AYUNTAMIENTO DE PIEDRABUENA
SECRETARIA

ORDENANZA MUNICIPAL SOBRE ELIMINACION O EXPURGO DE DOCUMENTOS

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, regula en su Titulo VII,
capitulo |, las cuestiones relativas a la conservacién del patrimonio documental como
parte integrante del Patrimonio Histérico Espainol. En su articulo 55 establece que la
exclusiéon o eliminacién de bienes del patrimonio documental y bibliogréafico
contemplados en el articulo 49.2 y de los demads de titularidad publica debera ser
autorizada por la Administracion competente, propuesta de sus propietarios o
poseedores, mediante el procedimiento que se establecerd por via reglamentaria.

En este sentido se considera que la realizacién del expurgo de los documentos generados
por la Administracion municipal requiere de la aprobacién de la correspondiente norma
general que regule la del procedimiento para su eliminacidn, atendiendo a la normativa
citada, y por estimarlos innecesarios para su integracién en el Patrimonio Documental de
la Comunidad de Castilla La Mancha conforme a la Ley 4/2013, de 16 de mayo, de
Patrimonio Cultural de Castilla-La Mancha

Y es que la multiplicacion de actividades que prestan nuevos servicios al ciudadano, el uso
y el abuso de las fotocopias que no se destruyen una vez perdida su utilidad y la
progresiva participacién de los ciudadanos en la vida municipal han provocado un
incremento desmesurado en la produccion de documentos en los ultimos afios que
amenaza con poner trabas a la propia gestion municipal. Por lo tanto, ante esta situacion
se hace necesaria la eliminacidén responsable de todos aquellos documentos que ya no
tengan ningun valor juridico ni informativo/histdrico, una vez concluida su administrativa
ya que en caso contrario se ocupa espacio, se trabaja de forma inutil y se dificulta la
consulta a documentos que interesan.

Ante esta situacidon resulta necesario aprobar, mediante Ordenanza municipal, la
regulacion de los procedimientos para la identificacién y valoracién de las series
documentales, que permiten establecer las condiciones de acceso y los plazos de vigencia
gue a su vez conlleva la posibilidad de su destruccion. Esta normativa resulta,
imprescindible para la racionalizacidn del tratamiento de la documentacién y consiguiente
mejora de la propia gestidon de la Administracién municipal, a la vez que se asegura la
conservacioén de aquellos de sus documentos que tengan valor histérico.
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Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. Es objeto de la presente Ordenanza la regulacién de la proteccién del patrimonio
documental del Ayuntamiento de Piedrabuena , asi como la regulacién del procedimiento
de valoracién, conservacién y eliminacién de los documentos administrativos y de series
de los mismos.

2. La presente Ordenanza es de aplicacion a los documentos y series documentales
producidos, conservados o reunidos por el Ayuntamiento de Piedrabuena cualquiera que
sea su soporte.

Articulo 2. Definiciones.

1. Documento: se entiende por documento toda expresién en lenguaje natural o
convencional, incluidas las de caracter grafico, sonoro o audiovisual, recogidas en
cualquier tipo de soporte material, incluidos los informaticos generada por entidades o
personas en el desarrollo de sus actividades. Se excluyen los ejemplares no originales de
ediciones bibliograficas y publicaciones.

2. Serie documental: es el conjunto de unidades documentales producidas en el desarrollo
de una funcién o actividad administrativa regulada por una norma de procedimiento.

3. Valoracién documental: se entiende por tal el estudio y analisis de las caracteristicas
histdricas, administrativas, juridicas, e informativas de la documentacién. El proceso de
valoracién establecera los plazos de transferencia, la posible eliminacion o expurgo vy el
régimen de accesibilidad de la documentacion.

4. Eliminacidon de documentos: se entiende por eliminacién la destruccidn fisica de los
documentos o series documentales por el érgano responsable del archivo donde se
encuentren, empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de
reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacién.

5. Conservacion en soporte diferente al original: la eliminacién de la documentacién podra
condicionarse, cuando asi se establezca en las tablas de valoracion documental, la
conservacion en soporte diferente del original en que fueron producidos los documentos y
las series documentales. Para ello habran de tenerse en cuenta dos requisitos:

a) Que el soporte original no tenga valor histérico, artistico o de otro cardcter relevante
gue aconseje su conservacion.

b) Que el nuevo soporte garantice la integridad, autenticidad, proteccién y conservacién
de la copia del documento original mediante el uso de la electrdnica avanzada.
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Articulo 3. Criterios de conservacion.

1.-En ningln caso se podra autorizar la eliminacion ni se podrad proceder a la
destrucciéon de documentos de la Administracion municipal del Ayuntamiento de
Piedrabuena en tanto subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las
personas fisicas o juridicas o no hayan transcurrido los plazos que la legislacion vigente
establezca para sus conservacion conforme se detalla en el Anexo |.

2.- Asimismo se conservaran los documentos que:

a) Reflejen el origen, la organizacion y la evolucion de las funciones y estructuras
orgdanicas del Ayuntamiento de Piedrabuena.

b) Los documentos emanados de los érganos de gobierno, los registros, actas y
documentacion recapitulativa Unica.

c¢) Los documentos que contengan informacion significativa sobre acontecimientos
o hechos de importancia para la historia politica, econémica o social del municipio de
Piedrabuena.

d) Los documentos que contengan informacidn de tipo estadistico util para el
estudio histdrico.

3.- Serdn objeto de conservacién las series documentaciones en las que concurran
las siguientes caracteristicas:
a) Aqguellas que contengan datos necesarios para la proteccién de los

derechos civiles, financieros, juridicos u otros derechos de los individuos,
instituciones y del Ayuntamiento de Piedrabuena .

b) Los documentos que permiten conocer los origenes del Ayuntamiento de
Piedrabuena, su organizacion y la evolucién de las estructuras, funciones,
programas y actividades.

c) Los documentos que permiten conocer los procesos de elaboracién de las
normas y reglamentos que afectan al Ayuntamiento de Piedrabuena.

d) Los documentos que supervisan el funcionamiento interno del
Ayuntamiento de Piedrabuena.

e) Documentos que contienen datos significativos sobre un acontecimiento,
un individuo, una institucién o un lugar.

f) Documentos que completan de manera significativa la informacién
contenida en otros fondos o series documentales.

g) Expedientes de cualquier serie documental cuyas resoluciones hayan sido
recurridas ante los Tribunales.
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Articulo 4. Criterios de eliminacion de caracter general.

1.- A efectos de expurgo hay que distinguir entre eliminacidén de copias y eliminacion de
documentos originales.

a) Las copias se podrdn eliminar automaticamente siempre y cuando los documentos
originales estén localizados y en buen estado de conservacion.

b) Son documentos originales susceptibles de eliminacion:

1) Documentos o series carentes de valor histérico o informativo, una vez hayan
prescrito los valores administrativos y legales.

2) Documentos que presenten un estado de deterioro tal que haga imposible su
restauracion.

3) Documentos elaborados por las oficinas para el control de los procesos de trabajo, y
documentacion de apoyo informativo en cuanto pierdan su utilidad.

4) Documentos o series de documentos que presentan vacios informativos que
imposibilitan su comprension.

5) Documentos cuyos datos estén contenidos en otro tipo de documentacion (en
registros, actas u otros documentos recapitulativos).

6) Al cabo de 2 afios, solicitudes denegadas o declaradas improcedentes o ajenas a las
funciones de la Asociacion.

7) No podran ser objeto de expurgo expedientes de antigliedad inferior a 5 afos
originales y Unicos, a no ser que su plazo de vigencia administrativa sea inferior a 5
afios y carezcan de valor histérico o informativo.

2.-Criterios de eliminacién de caracter general. Por tanto, las series documentales
susceptibles de ser destruidas serian las siguientes:
A. Documentacidn original.
— Carteles y programas de actuacion.
— Catalogos de empresas.
— Notas de régimen interior de envio de documentos.
— Documentos que no den lugar a expedientes.
— Solicitudes e instancias no tramitadas.
B. Documentacion no original.
— Copias de circulares y notas informativas
— Copias de informes (los originales deben constar en lo expedientes
correspondientes).
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— Copias de proyectos.

— Duplicados de nédminas

— Fotocopias en general*, siempre que no formen parte de un expediente.
— Hojas de Caja (copias).

— Partes de Asistencia.

C. Fotocopias. La eliminacion de fotocopias requiere una especificacidon aparte, ya que
no todas son susceptibles de eliminacién.
Se podran eliminar las fotocopias siempre que no formen parte de ningln
expediente, ya que su inclusion en el mismo sirve para su desarrollo y posterior
ejecucion. Fotocopias a eliminar:

— Procesos judiciales: siempre que sean relativos a la documentacién remitida

desde el juzgado (ya que la documentacion original se encuentra en el expediente
elaborado por el ayuntamiento).
— Empresas gue han optado a contratos y no han sido adjudicatarias: Pasado un

plazo de 5 afios desde la adjudicacidn, se procederd a comunicar a la empresa la
posibilidad de recuperar su documentacion en el plazo de 1 mes. De no ser asi se
podra eliminar la misma. El cdmputo del periodo cronolégico a conservar se
contard a partir de la fecha de cierre del expediente. En caso de determinarse la
eliminacién total de una serie o fraccidn se conservard testigo del procedimiento y
de su evolucién a lo largo del tiempo.

Articulo 5. Identificacion y valoracion documental.

1. Para cumplir con la funcidon de proteger el patrimonio documental municipal del
Ayuntamiento de Piedrabuena , se debe partir de la identificacién y valoracién de la
documentacién, procesos que conducen a la determinacion de los plazos y condiciones
para las transferencias, el expurgo y el acceso. En este sentido, el Servicio Municipal
correspondiente redactara las de identificacidn y valoracidn de las series documentales.

2. Los estudios de identificacidn y valoracién de documentos contendran los siguientes
datos: Identificacion de la serie (denominacidn, productor, fechas extremas, funcion
administrativa), normativa que les afecta, régimen de acceso (condiciones y plazos),
documentos que forman la unidad documental, Ordenacidn de la serie, series
antecedentes y relacionadas, soporte en que se genera y conserva, plazos de transferencia
al archivos, valor de la documentacién (valor administrativo, valor legal/fiscal y valor
informativo/histérico), propuesta de conservacion y expurgo.
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3. Los estudios de identificacion y valoracién se realizardn bien por iniciativa del
Responsable del area/ servicio municipal correspondiente o de la Secretaria General
municipal.

Articulo 6. Aprobacion de las Relaciones de identificacién y valoracion.

1. Por el area/ servicio municipal correspondiente se elaborard la memoria de
identificacion y valoracion de cada una de las series documentales a expurgar las cuales
serdn sometidas a informe y visto bueno de la Secretaria General municipal. A la vista de
los informes se procederd a la elaboracidn de la oportuna propuesta de resolucion.

2. La propuesta de resolucién junto con los informes emitidos, en su caso, sera elevada
para su aprobacién de la Junta de Gobierno Local.

Articulo 7: Realizacion material de las operaciones de eliminacidn.

1. De acuerdo con las Relaciones de identificacién y valoracién aprobadas, el Servicio
Municipal respectivo procedera a la eliminaciéon de la documentacién correspondiente
levantando el Acta de Eliminacién segin modelo Anexo Il .

2. La Secretaria General Municipal llevara un registro de los documentos que hayan sido
objeto de eliminacién/expurgo eliminados.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrard en vigor tras su publicacién en el Boletin Oficial de
Cantabria, una vez transcurra el plazo de quince dias a que se refiere el articulo 70.2 de la
Ley 7/85, reguladora de las Bases del Régimen Local.
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ANEXO I.

PLAZOS CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

PLAZO

4 ANOS

PLAZO

SEIS ANOS

DOCUMENTACION DE CARACTER
LABORAL O RELACIONADA CON
SEGURIDAD SOCIAL
DOCUMENTO

Documentacién o los registros o
soportes informdticos en que se
hayan transmitido los
correspondientes datos que
acrediten el cumplimiento de las
obligaciones en materia de afiliacidn,
altas, bajas o variaciones que, en su
caso, se produjeran en relacién con
dichas materias, asi como los
documentos de cotizacion y los
recibos justificativos del pago de
salarios y del pago delegado de
prestaciones. Afadir toda la
documentaciéon contractual: el RD
1424/2002, de 27 de diciembre, por
el que se regula la comunicacion del
contenido de los contratos y de sus
copias basicas, nada establece a este
respecto, por lo que analdgicamente
aplicaremos el precepto anterior.

DOCUMENTACION CONTABLE Y
FISCAL
DOCUMENTO
A efectos mercantiles: Libros,
correspondencia, documentacién y
justificantes concernientes a su
negocio, debidamente ordenados a
partir del ultimo asiento realizado en
los libros, salvo lo que se establezca
por disposiciones generales o
especiales.Esta obligacién mercantil
se extiende tanto a los libros
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REF. LEGAL

Articulo 21 del
Real Decreto
Legislativo
5/2000, de 4 de
agosto, por el
que se aprueba
el texto
refundido de la
Ley sobre
Infracciones y
Sanciones en el
Orden Social

REF. LEGAL

Art. 30 Cddigo
Comercio
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CUATRO
ANOS

obligatorios (ingresos, gastos, bienes
de inversién y provisiones ademas
de la documentaciéon vy justificantes
en que se soporten las anotaciones
registradas en los libros (facturas
emitidas y recibidas, tickets, facturas
rectificativas, documentos bancarios,
etc).

A efectos fiscales: Los libros de
contabilidad y otros libros registros
obligatorios segun la normativa
tributaria que proceda (IRPF, IVA, IS,
etc)), asi como los soportes
documentales que justifiquen las
anotacio-nes registradas en los libros
(incluidos los programas y archivos
informaticos 'y  cualquier otro
justificante que tenga trascendencia
fiscal), deben conservarse, al menos,
durante el periodo en que Ia
Administracion tiene derecho a
comprobar e investigar y en
consecuencia, a liquidar deuda
tributaria.
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Articulos 66 a 70
Ley General
Tributaria
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ANEXO Il
ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

De acuerdo con la Ordenanza de Expurgo de Documentos del Ayuntamiento de

Piedrabuena aprobada por acuerdo de Pleno de fecha -------

Se procede a la eliminaciéon de la documentacidén cuya Relacion de Inventario se

acompaiia.

N.2 Tipo de Documentos Organo Identificacion Fecha del

Productor del Contenido Documento.

Los procesos destruccidon fisica de la documentacién han seguido las medidas de
seguridad adecuadas, en presencia del personal del Ayuntamiento de Piedrabuena que

se relaciona.

Piedrabuea de de 201

Fdo:. -

ORDENANZA MUNICIPAL SOBRE ELIMINACION O EXPURGO DE DOCUMENTOS Pagina 9 de 10



AYUNTAMIENTO DE PIEDRABUENA
SECRETARIA

Diligencia de Secretaria:

Para hacer constar que la presente Ordenanza , fue aprobada en Sesion de Pleno de fecha 2103-
2018, y publicada definitivamente en el Boletin Oficial de la Provincia n.2 57 de fecha 21-03-2018.
EL SECRETARIO
Carlos Cardosa Zurita
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