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Figura I. Fagana de I'Ajuntament de Mutxamel, 2016
Font: Arxiu Municipal de Mutxamel
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Resum

El que es pretén amb aquest treball és integrar la gestié documental dins del procés de la implantacié
de I'Administracié electronica, que s'esta portant a terme a I'Ajuntament de Mutxamel.
Aguesta gestido documental consisteix en controlar de manera eficient i sistematica des de la creacio,
la recepcid i el manteniment dels documents, fins a la utilitzacié i la disposicié d'aquests.

Tot aixd es dura a terme mitjancant la politica de gestié de documents que complira I'ajuntament de
Mutxamel i amb la creacié del Quadre de Classificacid amb una estructura clara que faca possible la
interoperabilitat i I'intercanvi entre arxius, per poder cobrir les necessitats dels serveis.

Paraules clau: Gestié documental / Administracié electronica / Quadre de Classificacio / Taules de
Valoracié Documental /Document electronic.



1.INTRODUCCIO.

1.1. Mutxamel.

El municipi de Mutxamel esta situat a la comarca de |'Alacanti, a tan sols 9 km d'Alacant i limita amb
les poblacions de Sant Vicent del Raspeig, El Campello, Sant Joan d'Alacant i Alacant.
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Figura Il. Mapa de la ubicacié de Mutxamel
Font: Arxiu Municipal de Mutxamel

La seua altitud és de 64 metres sobre el nivell del mar i es troba a 5 quilometres de distancia, la qual
cosa fa del nostre municipi un lloc privilegiat des d'un punt de vista geografic.

El terme municipal esta travessat pel riu Montnegre, que naix a la Foia de Castalla, a 1.100 metres
d'altitud, i desemboca a El Campello. El seu pas per Mutxamel, el riu pren el nom de riu Sec, ja que
cobreix la seua travessia amb un cabal minim o nul, a causa de la retencié que el panta de Tibi fa de
les seues aigles.

Mutxamel té una poblacié al voltant dels 26.000 habitants empadronats, que pertanyen a les
ocupacions del sector de serveis i a I'horticultura, activitat heretada dels treballs que en |'antiguitat
ocupaven la majoria dels mutxamelers en I'Horta Alacantina, sent el maxim exponent de la seua
activitat la tomaca amb denominacié d'origen "Tomate de Muchamiel".

Respecte a la historia de Mutxamel i el seu origen, no es troben dades concretes, pero és probable
que els romans s'establiren en aquestes terres, ja que la Séquia Major del municipi, apareix
anomenada a alguns documents com a «Séquia del Consol».

En I'actualitat Mutxamel és una poblacié en auge, tant en I'ambit huma, com economic i comercial.

El terme municipal ha vist proliferar les urbanitzacions, inclis amb camp de golf.

Al mateix temps les bones comunicacions, el clima agradable, les excel-lents terres de cultiu, la
proximitat al mar i a nuclis estratégics importants, com la ciutat d'Alacant, Elx, Benidorm, la
Universitat, I'aeroport internacional de I'Altet, etc., fan d'aquesta vila un lloc idoni per a triar-la com a
residencia habitual o per a la instal-lacié d'industries o comergos.

Aixi mateix el municipi es va dotant de serveis per al ciutada de manera progressiva i constant,
comptant amb unes magnifiques instal-lacions poliesportives municipals, centre de salut, conservatori
elemental de musica, aeroclub, casal de la tercera edat, casa de la cultura, xarxa de biblioteques
municipals i arxiu, parc public... Tota una serie de serveis, la majoria publics, destinats a fer del nostre
poble un lloc agradable i acollidor per a la convivéncia diaria.



Figura lll. Panoramica de Mutxamel, presa des del Calvari
Font: Arxiu Municipal de Mutxamel

1.2. Ajuntament de Mutxamel: Historia de I'arxiu.

Pel que fa a I'Arxiu de Mutxamel, no es té documentacié dels seus origens pero el més probable és
gue es trobara ubicat, en les dependéncies on se situava la Casa Consistorial (que han estat diverses
durant el llarg del temps). El que si que podem dir, és que el document més antic que es custodia a
I'Arxiu Historic és la copia de segregacié de I'ajuntament de Mutxamel de la Ciutat d'Alacant, i que és
de mitjans del s. XVIII.

Per altra banda, les dates extremes de la documentacié que trobem a l'arxiu podem situar-les
aproximadament entre 1890 fins als nostres dies, tenint en compte, com succeeix en molts altres
arxius, els buits documentals de grans periodes de temps degut, en la majoria de les ocasions, als
expurgs incontrolats que es van dur a terme al llarg del passat segle. En canvi, si conservem integres,
les Actes de les Sessions Plenaries i de les Comissions Permanents i de Govern, des de finals del segle
XIX.

Als primers anys del s. XXI, és quan apareix la figura d'Arxiver a I'Arxiu de Mutxamel, que sera
I'encarregat de gestionar i organitzar tota la documentacié que hi ha a les oficines municipals perque
es transferisquen de manera correcta i organitzada a les dependéncies habilitades per I'Ajuntament
com a nou Arxiu Municipal, situat a la Casa de Cultura de Mutxamel I'any 2006. Fins a aquesta data
tota la documentacio depenia de Secretaria i estava organitzada sense control.

Tota aquesta documentacié esta sent tractada segons les normes internacionals de descripcid
arxivistica vigents, estant descrits actualment més de 18.000 registres.

1.3. Estructura del treball.

El TFG s'estructura en 12 capitols.

El primer d'ells consta d'una introduccié sobre el Municipi de Mutxamel, unes petites anotacions
sobre I'Arxiu Municipal i l'estructura que seguira el projecte a desenvolupar en aquest TFG.
Al segon capitol s'explica que és I'Arxiu de Mutxamel i es descriu I'organitzacid, els serveis que
s'ofereixen i quin fons conté.

El tercer apartat esta dedicat a explicar la administracié electronica en relacié amb I'Ajuntament i
I'Arxiu de Mutxamel.

Al quart punt s'explica que és un quadre de classificacid.

En el cinqué punt, es déna una explicacié dels objectius generals i especifics que volem aconseguir
amb la realitzacio d'aquest projecte.

El sisé apartat s'explica I'ambit d'actuacié del projecte i aportem un organigrama de |'organitzacié de
I'ajuntament.



El bloc seté mostra l'interés del projecte tant per a I'organitzacid, com per a l'estudiant i un analisi
DAFO.

El capitol huité parla sobre la metodologia utilitzada i els resultats que s'obtenen.

El nové capitol esta dedicat a les valoracions on realitzem una descripcié del desenvolupament del
treball en conjunt, del tipus de processament i analisi de dades, dels retards i incidéncies respecte a la
planificacié inicial i reformulacié de calendari amb actuacions i I'estimacié global sobre I'assoliment
dels objectius plantejats inicialment.

El desé capitol sén les conclusions del TFG.

L'onzé inclou la bibliografia consultada.

| per ultim, al capitol dotzé, trobem els annexos, que conta d'un organigrama i del Quadre de
Classificacio.

2.ARXIU MUNICIPAL DE MUTXAMEL.

2.1. Que és I'Arxiu de Mutxamel?

Dins del conjunt dels serveis municipals que ofereix I'Ajuntament de Mutxamel, I'Arxiu Municipal és
I'Organ especialitzat en la recepcid, organitzacio, tractament i difusié de la documentacio.

Al seu caracter tradicionalment cultural se li uneix el seu paper fonamental com eix del funcionament
dels diferents serveis administratius municipals, per la qual cosa la seua existéncia es converteix en
element indispensable per a la proteccié del patrimoni documental.

D'altra banda, el dret que la legislacié atorga al ciutada a la seua participacio en els béns culturals i el
seu accés a la informacid, converteixen a I'Arxiu Municipal en un servei public que ha de ser garantit
per I'Ajuntament, sent responsabilitat municipal tant I'adequada custdodia del seu patrimoni
documental, com el de fer-ho accessible als usuaris i a la mateixa Administracio.

Per tot aixo, podem dir que les funcions de I'Arxiu Municipal sén la reunid, conservacid, classificacio,
ordenacio i divulgacié de la documentacié produida o rebuda pels diferents organs que componen
I'activitat municipal, d'acord amb les normes vigents.

Figura IV. Caixes de documentacio, Arxiu Munnicipal de Mutxamel
Font: Arxiu Municipal de Mutxamel

Des de l'any 2006, es va fer efectiu el trasllat de documentacié de les oficines municipals al local
habilitat per I'Ajuntament com a nou Arxiu Municipal.

Aixi mateix, es va elaborar un Reglament per al funcionament d'aquest servei municipal, que va ser
aprovat en sessié plenaria el 30/01/2007 i que, durant el mes de mar¢ d'aquest mateix any, va
culminar la seua tramitacié definitiva amb la seua publicacido en el Butlleti Oficial de la Provincia



d'Alacant.

En sessidé plenaria de 27/04/2010, es va aprovar la Modificacié del Reglament de I'Arxiu Municipal,
publicant-se el seu anunci en el BOP de la provincia d'Alacant el 24/05/2010. Acabat el termini de
reclamacions, va anar definitivament aprovat i publicat el 09/08/2010.

2.2. Descripcio, organitzacio i serveis.

Actualment Municipal compte amb dos espais on es distribueix
la documentacio:
¢ Arxiu Municipal de Gestié: Situat en les oficines municipals, té una superficie de 65 m? en la
gual es distribueixen armaris compactes on es diposita la documentacié generada per les
diferents unitats administratives en els Ultims cinc anys. De manera puntual i controlada es
realitzen transferéncies a I'Arxiu Historic Municipal.
*  Arxiu Historic Municipal: Situat a la Casa de Cultura, situada al carrer Ramén y Cajal.
Aquestes noves dependencies tenen una superficie de 327 m?, dotades de 1890 metres
utils de prestatgeries mobils i 278 metres utils de prestatgeries fixes.

La documentacio dipositada en I'Arxiu Municipal esta agrupada seguint les arees administratives que
componen I'Ajuntament de Mutxamel. El fons existent estaria compost, avui dia, per més 11000
caixes, que corresponen a les seglients arees:

+ Aread'Alcaldia

« Area de Serveis Generals

« Area del Territori, Ambiental i de la Ciutat

« Area de Serveis a la Persona

« Area Financera i Pressupostaria

L'Arxiu Municipal custodia, conserva i difon la documentacié produida pels organismes dependents i
vinculats a I'administracié municipal amb els objectius de donar suport a la gestié de les oficines,
garantir el dret dels ciutadans a accedir a la informacid continguda en els arxius i protegir i difondre el
patrimoni documental de Mutxamel.
Els seus serveis son els seglients:
® Serveis als ciutadans.
- Informacio als usuaris:
v Atencio de consultes sobre el patrimoni documental realitzades de forma
presencial, telefonica o per correu postal i electronic.
v Assessorament sobre la cerca i utilitzacid dels documents i llibres impresos de
I'Arxiu.
- Consulta de Documents: les persones poden consultar els documents de I'Arxiu en les
instal-lacions de la Biblioteca Publica Municipal, de dilluns a divendres, de 10.00 a 13.00
hores, préevia peticido normalitzada.
- Copies de Documents: les persones interessades poden obtenir reproduccions dels
documents de I'Arxiu mitjancant fotocopies o copies digitals previ pagament de les taxes
corresponents. La realitzacié d'aquestes copies estara condicionada per |'estat de
conservacié dels documents, i per la normativa que regula el régim d'accés a aquests,
amb les limitacions expresses recollides en les lleis espanyoles.
- Activitats de Difusid:
v L'Arxiu s'encarrega d'organitzar visites guiades de grups sempre que el sol-liciten
per escrit i es realitzen durant I'horari en el qual I'Arxiu esta obert al public.
v Organitzar exposicions, promogudes o no per |'Ajuntament, i col-laborar en les
gestionades per altres entitats publiques querequerisquen documents o llibres de



I'Arxiu.
v Col-laborar en I'edicié de publicacions, promogudes o no per I'Ajuntament, quan es
requerisquen documents o llibres de I'Arxiu.

® Serveis a I'Ajuntament
- Recepcid, organitzacid, descripcid, instal-lacié, conservacio i préstec o reproduccié de
documents.
- Assessorament i supervisié en materia de gestio de documents i organitzacié d'arxius.
- Identificacio, valoracio, seleccid i eliminacié de documents.

L'Arxiu Municipal té atribuides, entre altres, les funcions de la conservacid, custodia i difusid del
patrimoni documental del municipi. D'altra banda, la documentacid en forma d'imatge, qualssevol que
siga el seu suport, forma part important d'aquest patrimoni, i és, en si mateixa, testimoniatge de

fets passats i presents.

Per tot aix0, destaquem el fons grafic de I'Arxiu, format principalment pel fons fotografic i la
cartelleria, com a memoria historica local, fidel reflex de les activitats que es van produir en el nostre
municipi en el passat i que es produeixen, també en l'actualitat.

El fons grafic de I'Arxiu Municipal esta compost per:
® Fons Fotografic:

- De produccié propia, es va ampliant periodicament, i procedeix, fonamentalment, de
les mateixes oficines municipals o bé de reportatges realitzats a instancies del mateix
Arxiu sobre aspectes urbanistics, educatius, festius, etc., amb la finalitat de ser
testimoniatge de la vida del nostre municipi.
- Donacions de particulars o préstecs que sén copiats i digitalitzats amb els nostres propis
mitjans.
- Donacions d'entitats i associacions mutxameleres (Pel-licules de Festes de Moros i
Cristians, Videos, DVD...).
- Adquisicio de materials d'altres arxius, centres documentals o fotografs particulars que
posseeixen informacio grafica i util sobre la nostra localitat.

e Cartelleria:
- El fons de cartells de I'Arxiu Municipal constitueix una altra important col-leccid
grafica. Abarca temes diversos que van, des de les festes locals, fins a aquells que sén
prova o testimoniatge de les diferents activitats dutes a terme des de les diferents
regidories. La série de més entitat és, sens dubte, la corresponent a les Festes de Moros i
Cristians, dels quals es conserven els cartells compresos entre I'any 1986 i 2018. La
Setmana Santa, les Festes del Ravalet, el Carnestoltes i la Cavalcada de Reis Mags, sén
altres series destacades en la cartelleria de I'Arxiu Municipal.

També té, entre les seues funcionssal, que salvaguardar i difondre el patrimoni hemerografic local,
gue s'ha anat formant al llarg del temps, principalment amb premsa mutxamelera i alacantina, a més
d'amb premsa nacional.

Els seus fons estan formats per:
* "INFORMACIO": Des de maig de 1982 fins a desembre de 1989
e "LA VERDAD": Des d'abril de 1982 fins a desembre de 1986
e "ABC": Des d'abril de 1982 fins a desembre de 1986
e "EL PAIS": Des d'abril de 1982 fins a desembre de 1989
Al marge dels titols enquadernats, I'Arxiu Municipal compta amb un "Dossier de Premsa", compost



per articles que tracten sobre temes locals, que es recullen de forma periodica des de I'any 1974 fins
als nostres dies.

Del diari "Informacid" i d'altres periodics de la provincia, es van recopilar i van digitalitzar per a la seua
consulta, les noticies de Mutxamel en dos grans blocs, des de I'any 1974 fins a 1982 i de 1991 fins a
2006.

En quant a la premsa local de Mutxamel, el fons més important el formen:
e "Mutxamel Actual": Des de I'any 1997 fins a I'actualitat.
¢ "La Rambla": Des de I'any 2006 fins a I'actualitat.
* "El Poble": Des de I'any 1980 fins al 1981.
 "Veu de Festa / Musica i Festa": Des de I'any 1995 fins a 2012 (I'Arxiu Municipal no compta
amb tots els nimeros).
¢ "Sense Titol": Des de I'any 1999 fins al 2000.
» "La Revisteta": Des de |'any 2012 fins al 2013. Resulta d'especial interés, pel que fa a la
historia del municipi, el fons format pels Llibres de Festes Locals:
e Llibres de Festes de Moros i Cristians: Des de |'any 1946 fins a I'actualitat.
e Llibres de Festes del Ravalet: Des de I'any 1991 fins a I'actualitat.
e Llibres de Festes de Setmana Santa: Des de I'any 1998 fins al 2004, de forma
ininterrompuda i els llibres corresponents als anys 2017 i 2018. Tots aquests materials poden
consultar-se en sala, previa sol-licitud.

He de dir, que a part de tot I'anteriorment esmentat, I'Arxiu de Mutxamel compta amb dos arxius

incorporats:
- Arxiu del Sindicat de Regs de I'Horta d'Alacant. Dipositat en régim de comodat des de I'any
2007, on és guarda documentacié des de 1739 a 2001 sobre I'aprofitament agricola de les
aiglies del panta de Tibi que discorren pel Riu Montnegre o Riu Sec i configura les hortes de
Mutxamel, Sant Joan i El Campello. A més incorpora els fons de Regs de Llevant i la Comunitat
d'Usuaris del Mitja Vinalopé i I'Alacanti.
-Arxiu de la Cambra Agraria. En una localitat com Mutxamel que fins a mitjan segle XX va viure
basicament de I'agricultura, poder comptar amb aquest tipus d'informacio, és basic per a
conéixer la seua activitat econdmica. Desgraciadament de tota aquesta documentacio, només
95 caixes van arribar a I'Arxiu Municipal. Aquestes abasten des de I'any 1964 al 1992 i
provenen de l'extinta "Camara Local Agraria", també coneguda com a "Hermandad Sindical
de Labradores y Ganaderos de Crevillent".

3.E-ADMINISTRACIO | ARXIU.

Parlar en l'actualitat d'Administracid Electronica és ja una realitat, perd malgrat I'estés us de les TICS,
la seua implementacio en I'administracié publica, esta sent un procés molt lent i desigual.

Ja han estat diverses les prorrogues que s'han dut a terme sobre I'entrada en vigor de I'administracid
electronica. Actualment, ens trobem davant un nou ajornament, que ens portara a I'any 2020.

Fins fa molt poc, es parlava molt d'Administracié Electronica pero poc d'arxiu electronic, oblidant un
detall fonamental i és que la documentacié produida per una administracié en I'acompliment de les
seves funcions no desapareix quan finalitza el tramit administratiu per al qual va ser creada siné que,
igual que ocorre amb I'expedient en paper, cal gestionar al complet el seu cicle de vida electronic.
Encara que de forma lenta i gradual, I'Administracio s'esta dotant de les eines que permeten dur a
terme un registre i una tramitacié electronica dels seus processos documentals en la seua fase de
creacié. Aquestes eines de produccido documental, estan generant documentacié sobre la qual cal
actuar des de l'inici per a assegurar el seu cicle vital complet i evitar que es perda informacid, aixi com,



ja en la seua fase d'arxiu assegurar I'accés, I'autenticitat, la integritat i la preservacio a llarg termini.

Els encarregats de crear aquestes eines amb les quals treballarem des del comengament, sén els
informatics i els arxivers, ja que I'Arxiu (servei final del procés de la gestié documental) pren una nova
dimensid en el seu paper de conversid al que cridem Arxiu-Electronic.

Quan sentim arxiu electronic o administracid electronica, pensem que els arxius fisics com la figura de
I'arxiver, desapareixera, perod si ens parem a pensar, els documents electronics també necessiten tenir
una ordre i una descripcio per a poder conservar-lo i posteriorment localitzar-lo.

Per tant, com hem dit anteriorment, els arxivers tindran un paper necessari i molt important en
aquest periode de transicid que estem vivint, igual que els informatics, que sdn els encarregats de
preparar i instal-lar tots els programes que seran necessaris per a poder portar aquesta nova gestid
documental endavant.

3.1. Administracio electronica (Ajuntament de Mutxamel / Arxiu Municipal de
Mutxamel).

L'ajuntament de Mutxamel, en el qual treballe com a auxiliar de biblioteques i arxiu, des de fa ja
alguns anys determinats departaments treballen amb programes i eines, que generen la
documentacié de manera electronica, pero no existeix una unificacié de criteris entre ells.

Si es vol tenir exit en aquesta implantacid de I'Administracio electronica, és indispensable
I'existencia d'una gestié documental previa, eficac i eficient. El paper que els arxivers han de jugar en
aquest nou entorn ha de ser molt actiu, ja que sén els qui posseeixen la visié de context de qualsevol
organitzacié; i per tant, sén els més qualificats professionals per a assumir la responsabilitat
d'aconseguir una bona gestié documental.

Es aqui on faig insisténcia i dic que I'arxiver hauria d'haver tingut i ha de tenir un paper molt
important a I'hora d'implantar I'administracié electronica, ja que poques vegades es compta amb ells;
i des de l'arxiu de Mutxamel ens plantegem, diariament, com s'unificara tota aquest procés
documental, veient que fins ara cada centre gestor municipal treballa amb programes i pautes
diferents.

En aquest apartat és on centraria el meu TFG, com a treballadora de I'Arxiu municipal de
Mutxamel i amb visio al futur 2020, ja que des d'aqui tenim clar que el professional de I'arxiu cobra un
nou paper i que hem d'estar present, sens dubte, d'una forma més activa que en el passat, implicant-
nos en la gestié documental des de l'inici de la produccié mateixa dels expedients.

De tot el procés que s'ha de dur a terme en el nou sistema de gestié documental, em centraré
amb:

* el quadre de classificacid, preparat des de I'Arxiu Municipal,,

* |a gestid de les series documentals, produides per |'Administracid Municipal,

* i detallar quina sera la vida activa de la informacié d'acord amb la normativa dictada pel
Govern Valencia i la Junta qualificadora de Documents Administratius.

Tota aquesta tasca es realitzara conjuntament amb els caps dels centres gestors, els informatics,
el secretari de I'Ajuntament i el personal de I'Arxiu Municipal.

4.QUE ES UN QUADRE DE CLASSIFICACIO?

Michael Roberge defineix el quadre de classificacié com:

“una estructura jerdrquica y I6gica que refleja las funciones y las actividades de una organizacion,
funciones que generan la creacion o la recepcion de documentos. Se trata en suma de un sistema que
organiza intelectualmente la informacion y que permite situar los documentos en sus relaciones los
unos con los otros para constituir eso que se llama generalmente expedientes. El sistema de
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clasificacion es un modelador de informacion, irreemplazable por un indice, por mds sofisticado que
sea. Elaborado a partir de las funciones de la organizacion, el sistema de clasificacion tiene igualmente
como ventaja el normalizar la denominacion de los expedientes. El requisito previo indispensable para
la elaboracidn de un sistema de clasificacion es, pues, un perfecto conocimiento de las funciones del
organismo que genera los documentos”.

Podem dir que un quadre de classificacid, esta compost per:

* el fons, que és el conjunt de tots els documents existents i conservats en I'arxiu, siga com siga
el seu format o suport, i estiguen generats o no per |'organitzacid en qlestid,

* les seccions, que son les divisions en les quals s'ordena el fons documental, les quals conforme
al principi de procedéncia i ordre original s'organitzen d'acord a I'estructura organica o per la
funcid de la institucié o organisme,

* les séries, que son les subdivisions de les seccions i que corresponen al conjunt de documents
produits en el desenvolupament de I'activitat administrativa i que corresponen a un tema en
concret,

* i les unitats documentals, que sén element indivisible d'una série documental que pot estar
constituit per un sol document o per diversos (expedient).

Per tant, un quadre de classificacid, constitueix I'element clau de qualsevol Sistema de Gestié de
Documents Electronics d'Arxiu (SGDEA); és I'agregacio estructurada d'expedients, d'acord amb bones
practiques, que reflecteixen les funcions de l'activitat en qiestié d'una entitat o organitzacio; i
defineix la manera en qué els documents electronics d'arxiu s'organitzaran en expedients, aixi com les
relacions entre aquests expedients.

5.0BJECTIUS GENERALS | ESPECIFICS DEL TFG.

Aquest Treball Fi de Grau (TFG) té com a principal objectiu integrar la gestié documental dins del
procés de la implantacié de I'administracio electronica que s'esta portant a terme a I'Ajuntament de
Mutxamel. Aquesta gestié documental consisteix a controlar de manera eficient i sistematica des de la
creacid, la recepcid i el manteniment dels documents, fins a la utilitzacio i la disposicio d'aquests.

Per a la consecucié dels objectius generals del TFG es pren com a base el Quadre de Classificacié de
Fons utilitzat pel Grup d'Arxivers Municipals de la Comunitat de Madrid, ja que és el que més
similituds guarda amb I'organitzacié de I'Ajuntament de Mutxamel.

Per a poder dur-ho a terme, és necessari complir els objectius generals seglients:
* Crear el quadre de classificacié (punt de partida dels expedients).
* Gestionar la creacio de noves taules de valoracié documental.
* Gestionar el cicle de vida dels documents.
* Tenir clars els proposits de la transferencia, per poder fer-la correctament.
* Complir la legislacid vigent.
* Formar als empleats municipals.

Com a objectius especifics, s'haura de complir:
* Conéixer I'organigrama de I'ajuntament de Mutxamel per departaments.
* Entrevistar-se amb els técnics i responsables de cada departament.
* Identificar les funcions i activitats de cadascun dels departaments.
* Recopilar la informacid subministrada pels diversos departaments.
* Fixar el periode de vigéncia administrativa de la documentacio.
* Reunir-nos amb els técnics municipals perque ens donen el seu punt de vista.
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* Consultar les taules de valoracié documental aprovades per la Conselleria, i si cal crear-ne de
noves, segons la normativa vigent (vigéncia administrativa / calendari de conservacio:
conservacié permanent, expurgue, mostreig...)

* Tramitar el corresponent expedient i documentacid necessaria perque la Junta Qualificadora
de Documents Administratius, faca les corresponents valoracions a les taules de valoracid
proposades per nosaltres.

* Reconéixer i revisar el cicle de vida del document electronic, és a dir, totes les etapes o
periodes pels quals travessa el document, des de la seua identificacid, passant per la seleccid
per finalitzar amb la seua conservacié permanent, d'acord amb la legislacié, o per a la seua
destruccio reglamentaria, segons I'ENI (Esquema Nacional d'Interoperabilitat).

* Inserir les metadades correctes al programa.

* Al'hora de transferir, decidir si I'expedient esta correcte: (Si. Es tanca i es transfereix a I'arxiu /
No. Es retorna a la unitat productora de I'expedient).

* Una vegada transferit I'expedient, decidir qui té accés a ell.

* Aplicar correctament les lleis i normativa vigent.

* Formar als empleats que treballen o treballaran amb documentacié electronica, de cadascun
dels departaments de I'Ajuntament.

Tot aix0 es dura a terme mitjangant la politica de gestié de documents que complira I'ajuntament de
Mutxamel.

6.AMBIT D'ACTUACIO.

El projecte es dura a terme pels treballadors de I'Arxiu Municipal junt amb I'equip d'informatics, i
esporadicament amb els técnics departamentals i el secretari, pero, afectara a tots els departaments
de I'ajuntament de Mutxamel, i de manera indirecta a tota la ciutadania.

Aquest treball, com hem dit anteriorment, esta centrat amb la gestié documental, concretament amb
la creacid tant del quadre de classificacié com de les taules de valoraciéo documental. Per a poder dur-
lo a terme és necessari reunir-se, individualment amb les persones encarregades de generar la
documentacié de tots i cadascun dels departaments de les diferents arees que comprenen
I'Ajuntament, perque ens informen quin tipus de documentacié generen i com la treballen.
A continuacié podem veure I'organigrama de I'ajuntament, on es poden apreciar les diferents arees de
treball amb les seues seccions.

(Annex 1. Organigrama)

L'Ajuntament compta amb un subdivisid de 5 arees, que al seu torn se subdivideixen en subarees.

e la primera area que podem veure és I'Area d'Alcaldia. Dins d'aquesta, podem trobar 10
subdivisions com son: el Gabinet d’Alcaldia, el Gabinet de Comunicacio, Informatica i Noves
Tecnologies, I'Agéncia de Desenvolupament Local (A.D.L.), I'Oficina Pla General Ordenacio
Urbana, Turisme, Relacions Institucionals, I'Oficina Municipal de Promocié i Us del Valencia
(OMPUV), Seguretat ciutadana, transit i transport, i Promocié i Foment Economic.

e En la segona area és I'Area de Serveis Generals. En ella trobem 5 subdivisions: la Secretaria
General, Personal, Contractacio i Patrimoni, Servei Juridic Municipal i I'Oficina Municipal
d’Atencid al Ciutada (OMAC).

» Latercera area és I'Area de Serveis a la Persona i és la que més subdivisions conté, en total 16.
Aguestes son les seglients: Joventut, Igualtat, Accid Social, Cultura, Majors, Participacio
Ciutadana, Festes, Esports, Educacid, Formacié i Educacié de Persones Adultes, Gabinet
Psicopedagogic, Biblioteques Municipals, Arxiu Municipal de Mutxamel, Conservatori
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Elemental de Musica i Sanitat.

* Lla quarta area és |'Area Financera i Pressupostaria, i és la més reduida amb Unicament 4
subdivisions. En ella trobem: Intervencio, Oficina Pressupostaria, Tributs i dels Contribuents, i
Tresoreria.

* Per ultim tenim la cinquena area, que és la de Territori, Ambiental i de la Ciutat. En ella
s'inclouen 7 subdivisions: Tramitacié Urbanistica, Assumptes Juridic-urbanistics, Patrimoni
Urbanistic, Obra privada, Disciplina i Obertura, I'Oficina Técnica, Arquitectura i Urbanisme, els
Serveis i Manteniment, el Medi Ambient, i I'Agricultura.

El 2 d'octubre de 2018 s'esperava que es fera efectiva la implantacié de I'Administracio Electronica
plena a Espanya, un fet normatiu de gran transcendéncia que respon a l'aplicacié de l'articulat en la
Llei de Procediment Administratiu Comu.

Perd quina va ser la sorpresa? Que a causa del desenvolupament desigual entre administracions
davant la posada en marxa d'aquesta nova administracié, la Moncloa informa de I'aprovacié d'un
Decret llei pel consell de Ministres que modifica la disposicid final setena de la Llei 39/2015 per a
ampliar en 2 anys el termini inicial d'entrada en vigor de les previsions relatives a la posada en marxa
de I'Administracié electronica.

Per tant, I'Octubre de 2020 ja haurem d'estar inversos al 100% en I'Administracié Electronica.
Aixi que ens trobem davant d'un periode de 18 mesos de feina per poder aconseguir-ho.

7. INTERES DEL PROJECTE.

7.1. Ajuntament de Mutxamel.

L'ajuntament de Mutxamel, a data d'Octubre de 2018, comptava que alguns dels seus departaments
ja es trobaven immersos en la implantacié de lI'administracié electronica, treballant amb programes
gue permeten gestionar la documentaci6 de manera electronica, perd no s'estava seguint una
unificacid de criteris entre tots ells.

Aguests programes en els quals es treballa a I'ajuntament, son diferents depenent des del
departament i tipus de documentacid que es genera:

* Administracio general:
= ABSIS: Aplicacié per a gestionar els documents generats
(https://www.berger-levrault.com/es/ ).
Es utilitzat per tots els empleats que generen documentacié electronica en
I'ajuntament. Aquesta aplicacié s’actualitza de manera continua.

* Comptabilitat:
= S|ICALWIN: aplicacié de gestié econdomica, financera i pressupostaria,
pertanyent a Berger Levrault.
(https://www.berger-levrault.com/es/producto/sicalwin/ ).
Es va comencar a utilitzar I'any 2000 a I'ajuntament.

=  FIRMADOC: sistema de gestido documental, signa electronica i digitalitzacié certificada
del mercat i permet treballar amb tots els documents electronics de la seua
organitzacid, pertanyent a Berger Levrault.
(https://www.berger-levrault.com/es/ )
Es va comencar a utilitzar I'any 2016 a l'ajuntament. Unicament es gestiona la
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documentacid en format electronic.

* Personal:
=  WURTH: aplicacié de gestié de nomines.
(http://www.wurthsl.com/recursos-humanos/)

=  WCRONOS: aplicacio per a la gestid del control de preséncia d'empleats, aixi com de
permisos, baixes, absentismes...
(https://www.abacoinformaticos.es/wcronos/)

* Policia:
= GESPOL: aplicacid per a gestionar operativament les multes, vigilancia, geoposicionament...
(hhttp://bilbo2.servebbs.net:9980/gespolweb/index.php/productos-y-soluciones/gespol-
web )

Per6 on va tota aquesta documentaci6 que generem amb aquestes aplicacions?
Aci és on entrem nosaltres en funcionament, ja que la creacié de les taules de valoracié documental i
el quadre de classificacio, ajudara a fer que tota aquesta documentacio seguisca una politica de gestid
documental que ajude a organitzar tota la documentacio des dels seus inicis (creacié de |'expedient),
fins que aplega a I'Arxiu (tancat i transferit a I'arxiu), per a posteriorment poder localitzar-lo sense cap
mena de problema.

Quina és la funcid de tot a¢d0? Que la informaciéd complisca uns criteris, ja que tota aquesta
documentacié haura de ser compatible amb un programa que reubicara tots els expedients en un
repositori final anomenat Archive, que pertany a I'Estat.
(https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/doc/guia_archive/index.html).

I quina funcid és la d'Archive?
Doncs Archive és un sistema de gestid i preservacié d'arxiu definitiu d'expedients electronics adequats
a I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat (ENI) i que correspon a procediments finalitzats.

Figura V. Logotip Archive

Font: PAE. Portal Administracion electrénica

Archive dona servei als professionals de I'arxiu en la seua gestid diaria dels documents i expedients
electronics, té en compte l'ingrés, emmagatzematge, gestidé de metadades i politiques de conservacid i
acceés.

A més, permet la migracié a nous suports electronics i la conversié dels formats. Pero hem de tenir
clar que Archive no és un una eina de gestié documental integral. En realitat, és I'Ultim pas de la gestid
documental, que només pot dur a terme el seu paper amb exit si la resta dels passos s'han fet
correctament. A Archive només es podran transferir expedients perfectament conformats i adequats a
I'ENI.

Amb anterioritat, aquesta feina, de classificar i guardar els expedients una vegada finalitzats, era
realitzada pels arxivers; perd amb aquesta nova administracidé, els encarregats de descriure els
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documents i donar-los una classificacié inicial adequada, passa a ser feina de les unitats
administratives, que previament tindran indicacions de com realitzar-ho per part dels treballadors de
I'arxiu municipal, ja que tots els documents han de crear-se baix els criteris de I'ENI (Esquema Nacional
d'Interoperabilitat).

Hem realitzat un estudi DAFO, on podem vorer les debilitats, fortaleses, amenaces i oportunitats que
es creen amb la implantacié de I'administracid electronica a I'Ajuntament de Mutxamel.

DAFO:

Debilitats:

Fortaleses:

Visié compartida del projecte.

Necessitat de compartir recursos.

Acords interns i externs, amb projectes en
comul.

Compromis per part de tots els implicats.
Cultura organitzativa (superiors poc
inclinats al canvi.

Canvi de mentalitat (la transicio de
I'administracié tradicional a
I'administracid  electronica  requereix
canvis importants: tramitacié telematica,

La Generalitat Valenciana amb el servei
d'Arxius i el Govern d'Espanya, ddna
suport per a poder gestionar i aclarir

dubtes sobre com portar endavant
I'administracié electronica.
Equip  técnic  (informatics,  tecnics

departamentals i arxivers... especialitzats
en la materia).

Normativa reguladora.

Infraestructura tecnolodgica modernitzada
capa¢ de donar suport als serveis que

signatura electronica, gestio de s'ofereixen.
documents electronics...) * Empleats de I"'administracié publica amb
una alta qualificacidé, interés i actitud
proactiva per a la implantacié de la a-
electronica, amb coneixement exhaustiu i
experincia en el sector.
Amenaces: Oportunitats:
* Possibles modificacions legislatives * Conscienciaci6 de totes les parts

(normes, lleis, decrets...)

Inversions (cost de la tecnologia a
emprar, processos organitzatius, formacié
dels empleats...).

Pressupostos prorrogats des de 2017
(escassetat de pressupost per no poder
ampliar les partides pressupostaries).
Politica (possible canvi de corporacid
municipal el maig de 2019, amb
probables canvis dels plans del
desenvolupament del projecte).

Bretxa digital (dificultat d'accés per a tota
la ciutadania).

Evolucid molt rapida tant de la societat
actual com del mén digital.

Dependencia de la interoperabilitat de les
plataformes d’altres administracions.

implicada en aquesta administracio.

Canvi generacional (usuaris que ja es
troben integrats en I'era digital).

Gran Us d'Internet i possible connexid a
ell per part dels ciutadans.

Tecnologia qualificada per a garantir els
serveis.

Programes que s'ofereixen per empreses
per a poder gestionar aquesta nova
administracié i arxiu electronic.

Entorn legislatiu favorable.
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7.2. Estudiant.

El projecte que propose com TFG, esta relacionat amb el meu treball diari, ja que treballe com a
auxiliar de biblioteques i arxiu, a I'Ajuntament de Mutxamel, des de I'any 2007 com a funcionaria de
carrera.

Aguest treball m'incumbeix directament, ja que sense aquesta tasca previa, que s'ha de realitzar des
de I'arxiu tots aquests documents gestionats amb els diferents programes dins de tot I'ajuntament, no
podran ser organitzats i custodiats dins del programa Archive.

A més, també soc l'encarregada de generar la documentacido administrativa dels departaments de
Biblioteca i Arxiu (com a exemple la comptabilitat) i de manera indirecta també m'afecta, ja que conec
alguns dels programes que he esmentat anteriorment.

Tant els estudis que estic acabat a la UOC, com les jornades i cursos als quals assistisc, m'estan servint
d'ajuda per a poder dur a terme una millor gestio i organitzacié del meu treball diari en I'arxiu, ja que
un els principals objectius que tenim els arxivers és aconseguir una bona organitzacié i gestié dels
documents per a aconseguir una perfecta conservacio d'ells, sempre complint les normatives vigents.

Com a precedents i coneixements previs sobre el tema a tractar, dir que vaig acabar els estudis de
Biblioteconomia, Arxivistica i Documentacié (Modul Superior) a I'l.E.S Verge del Remei, d'Alacant,i del
qual vaig realitzar les practiques curriculars a la Biblioteca i Arxiu de Mutxamel l'any 2006.
Actualment realitze el Grau d'Informacié i Documentacié en la UOC. Durant aquests 13 anys que porte
dedicada a aquest mén de la documentacid i els arxius, sempre he intentat estar actualitzada en la
materia.
Es per aix0d, que continuament estic assistint a cursos relacionats amb la tematica a la qual va dirigida
aquest projecte i normalment estan impartits per I'Associacié d'Arxivers i Gestors de Documents
Valencians (a la qual pertany) o per la Diputacié d'Alacant.
Alguns d'ells son:
* "Iniciacidn a la Administracién Electrénica" (Diputacié d'Alacant)
* "El archivo municipal: gestidn y organizacion de la documentacion" (Diputacié d'Alacant)
* "De la administracion electrénica al archivo electrénico Unico" (AAV - Associacié d'Arxivers i
Gestors de Documents Valencians)
* "Actualizacién normativa de la Ley 39 y 40 de 2015, y Ley 19 de 2013 de transparencia, acceso
y buen gobierno" (Diputacié d'Alacant)
*  "Valoracion Documental" (Diputacié d'Alacant)
* "La gestion documental electrénica en el ambito del sector publico" (AAV - Associacio
d'Arxivers i Gestors de Documents Valencians)
* "Archive/Inside: herramientas para la interoperabilidad y la conservacion a largo plazo del
documento electrénico" (AAV - Associacio d'Arxivers i Gestors de Documents Valencians)
* "Pautes per a I'elaboracio d'una politica de gestido de documents electronics. (AAV - Associacio
d'Arxivers i Gestors de Documents Valencians)

D'altra banda també assistisc a xerrades d'Arxivers, on actualment el tema de |'administracio
electronica, es troba en plena ebullicié i ens ofereixen molta informacié de gran utilitat.
Algunes de les xarrades a les quals he assistit Ultimament sén:

* "Experiéncies amb |'administracié electronica en I'arxiu municipal de Xativa".

* "Proceso de implantacion de la gestion documental en la Diputacién de Valencia".

* "Archive-Inside, hacia el archivo electrdnico definitivo".

* "Politica de gestién de documentos electrénicos de la Generalitat"

e "Administracién (electrénica): implantacion y procedimientos de Gestion Documental"

*  "Model de reglament d'arxiu i gestié documental per a ajuntaments /diputacions"

* "Les eines de gestié documental per a I'e-administracio”
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» "iE-archivo?. El lugar del archivo en los sistemas de gestién de documentos electrénicos. La
experiencia del Ayuntamiento de Arganda del Rey".

* "Encuentro de archiveros locales de la provincia de Alicante 2017"

* "Descripcion archvistica”, Abril de 2019.

*  "Noves eines de difusid i dinamitzacio del patrimoni documental"”, Maig de2019.

8.METODOLOGIA DEL TREBALL.

Per a poder portar endavant aquest TFG, estem utilitzant el metode de recerca qualitativa, amb |'Us de
preguntes obertes i entrevistes.

Aguest metode, ens permet entendre detalls de les actituds o comportaments de la gestid dels
documents, saber quines sén les experiéncies dels treballadors que generen i consulten la
documentacié i reconéixer informacid important que podria escapar-se quan s'enquesta amb
preguntes predefinides.

També ens permet trobar-nos amb qliestions noves, que ens poden sorgir en el moment que s’esta
desenvolupant la xerrada. A més, ddna informacid individualitzada, depenent del departament on
s'esta treballant en aquest moment | ens proporciona una comprensié més profunda del camp que
estem tractant en I'estudi.

Pot ser que mitjancant aquest metode, ens trobem davant una major quantitat d'informacié que
haurem d'analitzar i interpretar amb posterioritat, ja que les respostes dels entrevistats poden variar
depenent de la informacié que aportacio I'entrevistador, i per tant ens portara més temps la resolucié
del problema inicial. Perd pensem que és la més apropiada.

8.1. Personal.

El grup de treball que ajudara a fer que aquest projecte puga veure la llum, esta compost per:

* |a Tecnica d'Arxiu i Biblioteques

* 5 auxiliars d'arxiu i biblioteques, que sén els encarregats de proposar i decidir que es fara i que
no (entre el que en trobe jo),

* 3 Informatics, que seran els encarregats d'implantar el programa que utilitzarem,

* técnics i treballadors de les 5 arees en les quals es divideix I'ajuntament (Alcaldia / Serveis
Generals / Serveis a la Persona / Financera i Pressupostaria / Territori, Ambiental i de la
Ciutat), en els que es realitzaran reunions periodicament,

e el Secretari de I'Ajuntament, que sera l'encarregat de supervisar que tot es complisca
degudament.

8.2. Procediment

El més important per a poder comengar a treballar i poder crear el quadre de classificacié documental
de I'Ajuntament de Mutxamel, és conéixer en profunditat les caracteristiques organic-funcionals de
tots els departaments dels quals esta compost I’Ajuntament.

A més es necessita comptar amb un ampli coneixement de les atribucions i funcions de I'area que
genera els documents.

Una vegada hem tingut clares aquestes caracteristiques, gracies a les reunions realitzades en les quals
s’han revisat i discutit una serie de giiestions, i després de consultar diversos quadres de classificacio,
hem decidit comencar a treballar basant-nos en el Quadre Classificacié que utilitza el Grup d'Arxivers
de la Comunitat de Madrid, ja que la seua descripcid és la que més s'assimila a I'organitzacié del
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nostre Ajuntament.

(Annex 3. Quadre de Classificacio del Grup d'Arxivers de la Comunitat de Madrid, sense
modificacions -informacioé en color negre).

Com que ja tenim clara la base del treball, des de I'arxiu municipal, estem realitzant entrevistes
obertes amb els tecnics departamentals, on se'ls mostra la part del quadre de classificacié documental
gue els incumbeix i una série de preguntes i informacions on se'ls ofereix una série de pautes per
poder millorar-lo, al mateix temps se'ls brinda l'oportunitat de poder aportar suggeriments de
modificacié o canvi.

Algunes de les preguntes que els fem platejar-se son:

-quin us se li ha de donar a la documentacié?

-quins patrons s'utilitzen per a la seua creacié?

-quines necessitats resoldran els documents?

-quant temps ha de guardar-se la documentacié? (mostreig, sempre, 5 anys...)

-quins problemes podem trobar-nos en cercar la documentacié? | quina solucié donarem?

Amb aquesta informacio aportada pels treballadors de I'Arxiu Municipal, els técnics estan reunint-se
amb els treballadors que tenen a carrec seu i estan fent una investigacié explorativa, on estan buscant
fer les aportacions, les correccions o modificacions que siguen necessaries perqueé el funcionament del
Quadre de Classificacid siga el millor.

Al mateix temps els informatics van recopilant tota la informacié que des de I'arxiu hem treballat i
estan fent el possible perque el Quadre de Classificacié veja la llum, al més aviat possible.

Passat el temps de vigor donat, estem tornant a reunir-nos amb els directors de les diverses arees, per
comparar, discutir i consensuar, el treball que va desenvolupant-se, perqué es complisca la legislacié
vigent.

Mentrestant, el Secretari Municipal, va supervisant les nostres aportacions i el fet que estiguem complint la
legislacid i les normes establertes.

No aprofundirem pel que fa a la legislacid, perd destacarem el més important per a poder portar endavant
aquest TFG:

* Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques .

* Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

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

* Real Decreto 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 Administracion General del Estado y de sus
Organismos Publicos y su régimen de acceso.

* Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el gue se regula la conservacién del patrimonio
documental con valor histérico, el control de la eliminacién de otros documentos de la Administracion
General del Estado y sus organismos publicos vy la conservacidn de documentos administrativos en
soporte distinto al original.

e Real Decreto 1401/2007, de 29 de octubre, por el que se regula la composicion,
funcionamiento y competencias de la Comision Superior Calificadora de Documentos
Administrativos.

* Decret 189/2005, de 2 de desembre, del Consell de la Generalitat, pel qual es regula la Junta
Qualificadora de Documents Administratius i el procediment de valoracid, conservacid i eliminacid del
patrimoni documental dels arxius publics.

En unes setmanes comengarem a realitzar un seguiment d'analisis descriptiu on anirem observant si el
treball realitzat pels diversos departaments esta funcionant correctament, analitzant les dades
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seleccionades.

Hem de tenir en compte que algunes de les decisions que es prenguen en aquestes reunions, podran
ser revisades i modificades amb posterioritat, depenent dels dubtes que puguen anar sorgint, per a
poder enriquir el quadre de classificacid.

Una vegada tinguem el quadre de classificacié finalitzat haurem de posar-nos a treballar amb les
taules de valoracié documental, per a decidir que vigéncia, conservacid, accés... es tindra a elles.
Aquesta ha estat la primera modificacié en el calendari plantejat, ja que com podem vorer al punt
segiient (8.3), teniem pensament de comencar a treballar les taules de valoracié al mes d'Abril. El fet
gue algunes arees no han comencat a treballar la seua part del quadre de classificacid, ha fet que ens
endarrerim en aquest punt. Esperem poder comencar a desenvolupar-lo el més viat possible.

Una vegada acabat el treball, crearem una Comissié de Seguiment que sera l'encarregada de
solucionar els dubtes i modificacions que sorgisquen segons es vaja transformant |'ajuntament i
I'administracid.

8.3. Calendari d’actuacio.

Planificacié de la feina, aplicat a I'Ajuntament de Mutxamel:

Entrada en

vigor

Formacio

FEBRER

MARC

ABRIL

MAIG

JUNY

EXERCICI

2019 JULIOL

AGOST

SETEMBRE

OCTUBRE

NOVEMBRE

DESEMBRE

GENER

FEBRER

MARC

ABRIL

MAIG

EXERCICI
2020 JUNY

JULIOL

AGOST

SETEMBRE

OCTUBRE

Hem de mencionar que aquest quadre d'actuacié ja hi ha esta modificat respecte al primer que vam
presentar, ja que la redaccié de les taules de valoracid s'ha endarrerit uns mesos, per aixo hem marcat
els mesos d'abril i maig en negre.
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8.4. Resultats.

Aguest projecte esta en fase de desenvolupament, com es pot apreciar a la taula de la planificacié de
la feina que hi ha a 'apartat 8.3.

Perd per poder anar comprovant els resultats que estan obtenint-se podem consultar I'annex 2.
En ell podem vorer anotacions, realitzats pels treballadors d'alguns dels diversos departaments de
I'ajuntament i que ja estan consensuades amb els treballadors de I'arxiu, junt amb els informatics i
secretari.

Aguests Ultims son els encarregats per ficar tota aquesta informacid dintre del programa que
s'utilitzara per poder recuperar els documents de manera correcta.

Les anotacions fetes en roig corresponen a les aportacions que s'han afegit. SOn completament noves i
no apareixien al Quadre de Classificacié.

Les anotacions fetes en verd, sén modificacions realitzades sobre la informacié que ja ens donava el
Quadre de Classificacié sobre el que treballem, que esta redactat en color negre.

El resultat que esperem aconseguir és un quadre de classificacio ben estructurat que complisca amb la
legislacio, la normativa i els procediments vigents, perquée totes les arees de l'ajuntament de
Mutxamel puguen organitzar els documents i expedients que gestiona dins de l'espai fisic de
conservacié, temporal o definitiva, permetent-li agrupar els elements que representen el seu
contingut per a relacionar-lo de manera logica amb altres documents de l'arxiu mitjancant el
llenguatge classificatori.

També es pretén facilitar la localitzacié de la documentacid, siguen documents o expedients, per al
seu eficag control i maneig

La disponibilitat i accés a la documentacid, és molt important, per ells el quadre de classificacié ha de
ser clar i concis perqué els documents i expedients puguen ser recuperats quan es requerisca.
Resumint, el quadre de classificacid és un instrument clau dins del procés de la gestiéo documental.

9.VALORACIO:

Per a poder realitzar una valoracié apropiada de |'execucié del projecte professional plantejat, s'han
establert 4 punts de revisid que permetran reflexionar sobre I'evolucid del projecte. En aquests punts
s'inclouen les modificacions i variacions que s'han dut a terme, per poder posar en practica, de
manera adequada i correcta, el quadre de classificacié i les taules de valoraciéo documental, pel que fa
al cicle de vida dels documents electronics.

9.1- Breu descripcié del desenvolupament del treball en conjunt.

L'eleccid del tema del projecte a desenvolupar com TFG, ha estat dificultds per a mi. El fet de treballar
en biblioteques i arxiu, em va ocasionar algun que un altre maldecap. Em resultava més atractiu
desenvolupar algun projecte relacionat amb les biblioteques, pero, al mateix temps tenia curiositat
per treballar en alguna cosa relacionada amb ['arxiu.

Després de molt pensar, vaig decidir centrar el meu TFG en |'apartat de I'arxiu, concretament en el
document electronic. El titol ha anat variant amb el pas de les etapes del projecte, al mateix temps
qgue he anat incloent i millorant la informacié que apareix en ell.

La primera fase del treball ha estat una mica fluixa, a causa de la falta de temps, pero en ella vaig
intentar plasmar els objectius generals i especifics, de la millor manera possible.

Una vegada establerts els objectius, vam consultar diversos quadres de classificacié per a treballar
sobre el que més similituds tingués respecte a I'organitzacié de I'Ajuntament de Mutxamel, perque
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ens resultés més facil la nostra tasca de crear el nostre propi quadre de classificacid. Triat el quadre
sobre el qual treballariem (Quadre de Classificacié del Grup d'Arxivers de la Comunitat de Madrid), el
treball ja era menys dificultos.

Tal vegada, I'apartat de la metodologia pot ser, esta sent el més complicat, a causa de la quantitat de
dades i informacio a desenvolupar, extretes de les reunions amb els diferents departaments, on se'ls
realitza preguntes obertes que van sorgint durant les entrevistes realitzades. Algunes de les respostes,
originen noves preguntes que cal plantejar-se i intentar solucionar. Tota la informacié és necessari que
s'analitze i interprete de manera correcta, la qual cosa esta ocasionant que el projecte es rellentisca.
Per a poder extreure tota aquesta informacio, ha estat necessari conéixer les caracteristiques organic-
funcionals de tots i cadascun dels departaments dels quals es compon I'Ajuntament de Mutxamel per
a poder a treballar.

En aquest moment continuem treballant en aquest apartat, per aixo haig de dir que la major
inconvenient que ens estem trobant és el temps. Pero pel que fa al treball, esta desenvolupant-se de
manera correcta, com es pot apreciar en l'annex 2.

9.2- Breu descripcid del tipus de processament i analisi de dades.

L'analisi de recollida de dades esta sent dificultds. Alguns dels departaments no estan complint les
dates establertes per a la revisié de la part del quadre de classificacidé que els pertany i que es realitza
mitjancant reunions i enquestes. Per aquest motiu, s'estan ocasionant retards generalitzats del
projecte. Aix0 ens esta repercutint directament, ja que nosaltres seguim el calendari plantejat per a
preparar les reunions depenent del departament que toque, ja que sera necessaria una documentacio
0 una altra, no tots els departaments actuen sobre el mateix apartat del quadre de classificacié. Per
altra banda, l'analisi de la informacié extreta de les reunions, ha comportat una dedicacié més
detallada, la qual cosa ha allargat una mica el temps previst.

També hem de dir, que els departaments que ja han fet les seues aportacions, han sigut molt
meticulosos amb la feina i de gran ajuda per al projecte. Els apartats que no sén necessaris han sigut
extrets i els que no es trobaven per cap lloc han estat introduits, inclds hi ha hagut modificacions de
termes perqué quedara tot més especificat i clar.

9.3- Retards, incidéncies respecte a la planificacid inicial i reformulacié de calendari amb actuacions.

En I'apartat 8.3 anomenat Calendari d'actuacid, podem veure la planificacid del treball que es pretenia
dur a terme durant el desenvolupament del projecte.

En ell, ja podem apreciar alguna modificacio (marcada en color negre) pel que fa a les taules de
valoracié documental. La nostra intencié era comencar a treballar-les al mes d'abril, pero a causa del
retard en el qual es troba el quadre de classificacio, ha estat impossible comencar-les.

Els retards han estat per motius externs als treballadors de I'arxiu. Esta sent molt complicat programar
les reunions amb els departaments de les 5 arees en les quals esta dividit I'Ajuntament, ja que
existeixen prioritats que no poden deixar-se a un costat. Aixi que aquestes reunions s'estan realitzant
guan el personal de tots dos serveis pot.

A principis del mes de Juny de I'any 2019, periode de lliurament d'aquest TFG, continuem immersos
en la realitzacié de Quadre de classificacid i en el compliment de la legislaciéd que comporta, pero vista
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la lentitud amb la qual s'esta executant el projecte, segur que hi haura més modificacions en la
planificacié.

Aguestes modificacions no seran preocupants, ja que ens trobem davant d'un ajornament de la
posada en marxa de I'administracié electronica, fins a octubre de 2020. Amb aixd no vull dir que hem
de demorar-nos, aixi que en les seglients etapes del projecte ens aplicarem, per a aixi poder recuperar
el temps de retard que hem ocasionat.

Cal tenir en compte, que tant el quadre de classificacié com les taules de valoracié documental, no
estaran estrictament tancades i en el futur podran ser modificades. Depenent dels canvis que puguen
sorgir en les regidories, arees de treball i departaments de I'Ajuntament, podran afegir-se, eliminar-se
o modificar-se algun dels apartats enregistrats en I'actualitat.

9.4- Estimacio global sobre I'assoliment dels objectius plantejats inicialment.

El principal objectiu d'aquest projecte i que estem complint, a poc a poc, és integrar la gestid
documental dins del procés de la implantacié de I'administracié electronica que s'esta portant a terme
a I'Ajuntament de Mutxamel.

Dels objectius generals que ens vam plantejar al comencament d'aquest TFG, he de dir que alguns
s'estan portant a terme com és el cas de la creacié del quadre de classificacid, el compliment de la
legislacio vigent i tenir clars els proposits de la transferéncia, per poder actuar correctament.

Per altra banda, a causa del retard que portem, ens queden pendent de portar a terme la creacié de
les taules de valoraciéo documental, concretar el cicle de vida dels documents i la formacié dels
empleats municipals.

Dels objectius especifics, no hem aplegat a complir ni la meitat, perqué per poder avancar és necessari
complir-ne altres primer, pero si he de dir que esta treballant-se en ells.

Els objectius especifics complits son: conéixer I'organigrama de I'ajuntament de Mutxamel per
departaments, entrevistar-se amb els técnics i responsables de cada departament, identificar les
funcions i activitats de cadascun dels departaments, recopilar la informacio subministrada pels
diversos departaments, reunir-se amb els técnics municipals, aplicar correctament les lleis i normativa
vigent i consultar les taules de valoracié documental aprovades per la Conselleria.

Pero els no complits sén la fixacié dels periodes de vigencia administrativa de la documentacid, la
creacié de noves taules de valoracié documental segons la normativa vigent, la tramitacié
corresponent expedient i documentacid necessaria perque la Junta Qualificadora de Documents
Administratius faca les corresponents valoracions a les taules de valoracié proposades per nosaltres,
reconéixer i revisar el cicle de vida del document electronic, inserir les metadades correctes al
programa, prendre la decisid de si I'expedient esta correcte i decidir qui té accés a ell i formar als
empleats que treballen o treballaran amb documentacid electronica, de cadascun dels departaments
de I'Ajuntament.

10.CONCLUSIO:

Partint de les valoracions realitzades sobre projecte que s'esta desenvolupant, és evident que s'esta
portant endavant una metodologia que permetra aconseguir la solucié proposada al nostre TFG, amb
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els seus coneixements i proposits necessaris.

Aixo si, sera necessaria la modificacié dels temps estimats per a resoldre cada etapa del projecte, pero
amb una bona implicacid, segur s'aconseguira el proposit de finalitzar-lo avang que aplegue la data de
posada em marxa.

El Quadre de Classificacio, és el punt més important dins de la gestié documental, ja que partint d'ells
podrem gestionar de manera correcta des de la creacié i recepcié de documents, fins al seu periode
de vida.

A més fins que no estiga finalitzat no podrem comengar amb noves tasques que ens ajudaran a
aconseguir els objectius exposats al nostre TFG. Es per aixd la importancia i temps que estem donant-li
a la seua creacid, ja que ha de ser coherent i estar correctament elaborat.

Amb tot el mencionat anteriorment, perquée el nostre TFG entre en funcionament, una vegada
tinguem el quadre de classificacio, aquest s'introduira en el repositori de documents de I'ajuntament
de Mutxamel (ABC Archivo), que al mateix temps es transportara al gestor d'expedients ABSIS
(programa utilitzat per tots els empleats de I'Ajuntament per a gestionar la documentacié que es rep
per registre o per a generar documents i expedients nous). Depenent del departament on es treballe,
a I'nora de comencar un expedient, no s'obrira tot el quadre de classificacié, sind que Unicament
podra tenir accés als apartats relacionats amb el lloc on exerceix les seues funcions.

Una vegada es decidisca tancar l'expedient, depenent de la politica que s'hi haja aprovat per
I'ajuntament, cada document/expedient tindra un periode de validesa diferent. La decisié d'aquests
periodes és degut a les taules de valoracié documental introduides en ABC Archivo i que han estat
creades pels arxivers i el secretari municipal. Abans de poder introduir-les en el programa hauran
estat aprovades per I'Ajuntament de Mutxamel.

Conclos tot aquest procés els expedients finalitzats passaran a I'ltim apartat de la gestié documental,
és dir a ARCHIVE, que és un sistema de gestio i preservacié d'arxiu definitiu d'expedients electronics i
gue Unicament acceptara els expedients perfectament conformats i adequats a I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (ENI).

Com a estudiant del Grau d'Informacié i Documentacio, aquest projecte m'ha permés aplicar els
coneixements adquirits durant els anys d'estudi a la UOC, al mateix temps que poder posar-los en
practica en la meua feina diaria a I'Arxiu i Ajuntament de Mutxamel.

Per tot el mencionat anteriorment, pense que una vegada finalitzat el projecte proposat, la
recuperacio i consulta dels documents electronics pertanyents a I'Ajuntament de Mutxamel, sera molt
més senzilla a causa de |'organitzacié i distribucié d'aquests.
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12.ANNEXOS:

Annex1. Organigrama Ajuntament de Mutxamel.
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Annex 2. Quadre de Classificacié d’Arxivers de Madrid.

01.00.00.00 - GOBIERNO
01.01.00.00 - AUTORIDADES SUPRAMUNICIPALES DEL ANTIGUO REGIMEN

01.01.01.00 -Autoridad Real: Rey, Consejos ...

01.01.01.01 - Autos acordados de la Autoridad Real

01.01.01.02 - Cartas puebla de la Autoridad Real

01.01.01.03 - Cédulas reales

01.01.01.04 - Circulares de la Autoridad Real

01.01.01.05 - Decretos de la Autoridad Real

01.01.01.06 - Ejecutorias de la Autoridad Real

01.01.01.07 - Expedientes de nombramiento de cargos por la Autoridad Real
01.01.01.08 - Fueros de la Autoridad Real

01.01.01.09 - Instrucciones de la Autoridad Real

01.01.01.10 - Libros registro de érdenes superiores de la Autoridad Real
01.01.01.11 - Ordenanzas de la Autoridad Real

01.01.01.12 - Ordenes de la Autoridad Real

01.01.01.13 - Pragmaticas sanciones

01.01.01.14 - Privilegios de la Autoridad Real

01.01.01.15 - Reales Provisiones

01.01.02.00 - Delegados regios: Corregidor, Intendente ...

01.01.02.01 - Expedientes de nombramiento de cargos por los delegados regios
01.01.02.02 - Informes de los delegados regios

01.01.02.03 - Mandamientos de los delegados regios

01.01.02.04 - Pesquisas de los delegados regios

01.01.02.05 - Pleitos ante los delegados regios

01.01.02.06 - Residencias de los delegados regios

01.01.02.07 - Veredas de los delegados regios

01.01.02.08 - Visitas de los delegados regios

01.01.03.00- Autoridad Sefiorial

01.01.03.01- Cartas puebla de la Autoridad Sefiorial

01.01.03.02 - Circulares de la Autoridad Sefiorial

01.01.03.03 - Decretos de la Autoridad Sefiorial



01.01.03.04 - Expedientes de nombramientos de cargos por la Autoridad Senorial
01.01.03.05 - Fueros de la Autoridad Sefiorial

01.01.03.06 - Instrucciones de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.07 - Libros registro de érdenes superiores de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.08 - Privilegios de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.09 - Provisiones de la Autoridad Sefiorial
01.01.04.00 - Autoridad Eclesiastica
01.01.04.01- Breves
01.01.04.02- Bulas
01.01.04.03- Decretos de la Autoridad Eclesidstica
01.01.04.04- Expedientes informativos de fundacion eclesidstica
01.02.00.00 — ALCALDIA
01.02.01.00 — Alcalde-Presidente
01.02.01.01 — Aranceles
01.02.01.02 - Autos de gobierno
01.02.01.03 - Bandos
01.02.01.04 - Convenios
01.02.01.05 - Correspondencia del Alcalde-Presidente
01.02.01.06 — Edictos
01.02.01.07- Expedientes de declaracién de zona catastofrica
01.02.01.08 - Libros de resoluciones de Alcaldia
01.02.01.09 - Planes de accion municipal
01.02.02.00 - Protocolo
01.02.02.01 - Expedientes de protocolo
01.02.02.02 - Libros de firmas de protocolo
01.02.03.00- Comunicacion e Imagen
01.02.03.01 Boletines y revistas de informacién municipal
01.02.03.02 - Carteles, disefios y folletos
01.02.03.03 - Correspondencia de Comunicacién e Imagen
01.02.03.04 - Expedientes de publicaciones
01.02.03.05 — Fotografias

01.02.03.06 - Manuales de imagen corporativa
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01.02.03.07 - Videos y audios
01.02.04.00- Alcalde como Delegado Gubernativo
01.02.04.01 - Actas de incautacion, ocupacién y devolucidn de bienes
01.02.04.02 - Correspondencia del Alcalde como Delegado Gubernativo
01.02.04.03 - Expedientes de depuracion de vecinos
01.02.04.04 - Expedientes de la carcel municipal
01.02.04.05 - Expedientes de matrimonios
01.02.04.06 - Expedientes de nombramiento de guarda particular jurado
01.02.04.07 - Expedientes de sanciones gubernativas
01.02.04.08 - Expedientes judiciales
01.02.04.09 - Libros registro de sentencias
01.02.04.10 - Listas de loteria
01.02.04.11 - Registro de armas
01.02.04.12 - Salvoconductos, pasaportes y guias
01.02.04.13 - Tarjetas de arma
01.02.05.00 — Quejas y sugerencias
01.02.05.01 - Quejas y sugerencias
01.03.00.00 - AYUNTAMIENTO PLENO
01.03.01.00 - Ayuntamiento Pleno
01.03.00.01 - Cartas de hermandad entre municipios
01.03.01.02 - Expedientes de constitucién del Ayuntamiento

01.03.01.03 - Expedientes de eleccion de cargos municipales: oficios administrativos y
autoridades

01.03.01.04 - Expedientes de segregaciones y fusiones de término municipal
01.03.01,05- Expedientes de sesiones del Ayuntamiento Pleno

01.03.01,06 - Expedientes personales de cargos: alcaldes, regidores, concejales, etc.
01.03.01.07 - Libros de actas del Ayuntamiento Pleno

01.03.01.08 - Ordenanzas

01.03.01.09 - Reglamentos

01.04.00.00 - COMISIONES DE GOBIERNO

01.04.01.00 - Comision Municipal Permanente (1924-1985)

01.04.01.01 - Expedientes de sesiones de la Comisién Municipal Permanente
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01.04.01.02 - Libros de actas de la Comisién Municipal Permanente
01.04.02.00 - Comision Municipal de Gobierno (1985-2003)
01.04.02.01 - Expedientes de sesiones de la Comisién Municipal de Gobierno
01.04.02.02 - Libros de actas de la Comisién Municipal de Gobierno
01.04.03.00 - Junta de Gobierno Local (2004-...)
01.04.03.01- Expedientes de sesiones de la Junta del Gobierno Local
01.04.03.02 - Libros de actas de la Junta del Gobierno Local
01.05.00.00 - COMISIONES INFORMATIVAS Y ESPECIALES
01.05.01.00 - Comisiones informativas y especiales
01.05.01.01 - Expedientes de sesiones de las Comisiones Informativas y Especiales
01.05.01.02 - Libros de actas de las Comisiones Informativas y Especiales
02.00.00.00 - ADMINISTRACION
02.01.00.00 — SECRETARIA
02.01.01.00 — Secretaria
02.01.01.01 - Certificados de Secretaria
02.01.01.02 - Circulares de Secretaria
02.01.01.03 - Correspondencia de Secretaria
02.01.01.04 - Estudios de Secretaria
02.01.01.05 - Expedientes de reclasificacion de categoria
02.01.01.06 - Informes de Secretaria
02.01.01.07 - Memorias de Secretaria
02.01.01.08 - Registro de Incompatibilidades
02.01.01.09 - Registro de intereses
02.01.01.10 - Registro de parejas de hecho
02.02.00.00 - SISTEMAS DE GESTION
02.02.01.00 - Organizacidon y Métodos
02.02.01.01- Estudios de organizacion y métodos
02.02.01.02 - Expedientes de analisis de procedimientos
02.02.02.00 - Calidad
02.02.02.01- Estudios de calidad
02.02.02.02 - Expedientes de calidad

02.02.03.00 - Desarrollo tecnoldgico



02.02.03.01 - Estudios de desarrollo tecnolégico

02.02.03.02 - Programas de desarrollo tecnoldgico
02.03.00.00 - REGISTRO GENERAL

02.03.01.00 - Registro General

02.03.01.01 - Libros copiadores

02.03.01.02 - Libros del Registro General de Entrada

02.03.01.03 - Libros del Registro General de Salida
02.04.00.00 - ARCHIVO

02.04.01.00 - Archivo

02.04.01.01 - Actas de entrega

02.04.01.02 - Correspondencia del Archivo

02.04.01.03 - Cuadros de clasificacién

02.04.01.04 - Expedientes de investigadores

02.04.01.05 - Expedientes de valoracidn, seleccion y expurgo

02.04.01.06 - Informes de Archivo

02.04.01.07 - Instrumentos de descripcién

02.04.01.08 - Libros registro de consultas y préstamos

02.04.01.09 - Libros registro de entrada de fondos

02.04.01.10 - Libros registro de expurgos

02.04.01.11 - Libros registro de salida de fondos

02.04.01.12 - Memorias del Archivo

02.04.01.13 - Expedientes de actividades del Archivo
02.05.00.00 - SERVICIOS JURIDICOS

02.05.01.00 - Servicios Juridicos

02.05.01.01 - Cartas de poder

02.05.01.02 - Correspondencia de Servicios Juridicos

02.05.01.03 - Dictamenes de Servicios Juridicos

02.05.01.04 - Expedientes de asistencia letrada externa

02.05.01.05 - Expedientes de procedimientos administrativos

02.05.01.06 - Expedientes de procedimientos civiles

02.05.01.07 - Expedientes de procedimientos contencioso-administrativos

02.05.01.08 - Expedientes de procedimientos econémico-administrativos
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02.05.01.09 - Expedientes de procedimientos laborales
02.05.01.10 - Expedientes de procedimientos penales
02.05.01.11 - Expedientes de sanciones recurridas

02.05.01.12 - Informes de servicios juridicos

02.06.00.00 — PATRIMONIO

02.06.01.00- Inventario

02.06.01.01- Expedientes de formacidn del inventario
02.06.01.02 - Expedientes de rectificaciones del inventario
02.06.01.03 - Libros del inventario general de bienes
02.06.02.00 — Bienes

02.06.02.01 - Correspondencia de Patrimonio

02.06.02.02 - Escrituras y titulos de propiedad

02.06.02.03 - Expedientes de adquisiciéon de bienes
02.06.02.04 - Expedientes de alteracién juridica de bienes
02.06.02.05 - Expedientes de amojonamiento y coteo
02.06.02.06 - Expedientes de apeos

02.06.02.07 - Expedientes de arrendamiento de bienes
02.06.02.08 - Expedientes de cesién temporal de uso de bienes
02.06.02.09 - Expedientes de dafios a bienes

02.06.02.10 - Expedientes de declaracion de parcelas sobrantes
02.06.02.11 - Expedientes de desafeccion de bienes
02.06.02.12 - Expedientes de desahucio de viviendas
02.06.02.13 - Expedientes de desamortizacién de bienes
02.06.02.14 - Expedientes de deslindes

02.06.02.15 - Expedientes de disfrute y aprovechamiento de bienes
02.06.02.16 - Expedientes de enajenacion de bienes
02.06.02.17 - Expedientes de expropiacion forzosa

02.06.02.18 - Expedientes de inscripcién de imagen corporativa
02.06.02.19 - Expedientes de mancomunidades de bienes
02.06.02.20 - Expedientes de responsabilidad patrimonial
02.06.02.21 - Expedientes de reversidn de bienes

02.06.02.22 - Expedientes de segregacion de bienes
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02.07.00.00 — CONTRATACION
02.07.01.00 — Contratacion
02.07.01.01- Expedientes de contratacion
02.07.01.02 - Libros registro de plicas

02.08.00.00 - PERSONAL
02.08.01.00 - Administracion del personal
02.08.01.01 - Circulares de personal
02.08.01.02 - Correspondencia de personal
02.08.01.03 - Escalafones
02.08.01.04 - Expedientes de concurso de traslados
02.08.01.05 - Expedientes de oferta publica de empleo
02.08.01.06 - Expedientes personales
02.08.01.07 - Libros registro de empleados
02.08.01.08 — Organigramas
02.08.01.09 — Plantillas
02.08.01.10 - Relaciones de puestos de trabajo
02.08.01.11 - Solicitudes de empleo
02.08.02.00 - Disciplina y control
02.08.02.01 - Expedientes disciplinarios
02.08.02.02 - Libros de firmas, fichas y hojas de control de entrada y salida
02.08.02.03 - Partes de permisos
02.08.02.04 - Partes de variaciones e incidencias
02.08.02.05 - Planes de vacaciones
02.08.03.00 - Mutualidad y Seguridad Social
02.08.03.01- Correspondencia de Mutualidad y Seguridad Social
02.08.03.02 - Declaraciones para ayuda familiar
02.08.03.03 - Expedientes de orfandad y viudedad
02.08.03.04 - Libros de matricula
02.08.03.05 - Libros de visitas de la inspeccidn de trabajo
02.08.03.06 - Partes de cotizacidon C-1y C-2
02.08.03.07 - Recetas médicas

02.08.03.08 - Solicitudes de becas y ayudas



02.08.04.00 - Seleccién y contratacion de personal

02.08.04.01- Expedientes de acceso

02.08.04.02- Expedientes de provisién de puestos

02.08.04.03- Expedientes de seleccidén para contratacion temporal
02.08.05.00 - Relaciones laborales

02.08.05.01 - Actas de inspeccién de trabajo

02.08.05.02 - Convenios y acuerdos colectivos

02.08.05.03 - Expedientes de comisiones paritarias

02.08.05.04 - Expedientes de elecciones sindicales

02.08.05.05 - Expedientes de huelgas y paros

02.08.05.06 - Expedientes de revisidén y seguimiento de convenios y acuerdos colectivos
02.08.06.00 - Formacidn

02.08.06.01 - Expedientes de cursos de formacion

02.08.06.02 - Memorias de formacidn

02.08.06.03 - Planes de formacion

02.08.07.00 - Prevencion y salud laborales

02.08.07.01- Expedientes generales para reconocimientos médicos
02.08.07.02 - Historias clinicas

02.08.07.03 - Informes sobre evaluacion de riesgos laborales
02.08.07.04 - Informes sobre siniestrabilidad laboral y absentismo
02.08.07.05 - Memorias de prevencion y salud laboral

02.08.07.06 - Planes de prevencién de salud laboral

02.08.07.07 - Programas de actividades de prevencion

02.09.00.00 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL ESTADO

02.09.01.00 — Estadistica

02.09.01.01 - Altas del padrdén de habitantes
02.09.01.02 - Bajas del padrén de habitantes
02.09.01.03 - Boletines demograficos
02.09.01.04 — Callejeros

02.09.01.05 - Cambios de domicilio
02.09.01.06 - Cartas de vecindad

02.09.01.07 - Censos de vivienda y poblacién
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02.09.01.08 - Correspondencia de Estadistica
02.09.01.09 - Cuadernos auxiliares del padrén de habitantes
02.09.01.10 - Estadisticas de poblacion
02.09.01.11 - Expedientes de hidalguia
02.09.01.12 - Libros de defunciones
02.09.01.13 - Libros de matrimonios
02.09.01.14 - Libros de nacimientos
02.09.01.15 - Libros de registro de altas y bajas del padrdn de habitantes
02.09.01.16 - Padrones de habitantes y rectificaciones
02.09.02.00 - Elecciones
02.09.02.01 - Actas de las juntas del censo
02.09.02.02 - Censos electorales
02.09.02.03 - Estadisticas y estudios electorales
02.09.02.04 - Expedientes de elecciones
02.09.03.00 - Quintas y milicias
02.09.03.01 - Correspondencia de Quintas y Milicias
02.09.03.02 - Expedientes de levas
02.09.03.03 - Expedientes de requisicién militar
02.09.03.04 - Expedientes de servicio civil sustitutorio
02.09.03.05 - Expedientes de suministros al ejército
02.09.03.06 - Expedientes generales de reemplazo
02.09.03.07 - Expedientes personales de mozos
02.09.03.08 - Libros de revista de reemplazos
03.00.00.00 - SERVICIOS
03.01.00.00 - SANIDAD Y SALUD PUBLICA
03.01.01.00 - Juntas y Consejos de Sanidad
03.01.01.01 - Actas de juntas y consejos municipales de sanidad
03.01.01.02 - Expedientes de constitucién de juntas y consejos municipales de sanidad
03.01.02.00 - Sanitarios locales
03.01.02.01 - Actas de inspeccién de los sanitarios locales
03.01.02.02 - Expedientes personales de los sanitarios locales

03.01.02.03 - Informes de los sanitarios locales
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03.01.02.04 - Libros de registro de matanzas domiciliarias
03.01.02.05 - Libros de registro de presentacion de sanitarios locales
03.01.02.06 - Libros de registro de salidas de sanitarios locales
03.01.02.07 - Solicitudes de matanzas domiciliarias
03.01.03.00 - Control sanitario

03.01.03.01 - Cartillas caninas

03.01.03.02 - Censos de animales

03.01.03.03 - Correspondencia de Sanidad y Salud Publica
03.01.03.04 - Expedientes de campafias de vacunacion
03.01.03.05 - Expedientes de campafias sanitarias
03.01.03.06 - Expedientes de denuncias sanitarias
03.01.03.07 - Expedientes de epidemias

03.01.03.08 - Expedientes de sanidad

03.01.03.09- Expedientes de tenencia de perros potencialmente peligrosos

03.01.03.10 - Informes de sanidad

03.01.03.11 - Memorias de sanidad

03.01.03.12 - Partes de asistencia médica

03.01.03.13 - Partes de depuracién de aguas

03.01.03.14 - Partes de inspeccién de aguas

03.01.03.15 - Partes de inspeccién de alimentos
03.01.03.16 - Partes de inspeccién de mercados
03.01.03.17 - Registro de perros potencialmente peligrosos
03.01.04.00 - Centros sanitarios municipales

03.01.04.01 - Censos de los centros sanitarios municipales
03.01.04.02 - Correspondencia de los Centros sanitarios municipales
03.01.04.03 - Libro registro de entrada de asistidos
03.01.04.04 - Libro registro de salida de asistidos
03.01.05.00 - Laboratorios

03.01.05.01 - Andlisis clinicos

03.01.05.02 - Andlisis de aguas

03.01.05.03 - Analisis de alimentos

03.01.06.00 - Centros de recogida de animales
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03.01.06.01 - Expedientes de animales recogidos
03.02.00.00 - BIENESTAR SOCIAL
03.02.01.00 - Juntas y Consejos de Bienestar Social
03.02.01.01 - Actas de juntas y consejos de Benestar Social
03.02.01.02 - Expedientes de constitucién de juntas y consejos de bienestar social
03.02.02.00 - Asistencia y bienestar social
03.02.02.01 - Correspondencia de Asistencia y Bienestar Social
03.02.02.02 - Estudios de asistencia y bienestar social

03.02.02.03 - Expedientes de asistencia

03.02.02.04 - Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de asistencia y bienestar

social

03.02.02.05 - Informes de asistencia y bienestar social

03.02.02.06 - Libros registro de entrada de asistencia y bienestar social
03.02.02.07 - Libros registro de salida de asistencia y bienestar social
03.02.02.08 - Memorias de asistencia y bienestar social

03.02.02.09 - Padrones de beneficiencia

03.02.02.10 - Recibos de ayuda

03.02.02.11 -Accion Social - General

03.02.03.00 - Centros sociales

03.02.03.01- Correspondencia de los Centros sociales

03.02.03.02 - Expedientes de actividades de los centros sociales
03.02.03.03 - Memorias de los centros sociales

03.02.04.00 - Centros de mayores

03.02.04.01- Actas de la Junta Directiva de los Centros de Mayores
03.02.04.02 - Correspondencia de los Centros de Mayores
03.02.04.03 - Expedientes de actividades de los centros de mayores
03.02.04.04 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de mayores
03.02.04.05 - Expedientes de solicitud de subvenciones de mayores
03.02.04.06 - Memorias de los centros de mayores

03.02.05.00 - Centros de la mujer

03.02.05.01 - Correspondencia de los Centros de la Mujer

03.02.05.02 - Expedientes de actividades de los centros de la mujer

36



03.02.05.03 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de mujer
03.02.05.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de mujer

03.02.05.05 - Memorias de los centros de la mujer

03.02.06.00 - Centros de juventud

03.02.06.01 - Correspondencia de los Centros de Juventud

03.02.06.02 - Expedientes de actividades de los centros de juventud

03.02.06.03 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de juventud
03.02.06.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de juventud

03.02.06.05 - Memorias de los centros de juventud

03.02.07.00 - Centros de menores

03.02.07.01 - Correspondencia de los Centros de Menores

03.02.07.02 - Expedientes de actividades de los centros de menores

03.02.07.03 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de menores
03.02.07.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de menores

03.02.07.05 - Memorias de los centros de menores

03.02.08.00 - Centros de atencién a drogodependientes

03.02.08.01 - Correspondencia de los Centros de Drogodependientes

03.02.08.02 - Expedientes de actividades de los centros de atencion a drogodependientes
03.02.08.03 - Expedientes personales de drogodependientes

03.02.08.04 - Inventario de medicamentos de los centros de atencién a drogodependientes
03.02.08.05 - Memorias de los centros de atencion a drogodependientes
03.02.09.00 - Centros de atencidén a inmigrantes

03.02.09.01- Correspondencia de los Centros de Atencidn a Inmigrantes
03.02.09.02 - Expedientes de actividades de los centros de atencién a inmigrantes
03.02.09.03 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de inmigrantes
03.02.09.04 - Expedientes de solitud de subvenciones de inmigrantes

03.02.09.05 - Memorias de los Centros de atencidn a inmigrantes

03.02.10.00 - Centros de acogida

03.02.10.01 - Correspondencia de los Centros de Acogida

03.02.10.02 - Expedientes de actividades de los centros de acogida

03.02.10.03 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de acogida

03.02.10.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de acogida
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03.02.10.05 - Expedientes personales de acogidos
03.02.10.06 - Memorias de los centros de acogida
03.03.00.00 - MEDIO AMBIENTE
03.03.01.00 - Proteccién del medio ambiente
03.03.01.01 - Correspondencia de Medio Ambiente
03.03.01.02 - Declaraciones juradas de montes
03.03.01.03 - Expedientes de disciplina de medio ambiente
03.03.01.04 - Expedientes de proteccién del medio ambiente
03.03.01.05 - Memorias de medio ambiente
03.03.02.00 - Limpieza viaria
03.03.02.01 - Denuncias de limpieza viaria
03.03.02.02 - Informes de limpieza viaria
03.03.02.03 - Partes de limpieza viaria
03.03.03.00 - Parques y jardines
03.03.03.01- Denuncias de parques y jardines
03.03.03.02 - Partes diarios de parques y jardines
03.03.04.00 - Recogida y tratamiento de residuos
03.03.04.01- Denuncias de recogida y tratamiento de residuos
03.03.04.02 - Informes de recogida y tratamiento de residuos
03.03.04.03 - Partes de recogida y tratamiento de residuos
03.03.05.00 - Vertedero municipal
03.03.05.01 - Denuncias del vertedero municipal
03.03.05.02 - Informes del vertedero municipal
03.03.05.03 - Partes del vertedero municipal
03.04.00.00 - SERVICIOS FUNERARIOS
03.04.01.00 — Cementerio
03.04.01.01 - Correspondencia del Cementerio
03.04.01.02 - Expedientes de enterramiento
03.04.01.03 - Expedientes de exhumacidn y reduccién de restos
03.04.01.04 - Expedientes de traslado de restos
03.04.01.05 - Libros de registro de enterramientos

03.04.02.00 - Tanatorio



03.04.02.01 - Correspondencia del Tanatorio

03.04.02.02 - Expedientes de incineracién

03.04.02.03 - Libros de registro de incineraciones
03.05.00.00 - URBANISMO, OBRAS E INDUSTRIAS

03.05.01.00 - Planeamiento

03.05.01.01 - Convenios urbanisticos

03.05.01.02 - Correspondencia de Planeamiento

03.05.01.03 - Estudios de detalle

03.05.01.04 - Expedientes de delimitacion del suelo urbano

03.05.01.05 - Expedientes de Entidades de gestion urbanistica

03.05.01.06 - Expedientes de parcelaciones y reparcelaciones

03.05.01.07 - Expedientes de vias pecuarias

03.05.01.08 - Informes de Planeamiento

03.05.01.09 - Mapas y planos cartograficos

03.05.01.10 - Normas subsidiarias y complementarias del planeamiento

03.05.01.11 - Planes de sectorizacion

03.05.01.12 - Planes especiales de reforma interior

03.05.01.13 - Planes municipales: generales y parciales

03.05.01.14 - Planes supramunicipales

03.05.01.15 - Proyectos de urbanizacién

03.05.02.00 - Obras publicas

03.05.02.01 - Expedientes de accidn sutitutoria

03.05.02.02 - Expedientes de demolicion

03.05.02.03 - Proyectos técnicos de otras administraciones

03.05.02.04 - Proyectos técnicos municipales

03.05.03.00 - Obras particulares

03.05.03.01 - Certificaciones urbanisticas

03.05.03.02 - Correspondencia de Obras Particulares

03.05.03.03 - Expedientes de alineaciones

03.05.03.04 - Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones para obras particulares

03.05.03.05 - Expedientes de disciplina urbanistica

03.05.03.06 - Expedientes de infracciones urbanisticas
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03.05.03.07 - Expedientes de inspeccidn técnica de edificios
03.05.03.08 - Expedientes de obras mayores
03.05.03.09 - Expedientes de obras menores
03.05.03.10- Expedientes de primeras ocupaciones o utilizaciones
03.05.03.11 - Expedientes de ruina
03.05.03.12 - Expedientes de segregaciones o agrupaciones de parcelas
03.05.03.13 - Libros registro de obras
03.05.03.14 - Expedientes edificaciones fuera de ordenacién
03.05.04.00 - Industrias
03.05.04.01 - Correspondencia de las Industrias
03.05.04.02 - Expedientes de consultas previas
03.05.04.03 - Expedientes de disciplina de industrias
03.05.04.04 - Expedientes de licencias de actividades calificadas
03.05.04.05 - Expedientes de licencias de actividades inocuas
03.05.04.06 - Libros registro de industrias
03.05.05.00- Varios
03.05.05.01 - Solicitudes varias de urbanismo
03.06.00.00 — MANTENIMIENTO
03.06.01.00 — Mantenimiento
03.06.01.01 - Expedientes de mantenimiento
03.06.01.02 - Inventarios del almacén municipal
03.06.01.03 - Partes de mantenimiento
03.07.00.00 - EDUCACION

03.07.01.00 - Juntas y Consejos de Educacion
03.07.01.01 - Actas de juntas y consejos de educacion
03.07.01.02 - Concursillos de maestros
03.07.01.03 - Correspondencia de Juntas y Consejos Educacion
03.07.01.04- Expedientes de constitucion de juntas y consejos de educacién
03.07.01.05 - Memorias de juntas y consejos de educacion
03.07.01.06 - Partes de asistencia de maestros
03.07.02.00 - Centros escolares

03.07.02.01 - Censos de los centros escolares



03.07.02.02 - Correspondencia de los Centros Escolares

03.07.02.03 - Cuentas de los centros escolares

03.07.02.04 - Expedientes de creacion de escuelas

03.07.02.05 - Expedientes de escolarizacion

03.07.02.06 - Inventarios de los centros escolares

03.07.02.07 - Memorias de los centros escolares

03.07.02.08 - Programas de los centros escolares

03.07.02.09 - Registros de los centros escolares

03.07.03.00- Servicios de apoyo educativo

03.07.03.00 - Correspondencia de los Servicios de Apoyo Educativo

03.07.03.02 - Expedientes de actividades de los servicios de apoyo educativo

03.07.03.03 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de educacion

03.07.03.04 - Expedientes de creacion de los servicios de apoyo educativo

03.07.03.05 - Expedientes de programacién de los servicios de apoyo educativo

03.07.03.06 - Expedientes de solicitud de subvenciones de educacion

03.07.03.07 - Informes de los servicios de apoyo educativo

03.07.03.08 - Memorias de los servicios de apoyo educativo

03.07.04.00 - Servicios educativos

03.07.04,01 — Expedientes de actividades de los servicios educativos

03.07.04.02 — Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de educacién

03.07.04.023- Expedientes de solicitudes de subvenciones de educacion
03.08.00.00 - CULTURA

03.08.01.00 - Juntas y Consejos de Cultura

03.08.01.01 - Actas de juntas y consejos de cultura

03.08.01.02 - Correspondencia de Juntas y Consejos de Cultura

03.08.01.03 - Expedientes de constitucidén de juntas y consejos de cultura

03.08.02.00 - Actividades culturales

03.08.02.01 - Correspondencia de actividades culturales

03.08.02.02 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de actividades culturales

03.08.02.03 - Expedientes de programacién y actividades culturales

03.08.02.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de actividades culturales

03.08.02.05 - Memorias de actividades culturales
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03.08.03.00 - Centros culturales

03.08.03.01 - Correspondencia de los Centros Culturales

03.08.03.02 - Expedientes de creacién de centros culturales
03.08.03.03 - Expedientes de programacion y actividades de los centros culturales
03.08.03.04 - Informes de los centros culturales

03.08.03.05 - Memorias de los centros culturales

03.08.03.06 — Expedientes de programacion y actividades en los centros culturales
03.08.04.00 - Bibliotecas

03.08.04.01 - Correspondencia de las Bibliotecas

03.08.04.02 - Expedientes de creacién de las bibliotecas

03.08.04.03 - Expedientes de programacién y actividades de las bibliotecas
03.08.04.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de bibliotecas
03.08.04.05 - Informes de las bibliotecas

03.08.04.06 - Memorias de las bibliotecas

03.08.05.00 - Museos

03.08.05.01 - Correspondencia de los Museos

03.08.05.02 - Expedientes de creacion de museos

03.08.05.03 - Expedientes de programacién y actividades de los museos
03.08.05.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de los museos
03.08.05.05 - Informes de los museos

03.08.05.06 - Memorias de los museos

03.08.06.00 - Teatros

03.08.06.01 - Correspondencia de los Teatros

03.08.06.02 - Expedientes de creacion de los teatros

03.08.06.03 - Expedientes de programacion y actividades de los teatros
03.08.06.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de los teatros
03.08.06.05 - Informes de los teatros

03.08.06.06 - Memorias de los teatros

03.08.07.00 - Festejos

03.08.07.01 - Correspondencia de Festejos

03.08.07.02 - Expedientes de festejos

03.08.07.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de festejos
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03.08.07.04 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de fiestas
03.08.08.00 - Turismo

03.08.08.01 - Correspondencia de Turismo

03.08.08.02 - Expedientes de promocidn turistica

03.08.08.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de turismo

03.08.08.04 - Informes de turismo

03.08.08.05 - Memorias de turismo

03.08.09.00 - Universidad Popular

03.08.09.01 - Correspondencia de la Universidad Popular

03.08.09.02 - Expedientes de creacién de la universidad popular

03.08.09.03 - Expedientes de programacidn, actividades y cursos de la universidad popular
03.08.09.04 - Informes de la universidad popular

03.08.09.05 - Memorias de la universidad popular

03.08.10.00 - Escuelas: musica, pintura, ceramica, etc.

03.08.10.01 - Correspondencia de la Escuela

03.08.10.02- Expedientes de creacién de la escuela

03.08.10.03 - Expedientes de programacion y actividades de la escuela
03.08.10.04- Expedientes de solicitud de subvenciones de la escuela

03.08.10.05 - Informes de la escuela

03.08.10.06 - Memorias de la escuela

03.08.11.00 - Salas de exposiciones

03.08.11.01 - Correspondencia de las Salas de Exposiciones

03.08.11.02 - Expedientes de creacion de las salas de exposiciones

03.08.11.03 - Expedientes de programacion y actividades de las salas de exposiciones
03.08.11.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de las salas de exposiciones
03.08.11.05 - Informes de las salas de exposiciones

03.08.11.06 - Memorias de las salas de exposiciones

03.08.12.00 - Patrimonio histérico-cultural

03.08.12.01 - Correspondencia de Patrimonio Histérico-Cultural

03.08.12.02 - Expedientes para la declaracién de bienes histdrico-culturales

03.08.12.03 - Expedientes de programacion de actividades de patrimonio Histérico-Cultural

03.09.00.00 - DEPORTES
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03.09.01.00 - Juntas y Consejos de Deportes

03.09.01.01 - Actas de juntas y consejos de deportes

03.09.01.02 - Correspondencia de Juntas y Consejos de Deportes

03.09.01.03 - Expedientes de constitucion de juntas y consejos de deportes

03.09.02.00 - Actividades deportivas

03.09.02.01 - Correspondencia de actividades deportivas

03.09.02.02 - Expedientes de campeonatos y competiciones deportivas

03.09.02.03 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de actividades deportivas

03.09.02.04 - Expedientes de programacion y de actividades deportivas

03.09.02.05 - Expedientes de solicitud de subvenciones de actividades deportivas

03.09.02.06 - Informe de actividades deportivas

03.09.02.07 - Memorias de actividades deportivas

03.09.03.00 - Centros deportivos

03.09.03.01 - Correspondencia de los Centros Deportivos

03.09.03.02 - Expedientes de creacion de centros deportivos

03.09.03.03 - Expedientes de programacion y actividades de los centros deportivos

03.09.03.04 - Informes de los centros deportivos

03.09.03.05 - Memorias de los centros deportivos

03.09.03.03 — Expedientes de programacion y actividades en los centros deportivos
03.10.00.00 - ABASTOS Y CONSUMO

03.10.01.00 - Juntas y Consejos de Abastos y Consumo

03.10.01.01 - Actas de juntas y consejos de abastos y consumo

03.10.01.02 - Expedientes de constitucidén de juntas y consejos de abastos y consumo

03.10.02.00 - Abastos, ferias y mercados

03.10.02.01 - Actas de inspeccidn de abastos, ferias y mercados

03.10.02.02 - Aranceles de ventas de géneros

03.10.02.03 - Cartillas de racionamiento

03.10.02.04 - Censos de racionamiento

03.10.02.05 - Certificaciones de abastos, ferias y mercados

03.10.02.06 - Correspondencia de abastos, ferias y mercados

03.10.02.07 - Denuncias de abastos, ferias y mercados

03.10.02.08 - Expedientes de abastos
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03.10.02.09 - Expedientes de mercados y ferias

03.10.02.10 - Expedientes de ocupacidn viaria

03.10.02.11 - Libros de penas de denuncias

03.10.02.12 - Libros de posturas

03.10.02.13 - Posturas para la venta de géneros

03.10.02.14 - Registro de pesas y medidas

03.10.02.15 - Expedientes de campafias de inspeccién de abastos, ferias y mercados

03.10.02.16 - Expedientes de mercadillo semanal

03.10.03.00 - Mataderos

03.10.03.01 - Certificaciones de los mataderos

03.10.03.02 - Correspondencia de los mataderos

03.10.03.03 - Informes de los mataderos

03.10.03.04 - Libros registro de los mataderos

03.10.03.05 - Partes de sacrificios

03.10.04.00- Pésito

03.10.04.01- Correspondencia del Pdsito

03.10.04.02 - Cuentas del pdsito

03.10.04.03 - Expedientes del pésito

03.10.04.04 - Inventarios de bienes del pésito

03.10.04.05 - Libro de actas de la Junta del pésito

03.10.04.06 - Libros de contabilidad del pdsito

03.10.04.07 - Libros de partes mensuales y movimiento de fondos

03.10.05.00 - Consumo

03.10.05.01 - Correspondencia de Consumo

03.10.05.02 - Expedientes de actividades de consumo

03.10.05.03 - Expedientes de denuncias y reclamaciones

03.10.05.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de consumo

03.10.05.05 - Informes de consumo

03.10.05.06 - Memorias de consumo

03.10.05.07 - Expedientes de programacién y actividades de consumo
03.11.00.00 - SEGURIDAD CIUDADANA

03.11.01.00 - Juntas y Consejos de Seguridad Ciudadana
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03.11.01.01 - Actas de juntas y consejos de seguridad ciudadana

03.11.01.02 - Expedientes de constitucién de juntas y consejos de seguridad ciudadana

03.11.02.00 - Policia local

03.11.02.01 - Arrestos domiciliarios

03.11.02.02 - Atestados de la policia local

03.11.02.03 - Certificaciones de moralidad y buena conducta

03.11.02.04 - Correspondencia de la Policia Local

03.11.02.05 - Denuncias de la policia local

03.11.02.06 - Expedientes de educacion vial

03.11.02.07 - Expedientes de solicitud de subvenciones de la policia local

03.11.02.08 - Informes de la policia local

03.11.02.09 - Memorias de la policia local

03.11.02.10 - Partes de calabozo

03.11.02.11 - Partes diarios de la policia local

03.11.02.12 - Relaciones de servicio de la policia local

03.11.03.00 - Proteccidn civil

03.11.03.01 - Correspondencia de Proteccién Civil

03.11.03.02 - Expedientes de solicitud de subvenciones de proteccién civil

03.11.03.03 - Informes de proteccidn civil

03.11.03.04 - Memorias de proteccion civil

03.11.03.05 - Planes de actuacion de proteccion civil

03.11.04.00 — Trafico

03.11.04.01 - Correspondencia de Trafico

03.11.04.02 - Expedientes de multas de trafico

03.11.04.03 - Expedientes de retirada de vehiculos abandonados

03.11.05.00 — Bomberos

03.11.05.01 - Correspondencia de Bomberos

03.11.05.02 - Informes de bomberos

03.11.05.03 - Memorias de bomberos 03.11.05.04 - Partes de servicios de bomberos
03.12.00.00 - TRANSPORTE Y MOVILIDAD

03.12.01.00 — Transporte

03.12.01.01 - Correspondencia de Transporte



03.12.01.02 - Denuncias de tranportes
03.12.01.03 - Expedientes de transportes
03.12.01.04 - Expedientes de licencias de taxi
03.12.02.00 — Movilidad
03.12.02.01 - Correspondencia de Movilidad
03.12.02.02 - Expedientes de movilidad
03.13.00.00 - SERVICIOS AGROPECUARIOS
03.13.01.00 - Juntas y Consejos Agropecuarios
03.13.01.01 - Actas de juntas y consejos Agropecuarios
03.13.01.02 - Expedientes de constitucién de juntas y consejos agropecuarios
03.13.02.00 — Agricultura
03.13.02.01 - Censos agricolas
03.13.02.02 - Correspondencia de Agricultura
03.13.02.03 - Expedientes de extincién de plagas
03.13.03.00 - Ganaderia
03.13.03.01 - Censos ganaderos
03.13.03.02- Correspondencia de Ganaderia
03.13.03.03- Expedientes de epidemias y extincién de plagas
03.13.04.00 - Caza
03.13.04.01 - Correspondencia de Caza
03.13.04.02 - Expedientes de cazas
03.13.05.00 — Pesca
03.13.05.01 - Correspondencia de Pesca
03.13.05.02 - Expedientes de pesca
03.14.00.00 - COOPERACION
03.14.01.00 - Juntas y Consejos de Cooperacién
03.14.01.01 - Actas de juntas y consejos de cooperacion
03.14.01.02 - Expedientes de constitucidn de juntas y consejos de cooperacion
03.14.02.00 — Cooperacion
03.14.02.01 - Correspondencia de Cooperacion
03.14.02.02 - Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de cooperacidon

03.14.02.03 - Expedientes de proyectos de cooperacion



03.14.02.04 - Memorias de cooperacién
03.15.00.00 - DESARROLLO LOCALY EMPLEO
03.15.01.00 - Juntas y Consejos de Desarrollo local y empleo
03.15.01.01 - Actas de juntas y consejos de desarrollo local y empleo
03.15.01.02 - Expedientes de constitucién de juntas y consejos de desarrollo local y empleo
03.15.02.00 - Desarrollo local y Empleo
03.15.02.01 - Correspondencia de Desarrollo Local y Empleo
03.15.02.02 - Expedientes de convenios de fomento de empleo
03.15.02.03 - Expedientes de formacion y cursos
03.15.02.04 - Expedientes de solicitud de subvenciones de desarrollo local y empleo
03.15.02.05 - Informes y estudios de desarrollo local y empleo
03.15.02.06 - Memorias de desarrollo local y empleo
03.15.02.07 — Expedientes de programacién de actividades de desarrollo local y empleo
03.15.03.00 - Centro de Empresas
03.15.03.01 - Correspondencia del Centro de Empresas
03.15.03.02 - Expedientes de asesoria para creacion de empresas
03.15.03.03 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de empresas
03.15.03.04 - Memorias del centro de empresas
03.16.00.00 - PARTICIPACION CIUDADANA
03.16.01.00 - Juntas y Consejos de Participacién ciudadana
03.16.01.01 - Actas de juntas y consejos de participacién ciudadana
03.16.01.02 - Expedientes de constitucién de juntas y consejos de participacién ciudadana
03.16.02.00 - Participacién ciudadana
03.16.02.01 - Correspondencia de Participacion Ciudadana
03.16.02.02 - Expedientes de asociaciones y entidades
03.16.02.03 - Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de participacion ciudadana
03.16.02.04 - Expedientes de iniciativa popular
03.16.02.05 - Expedientes de participacién ciudadana
03.16.02.06 - Memorias de participacién ciudadana
03.16.02.07 - Registro de asociaciones y entidades
03.16.02.08 - Expedientes de solicitud de subvenciones de participacién ciudadana

03.17.00.00 — PROMOCION VALENCIA
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03.17.01.00 — Promocidn de valencia

03.17.01.01 — Expedientes de promocio del valencia

03.17.01.02 - Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de valencia
03.17.01.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de valencia
03.18.00.00 — INFORMATICA Y NNTT

03.18.01.00 — Informatica y NNTT

03.18.01.01 — Expedientes de Informatica y NNTT

03.18.01.02 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de Informatica y NNTT
03.18.01.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de Informatica y NNTT
03.19.00.00 — URBANIZACIONES

03.19.01.00 — Urbanizaciones

03.19.01.01 — Expedientes urbanizaciones

03.19.01.02 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de urbanizaciones
03.19.01.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de urbanizaciones
03.20.00.00 — MAYORES

03.20.01.00 — Mayores

03.20.01.01 — Expedientes de mayores

03.20.01.02 - Expedientes de concesidon de ayudas y subvenciones de mayores
03.20.01.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de mayores
03.21.00.00 - JUVENTUD

03.21.01.00 — Juventud

03.21.01.01 — Expedientes de juventud

03.21.01.02 - Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de juventud
03.21.01.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de juventud
03.22.00.00 — IGUALDAD Y MUIJER

03.22.01.00 — Igualdad y mujer

03.22.01.01 — Expedientes de lgualdad y mujer

03.22.01.02 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de Igualdad y mujer
03.22.01.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de Igualdad y mujer
03.23.00.00 — FAMILIA

03.22.01.00 — Familia

03.23.01.01 — Expedientes de familia
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03.23.01.02 - Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de familia
03.23.01.03 - Expedientes de solicitud de subvenciones de familia
04.00.00.00 - HACIENDA
04.01.00.00 - JUNTAS Y CONSEJOS ECONOMICOS MUNICIPALES
04.01.01.00 - Junta de Propios y Arbitrios (Siglos XVI-XIX)
04.01.01.01 - Libros de actas de la Junta de Propios y Arbitrios
04.01.02.00 - Junta Municipal de Asociados (1856-1924)
04.01.02.01 - Libros de actas de la Junta Municipal de Asociados
04.01.03.00 - Junta Pericial
04.01.03.01 - Actas de la Junta Pericial
04.01.03.02 - Correspondencia de la Junta Pericial
04.01.04.00 - Comision especial de la Décima del Paro Obrero
04.01.04.01 - Libros de actas de la Comisién especial de la Décima del Paro Obrero
04.02.00.00 - INTERVENCION
04.02.01.00 - Contabilidad
04.02.01.01 - Cuentas carcelarias
04.02.01.02 - Cuentas de propios y arbitrios
04.02.01.03 - Cuentas de ramos arrendables
04.02.01.04 - Cuentas de rentas de la correduria
04.02.01.05 - Cuentas de tiendas arrendables
04.02.01.06 - Cuentas generales de administracion del patrimonio
04.02.01.07 - Cuentas generales de los presupuestos
04.02.01.08 - Cuentas generales de valores independientes y auxiliares de los presupuestos
04.02.01.09 - Libros auxiliares de contabilidad
04.02.01.10 - Libros de inventarios y balances
04.02.01.11 - Libros diarios de operaciones intervencion de gastos
04.02.01.12 - Libros diarios de operaciones intervencién de ingresos
04.02.01.13 - Libros diarios generales de operaciones
04.02.01.14 - Libros generales de rentas y exacciones
04.02.01.15 - Libros mayores de cuentas
04.02.01.16 - Libros mayores y generales de gastos

04.02.01.17 - Libros mayores y generales de ingresos
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04.02.01.18 - Libros registro de mandamientos de ingresos
04.02.01.19 - Libros registro de mandamientos de pago
04.02.01.20 - Mandamientos de ingreso

04.02.01.21 - Mandamientos de pago

04.02.01.22 — Libros mayores de conceptos no presupuestarios
04.02.01.23 — Coste efectivo de los servicios

04.02.01.24 — Documentos contables justificantes (Firmadoc)
04.02.01.25 — Relaciones de facturas, contratos menores, reconocimientos extrajudiciales
04.02.02.00 — Presupuestos

04.02.02.01 - Estudios econdmico-financieros

04.02.02.02 - Expedientes de liquidacion de los presupuestos
04.02.02.03 - Expedientes de modificacion de crédito
04.02.02.04 - Expedientes de presupuestos

04.02.03.00 — Intervencidn — Fiscalizacidn

04.02.03.01 — Auditorias internas

04.02.03.02 — Fiscalizacién limitada previa

04.02.03.03 — Control financiero (Fiscalizacién plena posterior)
04.02.03.04 - Sindicatura de cuentas

04.02.03.05 — Otros informes de Intervencién

04.02.03.06 — Documentacién Ley Estabilidad

04.02.03.07 — Documentacién Ley Lucha contra la Morosidad

04.03.00.00 - FINANCIACION Y TRIBUTACION

04.03.01.00 - Financiacion y Tributacidn

04.03.01.01 - Amillaramientos

04.03.01.02 - Apéndices de amillaramientos

04.03.01.03 - Catastros

04.03.01.04 - Correspondencia de Financiacién y Tributacion
04.03.01.05 - Cuadernos de exacciones

04.03.01.06 - Declaraciones de altas y bajas de tributos

04.03.01.07 - Encabezamientos

04.03.01.08 - Expedientes de ordenanzas de contribuciones especiales

04.03.01.09 - Expedientes de devolucién de ingresos indebidos
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04.03.01.10 - Expedientes de ordenanzas de impuestos

04.03.01.11 - Expedientes de ingresos patrimoniales

04.03.01.12 - Expedientes de ingresos urbanisticos

04.03.01.13 - Expedientes de participacion en tributos del Estado y Comunidades Auténomas
04.03.01.14 - Expedientes de ordenanzas de precios publicos

04.03.01.15 - Expedientes de préstamo y endeudamiento

04.03.01.16 - Expedientes de ordenanzas de tasas

04.03.01.17 - Listas cobratorias

04.03.01.18 — Padrones, listas cobratorias y matriculas

04.03.01.19 - Registros fiscales

04.03.01.20 - Relaciones

04.03.01.21 - Repartimientos

04.03.01.22 - Expedientes de tramitacion de licencias de vados

04.03.01.23 - Expedientes de tramitacion de liquidaciones de ingreso directo

04.03.01.24 - Expedientes de tramitaciéon de recursos y reclamaciones de liquidaciones de
ingreso directo

04.03.01.25 - Expedientes de tramitacidn de autoliquidaciones

04.03.01.26- Expedientes de apremio

04.03.01.27 - Expedientes de recursos contra la providencia de apremio
04.04.00.00 — TESORERIA

04.04.01.00 — Caja

04.04.01.01 - Correspondencia de Tesoreria

04.04.01.02 - Cuentas de caudales y de tesoreria

04.04.01.03 - Expedientes de liquidaciones

04.04.01.04 - Libros auxiliares de efectos: gastos e ingresos

04.04.01.05 - Libros de actas de arqueos

04.04.01.06 - Libros de caja de arqueo diario

04.04.01.07 - Libros de caja de tesoreria

04.04.01.08 - Libros de cuentas corrientes

04.04.01.09 - Libros registro de entrada de caudales

04.04.01.10 - Libros rgistro de salida de caudales

04.04.01.11 - Libros registro de valores independientes y auxiliares
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04.04.01.12 - Expedientes de cesiones de créditos (endosos)
04.04.01.13 - Expedientes de embargos

04.04.01.14 — Expedientes de préstamo y endeudamiento
04.04.01.15 - Expedientes de prescripcién de obligaciones de pago
04.04.01.16 — Anticipos de caja fija

04.04.01.17 — Pagos a justificar

04.04.01.18 — Expedientes de devolucién de fianzas

04.04.01.19 — Expedientes de aprobacion plan disposicion de fondos
04.04.02.00 - Habilitacion

04.04.02.01 - Boletines de variaciones de la némina

04.04.02.02 - Liquidaciones a la mutualidad

04.04.02.03 - Liquidaciones a la Seguridad Social

04.04.02.04 - Liquidaciones de IRPF e IRPT

04.04.02.05 — Néminas

04.04.02.06 — Habilitaciones de autorizados cuentas corrientes
04.04.03.00- Recaudacion

04.04.03.01 - Correspondencia de Recaudacion

04.04.03.02 - Expedientes de apremio

04.04.03.03 - Hojas diarias de recaudacion

04.04.03.04 - Justificantes de fallidos

04.04.03.05 - Justificantes de ingresos

04.04.03.06 - Libros registro de adjudicacion de bienes
04.04.03.07 - Libros registro de certificaciones de descubierto
04.04.03.08 - Libros registro de expedientes fallidos

04.04.03.09 - Rendiciones de cuentas de recaudacion

04.04.03.10 — Expedientes de aplazamientos y fraccionamientos
04.04.03.11 — Expedientes de adjudicacidn de bienes en pago de deudas
04.04.04.00 - Cuentas bancarias

04.04.04.01 - Contratos de apertura de cuentas y otros depdsitos
04.04.04.02 - Expedientes de adquisicion de activos financieros
04.04.04.03 - Expedientes de colocacién de excedentes de tesoreria

04.04.04.04 - Justificaciones de cuentas bancarias



04.04.04.05 - Ordenes de tranferencias

04.04.04.06 - Talones bancarios
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