Ayuntamiento de Valladolid
Secretaria General
Servicio de Archivo Municipal

INSTRUCCIONES PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DESDE LOS

ARCHIVOS DE LAS OFICINAS AL ARCHIVO MUNICIPAL

Cuando se realizan transferencias por primera vez, tras leer estas normas, conviene ponerse en
contacto con el personal del Archivo para aclarar posibles dudas:

Técnico Medio de Archivos: Olga Velasco Aja
Teléfono 983363870. Extension 7056
Correo electronico:; ovelasco@ava.es

I. DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL

1. PREPARACION DE LA DOCUMENTACION

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Se remitiran al archivo Gnicamente aquellos expedientes cuyo tramite esté finalizado y cuya
consulta no sea habitual.

Debe comprobarse que los expedientes estén completos, que no falte ningin documento
dentro de ellos y que éstos estén ordenados entre si, utilizando el criterio que méas convenga
segun el tipo de documentacion (cronoldgico, alfabético, numérico, mixto).

Cada expediente quedard individualizado, conservando la unidad del mismo, dentro de su
correspondiente carpetilla, en cuya portada figurard el nimero de expediente y otros datos
identificativos (titulo o entrada descriptiva, fechas de inicio y conclusion).

Deben eliminarse documentos que no formen parte del expediente: la documentacion de
apoyo informativo como textos normativos o catadlogos de proveedores, fotocopias,
borradores, etc., es Util en el momento de desarrollar las actuaciones pero no después. Por ello
puede guardarse en un primer momento, pero debe separarse y destruirse antes de pasar al
Archivo.

Si un expediente contiene documentos en otros soportes distintos al papel (CD, DVD, etc.)
se deberan incluir en el expediente, en el lugar que les corresponda, dentro de un sobre a ser
posible de papel. Conviene indicar, tanto en el sobre como en el propio soporte, el nimero de
expediente al que pertenecen. Se procurara no fijar dichos soportes a las carpetillas o0 a hojas
de papel mediante grapas o clips, ya que pueden dafarse e impedir el acceso a la informacion
que contienen. La informacion presentada en unidades de memoria USB preferiblemente se
volcard en CDs o0 DVDs.

Para una correcta conservacion del expediente, deberan quitarse carpetas suspendidas,
clasificadores, grapas, clips, gomas o cualquier otro cuerpo extrafio que pueda degradar el

papel.
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7) Una vez preparados los expedientes se iran instalando en cajas normalizadas segun el
modelo del Archivo Municipal, procurando que no queden ni demasiado llenas (dificultan el
manejo y el cierre) ni demasiado holgadas, puesto que favorecen que la documentacion se
deforme.

8) En el caso de que un expediente quede dividido en dos 0o mas cajas, se sefialard claramente
estas circunstancias (ej. Expediente n° x 12 parte. Continda en caja siguiente).

9) Finalmente las cajas de cada envio se numeraran de manera correlativa (empezando desde
el nimero 1 en adelante hasta el total de cajas que conformen la transferencia),
independientemente de la dada por la oficina, ya que este nimero se corresponde con el envio.

10) No se remitira al Archivo documentacion suelta, expedientes incompletos o expedientes
cuyo trdmite administrativo no haya finalizado, ni se aceptaran denominaciones de tipologia
documental del tipo varios, documentacion general, miscelanea, etc.

2. PREPARACION DE LA RELACION DE ENTREGA

Una vez preparada la documentacion, habra que elaborar la Relacion de Entrega, que es el
documento que acompafa a los documentos que se transfieren y permite su control (por ello el
contenido de las cajas debe ser lo mas preciso posible para su identificacion) y oficializa la
transferencia de la misma desde la Oficina al Archivo, y por tanto el cambio de responsabilidad en la
custodia de los documentos.

Debe realizarse una Relacion de Entrega distinta por cada procedimiento administrativo o serie
documental, de tal manera que en la misma no se mezclen expedientes de procedimientos o series
diferentes. En caso de duda a la hora de identificar procedimientos o series, se recomienda contactar
con el Archivo.

Para formalizar la relacion de entrega existe un impreso normalizado disponible en la pagina web del
archivo https://archivomunicipalvalladolid.es/, dentro de la pestafia de Gestion Documental y el
epigrafe Transferencias Documentales.
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EL ARCHIVO SERVICIOS FONDOS DOCUMENTALES FONDOS BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS GESTION DOCUMENTAL DIFUSIGN

La gestidn
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Ayuntamiento de

Transferencias documentales Valladolia

r el que los documentos, 5_“__- =1

a otro del sisterna una ver finalizado el periodo de permanencia que, para cada uno de  Tratamiento prmas vigentes en cada
archivistico

Se denomina transferencia documental al procedimiento odia, pasan

de un a

organizacion.

Mormativa aplicable

El Reglamento del Archivo Municipal de Valladolid determina que los os de oficina deben conservar w awcormeroown wonvd (€5 decdir, 1a que es de

uso habitual en la oficina productora), por lo que una vez que la tra de los expedientes ha conduido deben ser enviados al Archivo Municipal,

donde se custedian los documentos semiactivos y los documentos histdricos (arts. 26.1, 27 y 28).
De acuerdo con el citado reglamento (arts. 18 a 26), en las transferencias documentales se debe observar el siguiente procedimiento:

= Preparacién de los documentos. Al finalizar cada ejercicio, todos los expedientes cuys tramitacion haya concluide se individualizardn en carpetillas
en las que figurardn sus datos identificatives, se limpiarén eliminande duplicados, copias y elementos ajenos y se ordenaran. Para finalizar, los

expedientes se introducirén en las cajas normalizadas que proporcionard el Archive Municipal, gue serdn numeradas por la oficina

n de entregs por cada una de a5 series documentales que

.

Cumplimentacién de las relaciones de entrega. Las oficings cumplimentardn una rela
se transfieran, conforme al modelo suministrado por el Archivo Municipal. En dichas relaciones se recogerdn, adernds del contenido de |as cajas gue se
entregan, los siguientes datos: nombre del érgano que realiza la transferencia; nombore del drgano productor de los documentos que se transfieren y

serie documental.

- [" MODELD RELACION DE ENTREGA

» Formalizacién de la solicitud de transferencias. Una vez llevados a cabo los trémites anteriores, las oficinas remitirén al Archivo Municipal un
formulario de solicitud de transferendias debidamente cumplimentado, al que acompafiaran las relaciones de entrega de los documentos gue se

desean transferir.

ayuntamiento 4=

Valladolid

nreg Contacto Aviso Legal Politica de Privacidad Volver arriba A

Soparte por

En el formulario, cada oficina debe rellenar:

1)

2)

3)

4)

Organismo remitente: La oficina que transfiere la documentacion: Area + Servicio/Seccion,
de acuerdo con la estructura organica aprobada por el Ayuntamiento.

Fecha de la transferencia: la del dia de recogida.

Serie: de acuerdo con el cuadro de clasificacién del archivo, hay que identificar el
procedimiento sobre el que trata la documentacion.

Numero de la caja: debe indicarse el nimero correlativo de cada caja de la transferencia, uno
por fila, empezando siempre por el nimero 1.
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5)

6)

7)
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Fechas extremas de la caja o del expediente.

Contenido: se relacionara la documentacion de cada caja en su celda correspondiente: rango
numérico de expedientes que contiene (consignando si falta alguno) o relacion detallada de
expedientes segn convenga.

Persona de contacto: Nombre y apellidos de la persona que realiza la Relacion de Entrega,
asi como sus datos de contacto, a efectos de poder ponernos en contacto con ella ante posibles
dudas y para gestionar el dia de la recogida fisica de la documentacién.

Los campos de Registro General, Organismo Productor, Signatura y Valoracién seran consignados por
el personal del Archivo.

3. PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LOS DOCUMENTOS

Una vez se tenga completa la Relacion de Entrega y la documentacion preparada se solicitara al
Archivo Municipal la recogida de la documentacion, desde el formulario de solicitud de
transferencias que aparece en la web del archivo:

hivomunicipalvalladolid.es

@ Poctal Webdel Ayu. @ Archive Municipsl.

de las series documentales que se transfieran, conforme al modelo suministrado por el Archivo Municipal. En dichas
relaciones se recogeran, ademas del contenido de las cajas que se entregan, los siguientes datos: nombre del érgano

que realiza la transferencia; nombre del érgano productor de los documentos que se transfieren y serie documental.

[3 MODELO RELACION DE ENTREGA

* Formalizacion de la solicitud de transferencias. Una vez llevados a cabo los tramites anteriores, las oficinas

- remitiran al Archivo Municipal un formulario de solicitud de transferencias debidamente cumplimentado, al que

acompafiaran las relaciones de entrega de los documentos que se desean transferir.

Fis 1Y © Archivo Municipal 2020
o oo C/ 5anto Domingo de Guzman n° 8 Contacto Aviso Legal Politica de Privacidad Volver arriba
Valladolid (Iglesia de San Agustin)
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Al pinchar en el enlace se abrird otra pantalla con los datos a cumplimentar en el formulario:

o )
L n @ !

ey

© - ¢ ¢ ololo . SEITETTINY

Se rellenaran los datos de la persona de contacto, y los datos generales a de la documentacion a
recoger.

Existen dos opciones dentro de este formulario:

- Lasolicitud de recogida de documentacion como transferencia de fondos, en el caso de envios
de cajas habituales

- La solicitud de recogida de fondos que complementan una transferencia hecha anteriormente:
contempla el envio de expedientes que han quedado sueltos en las oficinas y no se enviaron
dentro de su relacion de entrega correspondiente, o documentacién para afiadir a expedientes
ya remitidos al Archivo
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Una vez enviado el formulario en el que se ha solicitado la recogida de documentacion aparece una
nueva pantalla, en la que se acusa el envio del mismo.

s (@] Oiga Vetasco apue @

: Ayuntamiento de . ..
@ Valladolid @ Archivo Municipal

EL ARCHIVO SERVICIOS FONDOS DOCUMENTALES FONDOS BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS GESTION DOCUMENTAL DIFUSION

Trimites  Colabora con el Archivo  Contacto v f

Solicitud de Transferencia Documental (personal AVA)

Su formulario se ha enviado correctamente. Pronto contactaremos con usted.

* Nota: Recibira una copia del formulario en su correo

Sien el plazo de 1 minuto no ha recibido el email de confirmacion, por favor, revise |a carpeta de Correo no deseado /Spam y marquels como deseado.

@

Ayuntarmiento de
Valladolid

Contacte  Avise Legal Politica de Privacidad Volver arriba A

Soparte po

Oic . ole ¢ (ol

Igualmente la persona que solicita la recogida de fondos, recibe un correo con dicho acuse de recibo
del formulario, bajo la denominacién de Formulario Web Archivo Municipal | Asunto: Solicitud de
Transferencia Documental (personal AVA).

Ademas recibira un segundo correo denominado: Presentacion de formulario: 15.- Solicitud de Transferencia
Documental (personal AVA), en que se recuerda la necesidad de enviar la Relacién de Entrega
debidamente cumplimentada a las siguientes direcciones de correo:

ovelasco@ava.es

epedruelo@ava.es

El Archivo Municipal comprobard el documento y corregird errores en su caso, y se pondra en
contacto con las oficinas remisoras para concretar las recogidas con dia y hora aproximada.
Actualmente se estan coordinando dos recogidas anuales, sujetas a posibles variaciones ante la urgente
necesidad de retirada de cajas de las unidades productoras.

Una vez recogida la documentacién y cotejada con su relacion de entrega, el Archivo procedera a
asignarle un numero de registro, y devolvera al organismo remitente una copia de la relacion de
entrega, ya registrada, que le servird como justificante de la transferencia.

En el caso de que un organismo desee solicitar en préstamo documentacion transferida al Archivo, y la
documentacion no haya recibido signatura definitiva, el solicitante del préstamo proporcionara dicho
namero de registro para ayudar a identificar la documentacion solicitada.
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Il. DOCUMENTOS EN SOPORTE ELECTRONICO

Persona de contacto en el Archivo Municipal para aclarar posibles dudas sobre documentos
electronicos:

Técnico Medio de Archivos: Jorge Mozo Caamafio
Teléfono 983363870. Extension 7540
Correo electrénico: jmozo@ava.es

La tramitacion para la transferencia de los expedientes producidos por el Ayuntamiento de Valladolid
en soporte electronico segun la Instruccion 2/2019 de 2 de diciembre de Secretaria General sobre
ordenacion, conservacion y archivo de expedientes electrénicos, seguira el mismo procedimiento que
para los expedientes en soporte papel y ademas tendran que cumplirse los siguientes requisitos:

a) Los documentos han de agruparse sucesivamente de acuerdo a la tramitacién del mismo, numerados
secuencialmente de forma anéloga a la que se sigue para ordenar los expedientes que se tramitan en
soporte papel o, en su defecto, por orden cronoldgico.

b) Para acreditar la integridad del expediente es necesario que se genere y firme un indice electrénico
en formato PDF, dentro del expediente, que agrupe las huellas digitales de todos los documentos
incorporados al mismo.

¢) Una vez comprobado que el expediente estd completo y finalizado se generara una huella digital del
expediente en Autofirma, que dara lugar a la creacion de un archivo binario que debe ser enviado junto
con el expediente al archivo.

d) Estructura de los documentos a enviar:

- Carpeta contenedora de todos los documentos que forman el expediente. Los documentos han de
agruparse como se ha indicado en el punto b). Recomendamos la siguiente denominacién para esta
carpeta contenedora: [cédigo del tipo de expediente]_[afio]_[numero] (ej. LO_2021_00001)

- El indice en PDF generado ird dentro de la carpeta contenedora del expediente con el nimero 0, para
gue aparezca siempre en primer término. Este indice contendra la siguiente informacion:

e |dentificador Unico del expediente (recomendamos [cddigo del tipo de
expediente]_[afio]_[nUmero]).

e Fecha de generacién del indice.

e |dentificador Unico de cada uno de los documentos (recomendamos [cédigo del tipo de
expediente]_[afio]_[numero de  expediente] .  [NUumero de documento] ej.
LO_2021_00001_00015)

e Numero de orden de los documentos.

e Nombre del archivo, extensién y en el caso de subcarpetas dentro de la carpeta contenedora
la ruta, de cada uno de los documentos.

e Huella digital (hash con el algoritmo SHA-256) de cada uno de los documentos.

e Tamafio de cada uno de los documentos

7
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- El archivo binario para la comprobacion de las huellas digitales (generado con Autofirma) se
guardard en la carpeta INDICE E y se nombrard con el mismo nombre que el de la carpeta
contenedora del expediente. En esta carpeta se guardaran todas las huellas digitales de los expedientes.

- El archivo de metadatos en formato XML se hombrard con el mismo nombre que el de la carpeta
contenedora del expediente y se guardara en la carpeta METADATOS. En esta carpeta se guardaran
todos los ficheros de metadatos de los expedientes.

e) Una vez que el Servicio de Archivo Municipal dé el visto bueno a la relacion de entrega y autorice
la transferencia, el remitente moverd las carpetas contenedoras de los expedientes, y los ficheros
asociados de la carpeta INDICE_E y la carpeta METADATOS a la carpeta en la unidad de red
T:\TransferenciasArchivo que se les indique por parte del Servicio de Archivo Municipal.

f) Tras el cotejo por parte del Servicio de Archivo Municipal de los documentos con la relacion de
entrega y la aceptacion de la transferencia con la firma de la relacidn, la unidad remitente procedera al
borrado de los documentos transferidos.

El Servicio de Archivo Municipal, con el asesoramiento del Departamento de Tecnologias de la
Informacién y las comunicaciones, dara las oportunas instrucciones para la generacion de los indices
electronicos y los ficheros de metadatos.

EXPEDIENTES MIXTOS / HIBRIDOS

En el caso de tratarse de expedientes mixtos, formados por documentos en soporte papel y soporte
electronico, los documentos en soporte papel se digitalizaran y autenticaran de acuerdo al punto 4 de
la Instruccion 2/2019 ya citada, antes de remitirse al Archivo Municipal.

En caso de imposibilidad de digitalizacidn, se elaborard un indice que incluya todos los documentos,
tanto en soporte papel como electronico, con las mismas caracteristicas que el indice establecido para
los expedientes enteramente electrénicos, y que se incluird tanto en la parte del expediente en soporte
papel como en la parte de soporte electronico.

Santo Domingo de Guzman, 8
47003 Valladolid

983 363870

983 363869 (fax)

correo: sam@ava.es


file://///Cldatestaticos/Datestatic/TransferenciasArchivo

	I. DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL
	II. DOCUMENTOS EN SOPORTE ELECTRÓNICO

