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Lo s

rdep _Q.QﬂSld@randQ..ulas .competencias atribuidas a la Comisién de Valoracién

ﬁ ‘)’fz,documema,L_deLAyuhtamlento de Malaga, creada por Decreto de fecha 9 de

octubre 2008, entre las cuales le corresponde proponer las medidas que estime

oportunas para garantizar el correcto funcionamiento de los circuitos

documentales, y la colaboracion de las unidades administrativas, y proponer los

plazos y condiciones de transferencias entre los diferentes centros que integran el
Sistema Municipal de Archivos.

Considerando el acuerdo aprobado en la reunidon de la Comisiéon de Valoracion
Documental de fecha 30 de mayo de 2012, en relacién a la existencia de una
nueva instruccién de transferencia.

En virtud de las competencias que me confiere el Texto Refundido de las
delegaciones otorgadas por la Junta de Gobierno Local en el Alcalde, en los
Tenientes de Alcalde, demas miembros de la Junta de Gobierno, Concejales, y en
los Coordinadores Generales y Directores Generales u o6rganos asimilados
vigentes a 31 de diciembre de 2011,

RESUELVO

Que la nueva instruccion de transferencia documental sea de aplicacion por todos
los departamentos y unidades administrativas implicadas en este tramite y cuyo
texto es el siguiente:

I ASPECTOS GENERALES.

Esta instruccién técnica tiene por objeto informar sobre el tramite a seguir
para realizar transferencias documentales desde un Archivo de Oficina al Archivo
Administrativo-Intermedio.

Afecta a todos los departamentos y unidades administrativas municipales
pertenecientes tanto a la Corporaciéon Central como a los diferentes organismos
descentralizados.

II RESPONSABILIDAD DEL PROCEDIMIENTO

El responsable de organizar la transferencia sera la persona designada por
el Jefe de cada departamento u oficina.
Este responsable sera el encargado de controlar y supervisar el proceso de
transferencia siguiendo las indicaciones de este instruccion.

III DOCUMENTOS OBJETO DE TRANSFERENCIA.

Son objeto de transferencia los documentos originales que constituyan
testimonio de las funciones y actividades del Ayuntamiento de Mélaga.

Las copias y reproducciones de documentos originales, asi como los boletines,
folletos, y material publicitario no deberan enviarse al Archivo Intermedio.

Se transfieren siempre fracciones de Serie. En este sentido sélo podra ser
transferida la documentacién cuya Serie aparezca reflejada en el Cuadro de
Clasificacion. En el caso que algunos documentos no correspondan a ninguna de
las Series reflejadas en dicho Cuadro, se estudiard la ubicacién de estos



documentos dentro de alguna nueva Serie sin cuya identificacién previa nunca
podran ser transferidos.

IV METODOLOGIA
1. EL CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA.

La documentaciéon generada por las diferentes oficinas municipales sera
enviada conforme a las fechas establecidas en el Cronograma de Transferencias
correspondiente al afio en curso.

Como norma general seran remitidos al Archivo Intermedio sélo aquellos
documentos cuya tramitacion administrativa esté finalizada y tengan una
antigiiedad media de cinco afios desde la fecha de finalizacion del tramite
administrativo correspondiente.

Un mes antes de la fecha fijada para los diferentes archivos de oficina, el
Archivo Intermedio se pondra en contacto con el departamento municipal
correspondiente para concretar los detalles técnicos de cada remisién documental.
2. PREPARACION FiSICA DE LA TRANSFERENCIA
2.1. Revision de los documentos
- Comprobar que el tramite administrativo esté finalizado.

- Revisar que el expediente esté completo y no falten documentos.

- Eliminar duplicados, boletines, notas y borradores.

- Quitar los clips, gomas elasticas, fundas de plésticos y en caso de que sea
necesario agrupar por seguridad los documentos sélo se utilizarian grapas.

La documentacion debe ir agrupada en su correspondiente carpeta de expediente
2.2. Ordenacién e instalacion fisica de los documentos.

- Los expedientes una vez revisados serdn introducidos en cajas de archivo
definitivo.

- El niimero de expediente que se introduzca en cada caja dependera del grosor
procurando que no queden excesivamente llenas, lo que dificultaria su cierre, ni
demasiado vacias, lo que facilitaria la deformacién de los documentos.

- Los expedientes no deben dividirse en dos cajas distintas, pero si esto ocurre
debera sefalarse en las cajas convenientemente

- Las cajas llevaran un ntimero correlativo en el lomo de forma clara y visible,
comenzando cada transferencia con el numero 1.

3. FORMULARIO DE TRANSFERENCIA

Los departamentos municipales deberdn acompaiiar el envio de sus documentos
con el correspondiente Formulario de Transferencia, cuyo modelo facilitara el
Archivo Administrativo-Intermedio.

3.1 Modo de cumplimentar el formulario de transferencia.

Este formulario consta de dos partes:

3.1.1. Datos generales

-Nombre de la Unidad Administrativa que solicita la transferencia. (Servicio,
Seccion, Negociado.....)

- Responsable de la transferencia.

- Fecha Solicitud

- Relacién de Series documentales y / o Procedimientos Administrativos objeto de
transferencia.

- Fechas Extremas.

- Volumen : Indicar metros lineales y nimero de unidades de instalacion.

- Ubicacion de los documentos: sefialar con una X las opciones propuestas.




- Ordenacion de los documentos en el Archivo de Oficina: sefialar con una X las
opciones propuestas.

- Medios informaticos: (gestores de expedientes, Bases de Datos...)

- Observaciones.

3.1.2. Inventario de los documentos

En este formulario, se indicara, con mas detalles, la relacion de documentos que
van a ser transferidos.

- Procedencia: Departamento productor ( Area. Servicio, Seccion, Negociado.....)

- Fecha de transferencia.

- Numero de orden cada unidad de instalacion a transferir.

- Signatura AAI: Numero que corresponderd a la nueva ubicacion fisica de las
Cajas de Archivo. Este dato se dejard en blanco y sera cumplimentado por el
Archivo Intermedio.

- Serie documental y Codigo de Clasificacion.

- Contenido: Descripcion somera del contenido

- Fechas extremas de los documentos contenidos en las Cajas.

- Observaciones

Cada una de las hojas de este inventario deberan ser numeradas. Este niamero se
colocara en el margen superior derecho a lapiz.

3.2. Envio del Formulario de Transferencia al Archivo Intermedio.

El formulario de Transferencia cumplimentado ( Datos generales e Inventario de
documentos) se remitira al Archivo Intermedio por correo interno o en formato
electrénico a las siguiente direccion: mivila@malaga.eu

4. TRASLADO FiSICO DE LOS DOCUMENTOS

- Una vez recibido el formulario de solicitud de Transferencia, el Archivo
Intermedio fijara una fecha concreta para revisar el inventario que se ha remitido
por el departamento municipal correspondiente.

- Personal de equipo técnico del Archivo se trasladara a la oficina en cuestion para
cotejar directamente la propuesta de trasferencia presentada.

El Archivo Intermedio comprobara que la transferencia sigue el tramite indicado y
en caso de observar algiin error se indicaran al departamento en cuestion las
incidencias detectadas y sus posible soluciones.

A continuacién se procederd a asignar a cada Caja la Signatura o numeracién
definitiva. Tras esto, el departamento deberd sellar y firmar cada Hoja de
Inventario, lo que supone la autorizacion y el visto bueno para retirar la
documentacion que aparece relacionada en el Inventario correspondiente.

- El traslado fisico de las cajas de Archivo a sus nuevos depoésitos sera realizado a
instancias del Archivo Administrativo- Intermedio.

5. RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA Y DISPOSICION DE LOS
DOCUMENTOS.

Tras la finalizacion del traslado fisico de los documentos y la instalacion de los
mismos en sus nuevos depositos, se procedera a describir los documentos e
incorporar la informacion a una aplicacion informatica especifica de Archivos.

El Archivo Intermedio remitird al organismo productor un escrito oficial de
finalizacion de transferencia en el que se le informa del tramite realizado y de la
disponibilidad de la documentacién que acaba de transferir, asi como la forma de
solicitarla en préstamo.

En este sentido los departamentos municipales tras realizar la solicitud de
préstamo, recibirdn los expedientes y documentos en su oficina, en un plazo 24




horas. En caso de préstamos urgentes la documentacién serd enviada en un
maximo de 4 horas.

V. VOCABULARIO BASICO

Cuadro de Clasificacién: Instrumento de consulta que refleja la organizacion
fisica e intelectual del fondo documental y aporta los datos esenciales para esa
organizacion.

Serie documental: Conjunto de documentos, producidos por un sujeto, en el
desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma
juridica y / o procedimiento.

Archivo de Oficina Es aquel formado por los documentos que genera o recibe
una oficina, como consecuencia de la actividad que le ha sido encomendada, y que
son conservados en ella mientras tengan vigencia administrativa.

Malaga, a 16 de julio de 2012

EL TENIENTE DE ALCALDE
DELEGADO DE CULTURA,
TURISMO Y DEPORTES

Fdo.: Damian Caneda Morales

DOY FE:
EL SECRETARIO GENERAL

Fdo.: Venancio Gutiérrez Colomina




