo plazo de los documentos y expedientes electronicos de
la entidad.
Articulo 12. Ingreso de los documentos

12.1 De las transferencias

La transferencia de documentos es la actividad por la que las oficinas productoras remitan al
archivo los expedientes cuya tramitacion ha finalizado para que pase a la siguiente fase
archivistica marcada por la etapa del ciclo vital que le corresponda en el momento de la
transferencia a los expedientes remitidos.

Como norma general, los expedientes se transferiran al archivo debidamente ordenados y
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sin documentos duplicados y documentos de apoyo informativo que no aporten ningun valor
documental que justifique su conservaciéon posterior en las siguientes fases archivisticas. En
el caso de documentos en soporte papel, antes de la transferencia, se eliminaran grapas,
clips, borradores y notas internas.

Para documentos electronicos se cumplimentaran los metadatos minimos obligatorios que
establece el ENI segun Anexo 1 de la Politica de Gestion de Documentos Electréonicos del
Archivo municipal de Barbastro.

El incumplimiento de cualquiera de estas indicaciones sera motivo suficiente para devolver
los expedientes a la oficina remitente, y por tanto sera causa de no ingreso de los
documentos en el archivo hasta que no se hayan subsanado las carencias que originaron su
devolucion.

Referente a los archivos de entidades dependientes, las transferencias seguiran las mismas
normas dictadas para la remision de expedientes desde los archivos de oficina de las sedes
municipales al archivo municipal.

Pagina 13 de 22

12.2. De los ingresos extraordinarios
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Se consideraran como extraordinarios los ingresos puntuales en el archivo de
documentacién procedente de particulares o de otras instituciones recibidas en la modalidad
de donaciéon, compra, legado, depdsito, comodato, reintegraciéon o bajo la féormula juridica
que se determine por ambas partes.

Con caracter general y preferiblemente, desde la unidad de archivo se fomentara el ingreso
de archivos privados en forma de donacioén, legado, o depésito en régimen de comodato.

La gestion de estos fondos se sometera a las mismas normas del archivo municipal y su
acceso quedara recogido en el documento que acuerde su ingreso.

Articulo 13. Acceso a la documentacion. Consultas, préstamos y salidas temporales

13.1. Del acceso a los documentos

El acceso se regira por la normativa vigente en materia de proteccion de datos, la normativa
de transparencia, la Ley 16/1985 de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol, la Ley
6/1986, de 28 de noviembre, de Archivos de Aragén, los calendarios de conservacion
aprobados por las comisiones calificadoras pertinentes y demas normativa sectorial o de
desarrollo posterior que pueda surgir. El acceso sera libre y gratuito, salvo las restricciones
derivadas de la normativa anterior, y en base al articulo 105 b) de la Constitucion espafola
de 1978 y en particular al articulo 70 de la Ley 7/1985, de 2 de abril de Régimen de bases
local. Cuando las copias solicitadas sean en formato papel se aplicara la correspondiente
tasa de expedicion de documentos administrativos.

Con caracter general, el acceso es libre si se cuenta con la autorizacion del afectado o si
han transcurrido 50 afios desde la fecha de producciéon del documento o 25 afios desde el
fallecimiento de la persona referida en los documentos, o conforme disponga la normativa
sectorial.

Quedan excluidos del acceso aquellos documentos que la Constituciéon Espafiola de 1978,
la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol, la Ley 6/1986, de 28 de
noviembre de archivos de Aragén, o los que contengan datos especialmente protegidos
recogidos en el Reglamento (UE) 2016/679 de proteccion de datos, que en sintesis se
refieren a: aquellos documentos de caracter personal que afecten al honor, intimidad y a la
propia imagen, los que afecten a la seguridad y defensa del Estado, a la averiguacion de los
delitos o a la propiedad intelectual y secreto comercial, los relativos a expedientes
disciplinarios, y los que contengan datos nominativos de caracter sancionador o tributario.
Se podra denegar el acceso al documento por razones de conservacion.

El acceso a la documentacion restringida se reserva a las oficinas productoras y a los
afectados o a terceros interesados que presenten la autorizacion del titular. No obstante,
para aquellos datos reservados por la legislaciéon en materia de proteccion de datos vigente
se procederd, si es posible, a la disociacion del expediente o a un acceso anonimizado del
documento.

La unidad de archivo atendera las peticiones de acceso a los expedientes que hayan sido
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N
S
<t
transferidos al archivo municipal, independientemente de su soporte. T'“
Las formas de acceso contempladas son: £
- Consulta (externo e interno) 5’
- Préstamo (interno)
Queda excluido el acceso al depdsito de cualquier usuario interno o externo para coger o
consultar expedientes.
Las peticiones de acceso que se refieran a documentos que hayan sido objeto de un ingreso 3
extraordinario se resolveran en funcién del cumplimiento del documento que recoja los 8
términos del negocio juridico acordado. o
Por razones de caracter técnico, organizativo o de conservacién, se podra denegar )
temporalmente el acceso la documentacion. S
Para la comunicacién con la unidad de archivo se establece la via telefénica, el correo &
electrénico y la sede electronica a través del formulario de “Solicitud de acceso a =
documentos del Archivo municipal de Barbastro”. De estas 3 vias, el acceso a los (@]
documentos, en funcién del tipo de acceso y de usuario sera el siguiente: a
- El acceso al archivo por parte de usuarios externos (ciudadanos e investigadores) 5

se realizara mediante solicitud presentada en el registro de entrada del
Ayuntamiento a través de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro (OARM)
o por el tramite electrénico habilitado para tal fin en la sede electrénica
denominado “Solicitud de consulta de fondos del archivo”.
- El acceso al archivo por parte de usuarios internos (personal de oficinas y cargos
de gobierno) se realizara por correo electrénico o telefébnicamente.
Todas las consultas y préstamos se registraran en la aplicacion archivistica en uso.

13.2. De la consulta de documentos

La consulta es la actividad por la que el ciudadano o el personal de la entidad hace uso de
su derecho de acceso a la informacion contenida en los expedientes que obran en el
archivo, bien por interés legitimo, o en el caso del personal por el cumplimiento de sus
funciones laborales.

Se establecen 2 tipos de consultas:

= Consulta interna: realizada por el personal y por los cargos politicos en el
ejercicio de su derecho a obtener informacién publica que permita el desarrollo
optimo de su trabajo.
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— Consulta externa: realizada por el investigador, ciudadano o el representante de
una entidad que acredite un interés legitimo para acceder a los expedientes
solicitados. En este sentido se contemplan como tipos de usuarios el investigador
y el ciudadano.

Las consultas se realizaran en el despacho del archivo municipal. A efectos de este
reglamento, toda consulta realizada por el personal de oficina que implique el traslado de la
documentacién a su lugar de trabajo se considerara como un préstamo de documentos. En
el caso de que las oficinas sean las que se encarguen de atender las consultas externas de
aquellos expedientes de los que ellos hayan sido productores, asumiran la responsabilidad
del préstamo y posterior devolucidon de documentos al archivo.

Respecto a las consultas externas, y en concreto en las solicitadas por motivos de
investigacion, la funcion del archivero sera la de asesorar y orientar en la busqueda de la
documentacién solicitada, pero no realizar la investigacion por el usuario.

13.3. Del préstamo de documentos

El préstamo es el procedimiento por el que el archivo autoriza una salida temporal dentro de
la sede del archivo a la oficina que ha solicitado de manera concreta y motivada uno o varios
expedientes obrantes en el archivo municipal. Por tanto, el unico préstamo contemplado es
el de préstamo interno.

Bajo ningun concepto se prestaran partes de expedientes. Los expedientes se serviran
completos y se devolveran en el mismo estado en el que fueron entregados en el plazo
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maximo de 3 meses, fecha a partir de la cual se debera solicitar una prérroga de consulta a
la unidad de archivo por parte de la oficina solicitante.

Se contempla la digitalizacion de documentos en sustitucion del préstamo de originales
cuando el estado de conservaciéon asi lo aconseje o cuando se solicite solo un documento
simple dentro del expediente.
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13.4. De las salidas temporales

Las salidas temporales constituyen una excepcion al préstamo y podran salir de las
dependencias municipales aquellos documentos o expedientes que sean objeto de
requerimiento por los Tribunales de Justicia, o de préstamo para exposiciones, para su
encuadernacién, o para su restauracion, para lo se solicitara la preceptiva autorizaciéon del
organo competente.

De todo documento original remitido a los tribunales de justicia o a cualquier organismo
publico, se dejara una copia o fotocopia autorizada en el Archivo Municipal, segun lo
dispuesto en el articulo 171.2 del Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de las
Entidades Locales.

De los documentos prestados para exposiciones se solicitara una copia de los mismos a
cargo del prestatario y la reintegracion al archivo en cuanto finalice la exposicion. Para este
supuesto se seguira las instrucciones del Ministerio de Cultura para préstamo de
documentos para exposiciones, y la normativa autonédmica que regule este supuesto.

CSV: BOPH-2026-190001

Articulo 14. Conservacioén y preservacion
14.1 Conservacion y digitalizacion

La conservacion de documentos es el conjunto de medidas y aplicacion de técnicas
especializadas para prevenir el deterioro de los documentos custodiados en el archivo. Para
aquellos documentos en soporte papel el objetivo del servicio sera aplicar una conservacion
preventiva sobre los mismos, y en caso de evidente deterioro del soporte se impulsara su
restauracion por parte de especialistas en documento grafico.

La digitalizacion de documentos es el proceso tecnolégico de reproduccion del contenido del
documento original utilizado como método de conservacion ante documentos fragiles o de
difusiéon ante documentos de consulta frecuente. Para documentos electréonicos se seguira la
Guia técnica de interoperabilidad de copiado de documentos. Para documentos histéricos se
seguiran las Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio
publico, en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos del Ministerio de
Cultura y la Norma IMADARA: Recomendaciones para la digitalizacion de patrimonio
documental, v. 1, 2017 del Gobierno de Aragon.

N° 190 - lunes 05 de octubre de 2026

14.2 Preservacion digital

- La preservacion de documentos electrénicos es el conjunto de medidas adoptadas por la
entidad cuyo objetivo es garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad a lo
largo del tiempo de los documentos electronicos que forman parte de Sistema de Gestion
Documental. Entre las técnicas adoptadas comunes se contemplan la migracién y cambios
de soportes que se definirdn en la estrategia de preservacion de la entidad. Dicha estrategia
se acordara en el seno de las Comision de valoracion de documentos de la entidad
municipal en base a la aplicacion de las normas dictadas por el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y del Esquema Nacional de Seguridad.

Articulo 15. Difusion

Difusion del patrimonio documental: una de las funciones del archivo es la difusion del
patrimonio documental que custodia el archivo municipal. Para ello, el archivero/a fomentara
la participacion en programas de difusion promovidos por la Comunidad Auténoma u otras
entidades, asi como impulsara programas y actividades propias, en colaboracién con
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entidades culturales y educativas que deseen participar. En el caso de los archivos privados
se atendra a lo estipulado en el marco del negocio juridico que documente su ingreso.

Se habilita en la web municipal una seccién especifica para archivos donde se da a conocer
el funcionamiento del servicio, las fuentes documentales de los archivos y las exposiciones
realizadas.
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DISPOSICION FINAL UNICA

El presente Reglamento, tras su aprobacién definitiva, se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia, y no entrara en vigor hasta que se haya publicado completamente su texto y haya
transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local, permaneciendo en vigor hasta su modificacion o
derogacion expresa.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa, contra la modificacion del Reglamento y el acuerdo por el que
se aprueba, que pone fin a la via administrativa, puede interponerse recurso contencioso
administrativo ante el Tribunal Superior de Justicia de Aragén, en el plazo de dos meses, a
contar desde el dia siguiente al de la presente publicacion.

Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitarse cualquier otro recurso que se estime
pertinente.

Barbastro, en la fecha de la firma.

CSV: BOPH-2026-190001

ANEXOS
Anexo |. Definiciones

Definiciones tomadas de la Politica de Gestion Documental de Documentos Electronicos
para Entidades Locales del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica, del Diccionario de
Terminologia archivistica, del Diccionario de conceptos y términos de la administracion
electronica, del Vocabulario para la Descripcion Archivistica Neda-Voc, y de las Guias de
aplicacion NTI. En adelante, la referencia a estas normas se indicara como: Guia NTI
Politica, Diccionario TA, MCU), Diccionario AE, MH, y Neda-Voc respectivamente.

Actividad: También llamado proceso. Conjunto de acciones o tareas realizadas por uno o
varios agentes para cumplir una funcién determinada o parte de la misma. (Neda-Voc)
Agente: Institucion, familia o persona responsable o involucrada en la creacién, produccion,
gestion documental, etc. de documentos de archivo. (Neda-Voc)

Agregacion de documentos: Accidon de afadir a un expediente documentos que formen parte
del mismo, producidos en una fecha posterior al ingreso de éste en el archivo Cuando por
razones de espacio, u otras, sea imposible incorporarlos a la unidad de instalacion en la que
dicho expediente se encuentra ubicado, se formara una nueva unidad que quedara
perfectamente relacionada con aquélla mediante las oportunas tablas de concordancias y
referencias cruzadas. (Diccionario TA, MCU)

Agrupacion documental: Conjunto de documentos agrupados por cualquier criterio
archivistico. Son agrupaciones documentales el fondo, el grupo de fondos, la division de
fondo o de grupo de fondos, la serie, la subserie, la fraccion de serie o de subserie, la
coleccion, la division de coleccidén y la unidad documental compuesta. (Neda-Voc)

Archivo: 1. Institucion responsable de las actividades y procesos de gestion de documentos
de archivo. 2. Categoria asignada a determinadas instituciones. 3. Conjunto de documentos
de archivo, gestionados por un determinado agente. (Neda-Voc)

Archivo de gestion: Dentro del ciclo vital de los documentos, es el archivo de la oficina que
reine su documentaciéon en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas. En virtud de la normativa vigente, con caracter
general y salvo excepciones, no pueden custodiar documentos que superen los cinco afios
de antigliedad. Usado por Archivo de Oficina. (Diccionario TA, MCU)

Archivo electrénico: El archivo electréonico Unico de cada Administracion es el conjunto de
sistemas y servicios que sustenta la gestion, custodia y recuperacion de los documentos y
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expedientes electronicos, asi como de otras agrupaciones documentales o de informacion
una vez finalizados los procedimientos administrativos o actuaciones correspondientes. La
gestion del archivo electrénico unico garantizara la autenticidad, conservacion, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de los expedientes y documentos
almacenados, asi como su acceso. (art. 55 RD 203/2021 , de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electronicos)

Archivo municipal: El Archivo municipal es el conjunto organico de documentos o la reunién
de varios de ellos, completos o fraccionados, de cualquier época y soporte material,
integrantes o no del patrimonio documental municipal, producidos, recibidos o reunidos por
el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones con fines de gestion administrativa,
informaciéon o investigacion histdrica, cientifica y cultural. También se entiende por Archivo
municipal las instalaciones donde se reunen, conservan, ordenan y difunden para los fines
anteriormente mencionados dichos conjuntos organicos. (Modelo de Reglamento de los
Archivos municipales de Aragéon. BOA n. 71 de 13 de junio de 2003)

Borrado: operacion técnica de eliminacién del fichero o ficheros correspondientes a un
documento electrénico, de un soporte o conjunto de soportes de almacenamiento. (Guia NTI
Politica)

Calendario de conservaciéon: Es el instrumento de trabajo fruto del proceso de valoracion
documental, en el que se recoge el plazo de permanencia de los documentos de archivo en
cada una de las fases del ciclo vital para su seleccion, eliminacion o conservacion
permanente y, en su caso, el método y procedimiento de seleccién, eliminacion o
conservacion en otro soporte. (Diccionario AE, MH)

Catalogo de tipologias documentales: instrumento que Identifica y codifica las tipologias de
los documentos que conforman los expedientes. Segun la NTI de Documento Electrénico,
los tipos documentales son:

- documentos de decision: Resolucion, Acuerdo, Contrato, Convenio, Declaracion
documentos de transmisiéon: Comunicacion, Notificacion, Publicacion, Acuse de
recibo
documentos de constancia: Acta, Certificado, Diligencia
documentos de juicio: Informe
documentos de ciudadano: Solicitud, Denuncia, Alegacion,

Recursos, Comunicacién ciudadano, Factura, Otros incautados.
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- Otros
Ciclo vital del documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde que se producen en el archivo de gestiobn y pasan por el archivo central y/o
intermedio, hasta que se eliminan o se conservan en un archivo histérico. (Diccionario TA,
MCU)
Clasificacién: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias y
grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del proceso de
organizacion, dentro de la fase del tratamiento archivistico denominada identificacion.
(Diccionario TA, MCU)
Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una parte,
la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y, por otra,
la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido. (Diccionario TA, MCU)
Contexto: Informacién sobre los documentos de archivo y sus entidades relacionadas, sin la
cual no se puede comprender su naturaleza y evolucién ni se garantiza adecuadamente su
valor informativo o testimonial. (Neda-Voc)
Cuadro de clasificacién: Instrumento de consulta resultado de la fase de identificacion, que
refleja la organizacion de un fondo documental o de la totalidad de los fondos de un archivo
y aporta los datos esenciales de su estructura (denominaciéon de secciones y series, fechas
extremas, etc). (Diccionario TA, MCU)
Cuadro de clasificaciéon funcional: estructura de categorias funcionales organizadas de
manera codificada, jerarquica y logica, comprehensiva de todas las actividades
desarrolladas por la organizacién en el cumplimiento de sus fines.
Difusion documental: Funcién archivistica fundamental cuya finalidad es por una parte,
promover y generalizar la utilizacion de los fondos documentales de los archivos, y por otra,
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hacer participe a la sociedad del papel que desempefnan los archivos en ella. Actividades
propias de esta funcidon son: exposiciones, conferencias y actos culturales, gabinetes
pedagdgicos, etc. (Diccionario TA, MCU)
Disponibilidad: 1. Caracteristica esencial de los documentos de archivo que pretende regular
su acceso. 2. Informacién sobre las posibles restricciones de acceso a una determinada
entidad documental o incluso a los registros descriptivos. (Neda-Voc)
Documento: Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los
soportes informaticos. Se excluyen los ejemplares no originales de ediciones (Ley 16/1985
de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol, art. 49). Un documento de archivo es el
testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuerdo con unas caracteristicas de
tipo material y formal. (Diccionario TA, MCU)
Documento electrénico: objeto digital administrativos de cada una de las actuaciones
administrativas que integran el expediente, y que contienen la informaciéon (contenido y
firma) y los datos asociados a ésta (metadatos). (Guia NTI Expediente electronico).
Eliminacién: Procedimiento archivistico que consiste en la identificacion de los documentos
que se van a destruir conforme a los plazos establecidos en la fase de valoracion. Usado por
Expurgo. (Diccionario TA, MCU)
Eliminacién fisica: Consiste en la destruccion fisica de unidades o series documentales por
el érgano responsable del archivo u oficina publica en que se encuentren, empleando
cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su
posterior utilizacion. (Diccionario EA, MH)
Esquema de metadatos: Instrumento que define la incorporaciéon y gestion de los metadatos
de contenido, contexto y estructura de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de
vida. (Diccionario EA, MH)
Esquema nacional de interoperabilidad: EI Esquema Nacional de Interoperabilidad
comprende el conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad,
conservacion y normalizacién de la informacion, de los formatos y de las aplicaciones que
deberan ser tenidos en cuenta por las Administraciones Publicas para la toma de decisiones
tecnolégicas que garanticen la interoperabilidad. (Diccionario EA, MH)
Esquema nacional de seguridad: EI Esquema Nacional de Seguridad tiene por objeto
establecer la politica de seguridad en la utilizacion de medios electronicos en el ambito de la
presente Ley, y estad constituido por los principios basicos y requisitos minimos que
garanticen adecuadamente la seguridad de la informacion tratada. (Diccionario EA, MH)
Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado organica
y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto. (Diccionario
TA, MCU)
1. Constituye expediente el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven
de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla. 2. Los expedientes se formaran mediante la agregacion
sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes, decretos, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, y sus hojas Uutiles seran
rubricadas y foliadas por los funcionarios encargados de su tramitacion. (Diccionario
AE, MH)
Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.
Formado por documentos electrénicos, indice electronico, firma del indice y metadatos del
expediente. (Guia NTI Expediente electrénico).
Gestion documental: Conjunto de actividades o procesos técnicos aplicados a los
documentos de archivo a lo largo de su existencia con el objeto de mantener de manera
continuada sus caracteristicas esenciales de autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad, constituyendo asi testimonio del contexto en el que se originaron. Usado por
Archivistica. (Neda-Voc)
Firma electronica: Conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante.
(Diccionario AE, MH)
Fondo: Conjunto de documentos producidos por un agente en el ejercicio de sus funciones.
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(Neda-Voc)

Funcién: Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los grandes
campos de actuacion administrativa o de los poderes publicos. (Diccionario TA, MCU)

Grupo de fondos: Conjunto de fondos, cada uno de ellos producido por un agente diferente,
cuyos productores estan vinculados por realizar unas funciones similares o mantener
relaciones familiares. (Neda-Voc)

Identificacion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo. (Diccionario TA, MCU)

Ingreso de fondos: Entrada de documentos en un archivo para su custodia, control y
conservacion, por la via regular de transferencia o la extraordinaria de adquisicion, por
compra, por pago de impuestos, donacién, depdsito, etc. (Diccionario TA, MCU)

Instalacion: Ubicacion de las unidades de conservacion en el depdsito previa organizacion
del espacio. (Diccionario TA, MCU)

Integridad: Caracteristica esencial de los documentos de archivo que pretende asegurar su
inalterabilidad en el tiempo. (Neda-Voc)

Localizador: Cdédigo que indica la ubicacion de una unidad documental en un determinado
depodsito de archivo fisico o electronico. Usado por Signatura. (Neda-Voc)

Metadato: Caracteristica o propiedad relevante de un tipo de entidad o de una relacion.
Usado por Metadato y por Propiedad (Neda-Voc)

Metadato de gestidn de documentos: Informacién estructurada o semiestructurada que hace
posible la creacion, gestion y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su
creacion. Los metadatos de gestion de documentos sirven para identificar, autenticar y
contextualizar documentos, y del mismo modo a las personas, los procesos y los sistemas
que los crean, gestionan, mantienen y utilizan. (Diccionario AE, MH)

Metadato de archivos en RD 1708/2011: Cualquier descripciéon estandarizada de las
caracteristicas de un conjunto de datos. En el contexto del Documento electrénico cualquier
tipo de informacion en forma electrénica asociada a los documentos electrénicos, de
caracter instrumental e independiente de su contenido, destinada al conocimiento inmediato
y automatizable de alguna de sus caracteristicas, con la finalidad de garantizar la
disponibilidad, el acceso, la conservacion y la interoperabilidad del propio documento.
(Diccionario AE, MH)

Patrimonio documental: Totalidad de documentos de cualquier época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de
caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Estado u otras entidades publicas y por las privadas, fisicas o juridicas, gestoras de
servicios publicos en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. También los
documentos con una antigliedad superior a los cuarenta afios, generados conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones de caracter
politico, sindical o religioso y por las entidades, fundaciones y asociaciones culturales y
educativas de caracter privado. Por Uultimo, integran el Patrimonio Documental los
documentos con una antigledad superior a los cien afios, generados, conservados o
reunidos por cualesquiera otras entidades particulares o personas fisicas. (Diccionario TA.
MCU)

Préstamo de documentos: Accion que implica la salida temporal de documentos de un
archivo con fines administrativos o de difusion cultural. La devolucién suele quedar
consignada en un documento denominado acta de devolucion. (Diccionario TA, MCU)
Principio de procedencia: Principio fundamental de la archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con los de
otros. Derivados del principio de procedencia son: A) El principio de respeto a la estructura
establece que la clasificacion interna de un fondo debe responder a la organizacion y
competencias de la institucion u organismo productor. B) El principio de respeto al orden
original establece que no se debe alterar la organizaciéon dada al fondo por la institucién u
organismo productor, ya que ésta debe reflejar sus actividades reguladas por la norma de
procedimiento. (Diccionario TA, MCU)

Politica de gestién de documentos: Orientaciones o directrices que define una organizacion
para la creacion y gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del
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tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. La politica se
aprueba al mas alto nivel dentro de la organizacién, y asigna responsabilidades en cuanto a
la coordinacion, aplicacion, supervision y gestion del programa de tratamiento de los
documentos a través de su ciclo de vida. (Diccionario AE, MH)

Procedimiento administrativo: Cauce formal de la serie de actos por el que discurre la
actividad administrativa para la realizacién de un fin. (Diccionario TA, MCU)

Restauracion: Conjunto de procedimientos técnicos destinados a devolver al papel sus
condiciones primigenias, que comportan desde operaciones basicas como el lavado, oreo,
secado, blanqueo, nebulizacién, alisado, etc., hasta aquéllas mas complejas que exigen la
utilizacion de equipamiento especifico (reintegracién, laminacion, fumigacion, etc.).
(Diccionario TA, MCU)

Salida de fondos: Procedimiento mediante el cual las series que son objeto de transferencia
o eliminacion causan baja definitiva en el archivo que hasta ese momento tenia la
responsabilidad de su custodia, control y conservacion. (Diccionario TA, MCU)

Seleccion: Operacion intelectual y material de localizacion de las fracciones de serie que
han de ser eliminadas o conservadas en virtud de los plazos establecidos en el proceso de
valoracion. (Diccionario TA, MCU)

Serie documental: Conjunto de documentos producidos por uno o varios agentes, que son
testimonio continuado de una o varias actividades o procesos. (Neda-Voc)

Sistema de gestion documental: Sistema de informacién orientado a la gestion de los
documentos en el seno de una organizaciéon. Use Gestor Documental. (Neda-Voc)

Tipo documental: Modelo de unidad documental que se distingue por tener unas
caracteristicas fisicas o intelectuales comunes. (Neda-Voc)

Tramite: Forma de actuacion concreta del procedimiento administrativo. (Diccionario TA,
MCU)

Transferencia documental: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que éstas han
cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracién para
cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos. (Diccionario TA, MCU)
Trazabilidad: Propiedad o caracteristica consistente en que las actuaciones de una entidad
pueden ser imputadas exclusivamente a dicha entidad. (Diccionario AE, MH)

Valoracion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso, y conservaciéon o eliminacion total o parcial. (Diccionario TA, MCU)
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Anexo Il. Normativa

Constitucion Espanola de 1978.

Ley 16/1985 de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las de Bases de Régimen Local

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales (ROF)

Ley 6/1986, de 28 de noviembre, de Archivos de Aragon

Decreto 34/1987, de 1 de abril, de la Diputacion General de Aragon, de desarrollo
parcial de la Ley 6/1986, de 28 de noviembre de Archivos de Aragon

Decreto 158/1997, de 23 de septiembre, del Gobierno de Aragén, por el que se regulan
las comisiones dependientes del Departamento de Educacion y Cultura en materia de
Patrimonio Historico.

Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracion Local de Aragén

Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad.

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica.

Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Firma y Sello Electrénicos y de
Certificados de la Administracion.

RD 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espafiol de
Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administraciéon General del Estado y
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-
de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso. ‘r\‘“
Resolucién de 28 de junio de 2012 (BOE de 26 de julio), de la Secretaria de Estado de =
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad 5’
de Politica de gestion de documentos electronicos. (Guias de aplicacion, modelos A
(2016) y B (2017).
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno 3
Ley 8/2015, de 25 de marzo, de Transparencia de la Actividad Publica y Participacion 8
Ciudadana de Aragén o
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las O
Administraciones Publicas 8
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. ;
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de o
2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de 8
datos personales y a la libre circulacion de estos datos <
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia a

de los derechos digitales

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

Guias de aplicacion de las Normas técnicas de interoperabilidad. En especial las
siguientes:

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico.
Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de
Documentos.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrénico.
Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Politica de Firma Electrénica y de
certificados de la Administracion.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electrénicos y guias derivadas.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de
copiado auténtico y conversion entre documentos electrénicos.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Reutilizacion de
recursos de informacion.

Modelo de politica de gestion de documentos electrénicos. Direccion General de
Modernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso de Ila Administracion
Electrénica. Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

Decreto 38/2016, de 5 de abril, del Gobierno de Aragon, por el que se aprueba la
Politica de gestion y archivo de documentos electrénicos de la Administracion de la
Comunidad Autdnoma de Aragoén y de sus Organismos Publicos. (BOA, n° 75 de 14-4-
2016).

Politica de Gestiéon de Documentos del Ayuntamiento de Bargas (Toledo). (v. 1.
Septiembre 2020).

Politica de Gestion de Documentos electronicos de la Comarca de Somontano de
Barbastro (2022).

Politica de Gestiéon de Documentos electrénicos del Ayuntamiento de Barbastro (2026).
Modelo de Reglamento de los Archivos municipales de Aragén. BOA n. 71 de 13 de
junio de 2003

Reglamento del Servicio de archivos de la Comarca de La Litera (2009).

Reglamento del Sistema Municipal de archivos. Ayuntamiento de Barcelona (2010).
Reglamento del Servicio de archivos municipal. Diputacion de Barcelona (2010).
Reglamento de Gestidn electronica de documentos del Ayuntamiento de Arganda del
Rey (2010).

Reglamento de régimen interno del Archivo municipal de Cartagena y de gestion de
documentos del Ayuntamiento (2017).

Reglamento del archivo de la Diputacion Provincial de Castellon (2017).

Reglamento del archivo de la Diputacion Provincial de Huesca (2024).
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Ayuntamiento de Recursos Humanos Procesos Selectivos
Barbastro
NIF: P2206100F Expediente 1763931E

Reglamento del Servicio de archivos de la Comarca de Somontano de Barbastro (2022).
Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio publico,
en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos del Ministerio de
Cultura. Disponible en web: https://www.culturaydeporte.gob.es/gl/dam/jcr:17a4cd2d-
500c-4b44-afOb- d93e99e6d364/pautas-digitalizacion.pdf

Norma IMADARA: Recomendaciones para la digitalizacion de patrimonio documental, v.
1, 2017 del Gobierno de Aragon. Disponible en web:
http://www.dehuesca.es/~sipca/IMAGEN/documentos web/IMADARA_v1.pdf
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