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LA AUTOMATIZACION DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO COMUN.
EXPERIENCIA EN EL ARCHIVO MUNICIPAL DE SIERO

Hace algunos afios, concretamente en 1.994, el Ayuntamiento de Siero con una gran vision de futuro y una
apuesta valiente por las nuevas tecnologias, hoy tan reconocidas, comenzo6 una experiencia piloto con la empresa de
ingenieria informatica GADD (Grupo Meana S.A.) con sede en la capital del concejo para la realizacion de un

programa de gestion integral al que se le aplicaria la Ventanilla Unica.

El espiritu de este trabajo, fue principalmente, dotar a la Administracion Municipal de agilidad

administrativa, transparencia, eficacia y una buena gestion.

Este trabajo para la Automatizacion del Procedimiento Administrativo Comun se realizé codo a codo entre el
Ayuntamiento, por medio de sus técnicos, que pusieron conocimientos juridicos, archivisticos, etc. tendentes a realizar
los formularios exigidos para un perfecto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Procedimiento
Administrativo Comun y la normalizacion de su descripcion una vez que los expedientes llegan al Archivo, y los
técnicos informaticos la programacién y realizacion del sistema que tiene su comienzo en el Registro General, pasando
seguidamente a los distintos negociados, para llegar finalmente al Archivo Municipal, cerrando el ciclo, con lo cual ya

conseguiamos los tres pasos fundamentales.

Esta labor se realizo inicialmente entre el Registro General, Negociado de Urbanismo y Negociado de
Archivo y una vez consolidado el sistema, se fue extendiendo paulatinamente al resto de los negociados existentes

dentro de la administracion local.

La Automatizacion del Procedimiento Administrativo Comun (que seguidamente denominaremos AUPAC),
es un sistema de Registro, Gestion Documental, Tramitacion de Expedientes y Archivo, que introduce una metodologia
de trabajo racional y normalizada en cualquier administracion sujeta al Procedimiento Administrativo Comun, al
tiempo que organiza y gestiona la informacion, de forma que, en la practica, permite la existencia de la Ventanilla

Unica.
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El uso de este sistema agiliza y acelera de forma sencilla y eficaz, la gestion y el control de los expedientes

conforme al Procedimiento Administrativo Comun, realizando las siguientes funciones:

- Latramitacion de los expedientes con arreglo a sus principios.

- Registro de entrada y Salida de documentos

- Registros remotos

- Los Libros de entrada y salida

- Latramitacion de cualquier tipo de expediente

- Realizacion de busquedas instantaneas

- Mayor recuperacién de la informacion

- Transmision instantanea del contenido de los documentos

- Lacreacion, control y gestion del Archivo General

- Implantaciéon de la Norma de Descripcion Archivistica ISAD (G)
- Enlace entre dependencias

- Sistematizacion de criterios de gestion

- Mayor control de la documentacion e informacion

- Evita la manipulacion de la informacioén

- Informes, estadisticas, memorias...

- Kioscos interactivos

- Internet

- Facilita el acceso a la informacion

- Seguridad y fiabilidad de los datos almacenados

- Permite establecer un sistema de acceso restringido segin la clasificacion de expedientes y documentos

- Moderniza la gestion.

AUPAC, codifica los documentos y expedientes con un codigo de barras. Mediante un lector, se accede a toda
la informacion, que debido a su potente sistema de busquedas, permite encontrar en segundos cualquier expediente,

muchas veces conociendo un solo dato.
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El sistema avisa de cualquier error, y hace saber con antelacion cuando vence un plazo o hay que remitir algiin

documento dentro o fuera del Ayuntamiento ( notificaciones etc).

Para optimizar su uso, los ordenadores, se encuentran conectados entre si mediante una red local o Intranet
que permite y facilita el intercambio de datos, produciéndose un proceso de ubicuidad de la informacion, que permite
ser utilizada por varios usuarios a la vez que pueden identificar claramente su procedencia, estando toda la
documentacion recogida y accesible en el Centro de Proceso de Datos que siguiendo las directrices del Responsable de

la Administracion, otorga claves y permisos de acceso personal.

Mediante una clave personal, todo documento o expediente quedara asociado al funcionario que trabaje en él,
lo que garantiza la confidencialidad y la seguridad. Sirva como ejemplo, el hecho de que el Archivo tiene su propia
clave de acceso, a la que ninglin otro Negociado tiene posibilidades de conexion, conociendo Uinicamente si su

expediente esta en el Archivo o no.

Aunque el maximo rendimiento de AUPAC se consigue cuando los moddulos de Registro, Gestion
Documental, Tramitacion de Expedientes y Archivo funcionan conjuntamente, es posible utilizarlos por separado e

integrarlos con otros sistemas informaticos.

Exige la Ley de Procedimiento Administrativo Comun que en todas las Entidades Locales haya un Registro
General de entrada y otro de salida para dejar constancia de los documentos que se reciben y de los que se remiten

desde la propia administracion municipal

La existencia de un unico Registro General se produce sin perjuicio de que su organizacidon sea

desconcentrada, pudiendo ser adaptada casuisticamente a las caracteristicas de organizacion de cada Entidad Local.

Los interesados en un expediente administrativo tienen derecho a conocer, en cualquier momento, el estado de
su tramitacion, recabando la oportuna informacion de las oficinas correspondientes o por medio de puntos de

informacion e incluso por Internet.

En cuanto al Archivo, en la actualidad, la mayoria de éstos no estdn integrados en la gestion de los

documentos municipales, siendo preciso integrarlos en los programas de gestion municipal.

La gestion de la Institucion municipal hay que percibirla como un todo tnico, donde los archivos, son parte
integrante en el proceso y no un negociado o seccidn aparte, puesto que el Archivo es un capitulo esencial y se
encuentra plenamente integrado en el normal desenvolvimiento de la gestion municipal, a la que a lo largo del proceso
facilita antecedentes y otros datos de enorme relevancia para su tramitacion, e incluso para la resolucion, que ponga fin

al mismo.
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La aplicacion de las nuevas tecnologias ha supuesto una gran ventaja y un gran paso adelante para la
archivistica, puesto que han contribuido a su modernizacion, facilita el acceso a la informacion y en consecuencia
optimizar su utilizacion, lo que posibilita la difusion del conocimiento de nuestro pasado y nuestro presente,

asegurando las bases del futuro.

Cuando como responsable del Archivo se decide la introduccion de un sistema de Gestion documental, se ha
de ser plenamente consciente de que con ello se va a posibilitar la agilidad del proceso archivistico, por lo que se han
de sentar las bases desde el registro general e influir en todas las fases del ciclo de gestion integral de expedientes y

documentos, teniendo como primera premisa el Principio de Procedencia y La Clasificacion Documental.

El sistema AUPAC garantiza la identificacion del negociado de procedencia del expediente e incluso de la
persona encargada del mismo, que ha de velar por el cumplimiento de los plazos y formulas rituarias que conforman el
Procedimiento Administrativo Comun, pero sobre todo, cuestion ésta de suma importancia, permite dotar al programa
de Gestion Integral de una gran FLEXIBILIDAD, todo ello en aras de posibilitar un facil acceso a la documentacion,
una mayor transparencia, agilidad administrativa y facilitar el cumplimiento estricto de los principios que informan las

actuaciones de las Administraciones Publicas, fundamentalmente de eficacia y eficiencia.

Desde nuestros archivos pues, debemos influir para “ .. hacer que las cosas ocurran”, como ha puesto de
manifiesto siempre de forma magistral y didactica Joan Boadas en su articulo en las XII Jornadas de Archivos

Municipales celebradas en Coslada, transcribiendo una leccion anénima de archivistica.

Permite asimismo el sistema, la recuperacion de la informacion que esta totalmente garantizada mediante la
consulta de una o multiples combinaciones de elementos de descripcion ( hasta un maximo de 255) que hacen casi

imposible la no recuperacion de la misma.

Para facilitar la comprension sobre la aplicacion del sistema AUPAC vamos a seguir los distintos pasos de un

expediente desde su inicio comenzando por:

REGISTRO GENERAL.

En toda Administracion Publica ( en el caso que nos ocupa un Ayuntamiento), existe un REGISTRO DE
ENTRADA GENERAL donde cada documento que accede produce automaticamente un nuevo asiento, pudiendo
existir varios registros de entrada individualizados, teniendo en cuenta el grado de descentralizacion que pueda tener la
administracion, si bien, todos ellos, confluyen en un unico Libro de Registro de Entrada, se puede llevar ademas de
forma paralela un libro independiente para cada registro. Mediante listados periddicos de los asientos de entrada se va

constituyendo el Libro de Registro de Entrada General de Documentos.
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Existe igualmente un libro de Registro de Salidas, en el que cada documento que sale crea un nuevo asiento,
resultando posible la configuracion de una estructura de registro de salida dividida por departamentos o en la que el
usuario registre sus propios documentos, aunque, al igual que en el de entrada, se genera siempre un unico Libro de

registro.

El sistema permite mediante un escaner digitalizar cualquier documento escrito, planos, fotografias, etc.,
asociando el fichero de imagenes a un documento AUPAC generado con el formato imagen. Estas imagenes se

almacenan en el servidor y pueden ser examinadas e impresas.

EL REGISTRO DE ENTRADA:

1°.- Cuando un interesado presenta una solicitud se consulta la base de datos de interesados para ver si éste se
encuentra registrado. Si es asi, se enlaza el documento a través del codigo asignado por el sistema. Si no lo estd, se

registra introduciendo sus datos.

2°- El encargado del Registro, introduce la informacion del correspondiente asiento y, opcionalmente,

digitalizara los documentos mediante un escaner.

AUPAC->ord[LW-TRAVEL1] ser[LW-TRAVEL1] dbs[AUPAC2.dbo] neg[reggen] fun[paniceres] = B
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3°.- Una vez registrado el asiento, se emite un resguardo de admision a tramite en el que se imprime un sello
consistente en un codigo de barras y otros datos pertinentes. El codigo de barras permitira la identificacion automatica
del documento a través de un lector ad hoc. Desde el registro y para cada solicitud se puede imprimir una relacién

documental a entregar al interesado.
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Asi mismo, el encargado del Registro, cuando el interesado solicita la apertura de un determinado expediente,
una vez conocida su naturaleza, emite un resguardo en el que se indica la documentacion a aportar segun la clasificacion
del mismo, por ejemplo, cuando un interesado solicita una licencia de obras para la construccion de una vivienda

unifamiliar, el resguardo de la documentacion le hara saber que la documentacion que ha de aportar es la siguiente:

e Solicitud

e Proyecto Técnico

e Certificado de direccion de arquitecto

e Certificado de direccion del aparejador
e  Escritura o titulo de propiedad

e Cuadernillo de estadistica de edificacion

e Tasas segun Ordenanza Fiscal

Asimismo, se le informa que la ausencia de alguno de estos documentos paralizara la tramitacion del expediente.

4°.- El encargado del registro puede abrir un expediente y asignarlo directamente a la dependencia, e incluso, al

usuario encargado de su tramitacion.

REGISTRO DE SALIDA:

La mision de AUPAC en el registro de salida consiste en dar fe de todos los documentos de salida e imprimir en
cada pagina un sello consistente en un codigo de barras que incluye el codigo, la fecha, el nimero de registro y el numero

de paginas del documento.

Cada vez que se registra un documento de salida, el sistema crea un nuevo asiento en el Libro de Registro de

Salida.

Por otra parte, AUPAC puede generar automaticamente un ACUSE DE RECIBO para enviar mediante Correos.

El propio sistema posee REGISTRO INTERNO, en ¢l que se puede introducir un documento, que aunque no
haya tenido su inicio en el Registro de entrada o no haya sido generado con el sistema, resulte preciso incorporar a algin
expediente. Su funcionamiento es como el de un registro de entrada, pudiendo también actuar como registro de

documentos entre dependencias.
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Cualquier terminal puede servir como PUNTO DE INFORMACION, ya que desde ella se puede consultar el
estado del expediente, siempre teniendo en cuenta los privilegios y permisos del usuario. También se pueden crear puntos

destinados exclusivamente a proporcionar informacion.

GESTION DE EXPEDIENTES

La apertura de expedientes, se hace a partir de un documento inicial (creado en el Registro de Entrada o de

oficio por alguna dependencia). Tras crearlo, se emiten etiquetas adhesivas con los datos y codigos de barras.

El expediente lleva asociado un usuario controlador, con permiso para iniciar, cerrar y enviar el expediente al
Archivo; quien abre de oficio un expediente, se convierte en su controlador. Si se crea a partir del Registro de Entrada y
se envia a un usuario al que no corresponde su tramitacion, éste puede dirigirlo opcionalmente al usuario adecuado o
devolverlo al Registro.

Los expedientes abiertos se puede relacionar con otros:

Antecedentes: Expedientes que originan la apertura.

Consecuentes: Expedientes que se abrieron como consecuencia del anterior.

Relacionados: Expedientes con otro tipo de relacion

La TRAMITACION DE EXPEDIENTES, consta de varios tramites, desde que se inicia, hasta que se envia al

Archivo.
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Cada tramite consta de dos fases: inicio y fin, y cada una de ellas puede ser iniciada e instruida mediante un

documento, anotacion, cambio de estado o pronunciamiento.

AUPAC-> ord[L'W-TRAVEL1] ser[LwW-TRAVEL1] dbs[AUPAC2.dbo] neg[licen] fun|feito]
Documentos  Expedientes  Utiidades  Avuda  Salir

Consulta  Edicion  |mpresion Accion  [nformacion - Opeiones

Para la clasificacion de expediente (Naturaleza, Clase y Tipo) de cada dependencia (Servicio, Seccion y
Dependencias) AUPAC, crea circuitos de tramitacion que pueden ser usados, modificados o ampliados por el propio
usuario; estos circuitos de tramitacion pueden controlarse con AUPAC de forma automatica, y dependiendo del estado de
los tramites decidir por si s6lo que camino tomar dentro del flujograma preestablecido. A este sistema automatizado se le

conoce como WORKFLOW (flujo de trabajo), y permite ver graficamente la evolucion de los distintos expedientes y el

punto en el que se encuentran .

BASE DE DATOS DE INTERESADOS

En ella se encuentran resenadas todas las partes implicadas en la tramitacion de expedientes. Los interesados
pueden ser, personas fisicas o juridicas. Mediante la opcién de mantenimiento de interesados se pueden afiadir o suprimir
registros, y actualizar la informacion existente, quedando constancia de la fecha y el usuario que realiz6 la modificacion.

Si un mismo interesado ha sido registrado por error mas de una vez, se puede unificar todos los registros en uno
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actualizandose automaticamente todas las referencias internas. Ademas, se pueden generar y actualizar registros desde

otras bases de datos (padrones, SIG, etc...)

LISTADOS DE CONSULTAS, GRAFICOS Y ESTADISTICAS

Para Consulta de asientos, documentos y expedientes, se pueden generar varios listados que permiten ser

previsualizados antes de su impresion.

Se pueden elaborar estadisticas y graficos, lo que permite facilitar en cualquier momento informacion sobre

datos, informes sobre el trabajo desarrollado o memorias mediante el generador de informes.

'AUPAC-> ord[LW-TRAVEL1] ser[Lw-TRAVEL1] dbsJAUPAC2.dbo] negfarchivo] funirosi] CEIX] AUPAC->ord[LW-TRAVEL1] serlLW-TRAVEL1] dbsIAUPAC2.dbol neglarchivol funirosi] TS B3
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Pongamos dos ejemplos: el informe anual del negociado de Urbanismo y la Memoria anual del Archivo.

El primero presenta anualmente estadisticas y graficos de la gestion realizada, con un resumen de los que se
llevaron a cabo y quedaron resueltos durante el afio, expedientes de viviendas, demoliciones, licencias de obras menores,
licencias de aperturas, etc., pudiendo realizar analisis comparativos sobre los expedientes tramitados en meses y afios,
expedientes relativos a una determinada parroquia o naturaleza. Estudios comparativos de licencias de cualquier

naturaleza y cualquier lugar del Concejo de Siero.

Podemos asimismo conocer el estado actualizado de los diferentes expedientes: cuantos estdn pendientes de

tramite, resueltos, o pendientes de archivo. , etc. Todo ello representado en graficos.

En cuanto a la memoria del Archivo, podemos reflejar de forma clara y contundente los expedientes que se han

archivado durante el afio, o en cada uno de los meses, la labor desarrollada por cada una de las personas que trabajan en
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el mismo, estadisticas y graficos relativos a las consultas y prestamos de archivo, los expedientes devueltos o los
pendientes de devolucion, estudios comparativos entre afios respecto a consultas de investigacion y un sin fin de

posibilidades.

ARCHIVO:

El programa de Archivo, como el de todo el sistema informatico esta dotado de gran FLEXIBILIDAD
constituyendo una de las claves fundamentales de todo el engranaje el hecho de que la gestion comienza en el Registro
General y sigue en las oficinas productoras. El archivo es un paso mas dentro de la gestion de la Institucion, baste poner
el ejemplo de que la peticion de antecedentes solicitados por una de las oficinas para incorporar a un expediente se
realiza como un paso mas dentro de la gestion, y tanto el archivero como el administrativo, estaran sujetos a los plazos

que marca la legislacion reguladora del Procedimiento Administrativo.

AUPAC->ord[LW-TRAVEL1] ser[LW-TRAVEL1] dbs]AUPAC2.dbo] neglarchivo] funfrosi]
mentos Expedientes Utiidades fyuda Sali

Expedients  Informacion

02.05.03.06.- Obras Menores

La aplicacion facilita la creacion de Archivos Administrativos implantados en cada oficina, dentro del mismo

sistema de gestion, siempre por supuesto con la clasificacion de la propia oficina o negociado.

En su inicio dos fueron las premisas que sirvieron de soporte para la informatizacion del Archivo Municipal:

El Principio de Procedencia, puesto que los documentos deben reflejar cada una de las circunstancias de su
génesis, siendo el fiel reflejo del organigrama del Ayuntamiento, es decir, que ha de ser estructurada de acuerdo con su
naturaleza. En la Administracion local cada Negociado u oficina genera su documentacion y aunque su destino natural

sea el Archivo General, desde é1 debemos estar en disposicion de saber y decir la que genera cada cual.



11

Archivo

Para la Clasificacion, el criterio utilizado ha sido la clasificacion funcional que organiza intelectualmente la
informacion, teniendo en cuenta las funciones que en cada momento desempeiia la institucion, lo que permite adaptar su

estructura al cambio continuo que experimenta ésta.

Se pueden archivar documentos y expedientes AUPAC, proporcionando el sistema la fecha de archivo, la serie y
unidad de instalacion, el nimero de orden dentro de ella, la clasificacion, asi como el responsable del archivo que realizé

la informatizacion.

Las unidades de instalacion se abren antes de comenzar a archivar y se cierran una vez llenas. Cada Unidad de
Instalacion se ordena secuencialmente; la Signatura, esta formada por dos niimeros separados, el primer nimero indica el
del orden de la unidad dentro del Archivo, el segundo, el orden dentro de la unidad, otras veces, un solo expediente
debido a su tamafio, forma una sola unidad de instalacion, entonces la signatura es Unica. Existen posibilidades de
generar series diferentes de unidades de instalacion. Cada unidad lleva asociada fecha de apertura y cierre asi como
ubicacion del Archivo correspondiente que permita su localizacion segun la estructura establecida (Archivo, Sala, Serie,

Estante y Anaquel).

Posteriormente, ya sentadas las anteriores premisas, se introdujo en el sistema la normalizacion archivistica

recogida en la Norma Isad (G).

Esta Norma, como es sabido, fue creada para establecer un modelo de descripcion archivistica mediante un
conjunto de reglas generales tendentes a asegurar la creacion de descripciones homogeneizadas de comuin utilizacion,
facilitando la recuperacion documental y el intercambio de informacion, haciendo posible la integracion en un sistema

unificado.

Una de las caracteristicas mas importantes de la Norma es la descripcion de niveles relacionados, definida como
la suma total de las descripciones realizadas para cada una de las partes que integran un fondo relacionadas

jerarquicamente.

Al materializar la aplicacion en un archivo vivo, también se tuvo en cuenta que la Norma se ha de aplicar en la

descripcion de Unidades Documentales durante las fases de su vida activa y semiactiva.

La Norma ISAD (G) define hasta un total de 26 elementos de descripcion, permitiendo el programa al archivero,

agregar cuantos otros considere oportunos, asi como afiadir nuevas areas de informacion.

Dependiendo de la naturaleza de la unidad de descripcion y de las necesidades del sistema de informacion
establecido por el archivero, la descripcion archivistica incorporara mas o menos elementos de informacion de los que

son en principio esenciales.
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AUPAC-> ord[LW-TRAVEL1] ser[L\W-TRAVEL1] dbs[AUPAC2. dbo] neglarchivo] fun[rasi] M=
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Las tareas de configuracion de las areas de informacion permiten, tanto la insercion de nuevas areas a cualquier

nivel, como la modificacion de sus nombres una vez creados y su eliminacion.

Se ha de hacer hincapié en el hecho de que el programa proporciona aquellos elementos que la Norma considera
imprescindibles para la correcta descripcion del Archivo. Sin embargo, se da la posibilidad de anadir tantos como el

usuario considere oportunos.

En cuanto a la signatura, cada Unidad de Instalacién se numera secuencialmente existiendo la posibilidad de
generar varias unidades de manera que varias personas puedan estar archivando simultdneamente en la misma o en

diferentes Unidades. Para cada Unidad de Instalacion se dejara constancia de las fechas de apertura y cierre.

El moédulo Archivo ISAD (G), proporciona al administrador del sistema la posibilidad de restringir el acceso a

cierta informacion en el Archivo o a la limitacion de ciertas actividades.

En cuanto a la CONSULTA el modulo ISAD (G), proporciona una potente aplicacion de busqueda que permite
acceder a ella por medio de la introduccion de cualquier dato que se utilice para describir la unidad documental. Ademas
su estructura facilita la creacion de consultas tan complejas como el usuario desee, existiendo la posibilidad de configurar

a su gusto la presentacion de los datos de las unidades de descripcion que recupere la consulta.

AUPAC ha desarrollado una aplicacion que permite la consulta de Unidades de descripcion a través de
INTERNET, con las inmensas ventajas de rapidez y acceso a la informacion que ello conlleva y que permiten que a
través de este modulo, cualquier usuario desde su casa pueda acceder a la informacion a que con arreglo a la legislacion

vigente el administrador del sistema le otorgue permiso.
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TRANSFERENCIAS:

La transferencia de fondos, es el procedimiento mediante el que una oficina remite la documentacion que ya ha
cumplido los plazos de gestion en las unidades administrativas al Archivo General, procediendo éste a la recepcion y

organizacion de la misma.

Estas transferencias se realizan a través de La Hoja de Remision de Fondos, garantia del circulo documental.

En cada Negociado u oficina, incluido el archivo, existe un icono denominado “Hoja de Remision desde los
Negociados” que cumplimentadas desde éstos, se recepciona en el archivo, una vez que fisicamente se tenga la
documentacion. El personal del archivo valida la misma, y una vez descritos informaticamente los expedientes, su
signatura y codigo de clasificacion pasan automaticamente a la hoja que deja implicito su numero, fecha de creacion,
remision y su estado, a saber :

- Pendiente

- Remitido

- Funcionario creador

- Negociado

- Archivero que recibe la Hoja.

- Numero

- Codigo o numero del expediente

- Ladescripcion

Cuando la Hoja es recibida por este negociado y los expedientes se archivan, la Unidad de Instalacion, el orden
del expediente dentro de ella (signatura), y el codigo del cuadro de clasificacion de Archivo, pasan automaticamente a la
Hoja de Remision, pudiendo esto ultimo verse unicamente en la pantalla del ordenador u ordenadores que tengan la
licencia de archivo, pasando a los Negociados autores de la remision solamente en hoja impresa.

Se pueden hacer numerosas consultas desde la lista de Hojas transferidas, sabiendo cuantas hojas remite cada

negociado, el funcionario que las realiza y desplegando cada lista, los expedientes que contiene, etc.

REGISTRO DE PRESTAMOS Y CONSULTAS:
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Los prestamos se realizan a peticién de un funcionario, de una Unidad Administrativa, o de un gestor que lo

solicita al Archivo Municipal.

Se entiende por consulta, el procedimiento mediante el cual, se lleva a cabo la busqueda de documentacion
conservada en el Archivo Municipal con relacion a un tema a través de los instrumentos de control y descripcion de los

que se dispone.

El procedimiento de préstamo se realizara mediante la cumplimentacion informatica a modo de Registro General

de Salida de documentos y la impresion inmediata de una Hoja de Préstamo.

El Archivo General, es quien determina los plazos de devolucion de los expedientes en préstamo, pudiendo

elaborar consultas sobre los plazos establecidos y la documentacion que no se devolvio dentro del plazo sefialado.

Se compone de:

- Codigo de salida
- Negociado de Archivo
- Funcionario que realiza la salida
- Afo, fecha, hora.
- Numero de la Salida
- Estado de la Salida, que puede ser:
o Pendiente de devolucion
o Pendiente de devolucion fuera de plazo
o Devolucion prorrogada
o Devuelto
- Motivo de la salida
o Solicitud por negociado
o Solicitud de Alcaldia
o Solicitud por Concejalia
o Consulta por organismo competente
o Consulta por interesado
o Consulta de investigacion

o  Emision de duplicado
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- Cdbdigo o niimero de la Unidad de Descripcion
- Unidad de instalacién y orden dentro de ella

- Plazos de devolucion

- Fecha de devolucion

- Descripcion

- Negociado solicitante

- Funcionario solicitante

- Interesado solicitante

- Observaciones

- Incidencias

De todos estos datos, o de la combinacion de alguno o varios de ellos, se puede obtener cualquier informacion

sobre las salidas y prestamos asi como la realizacion de estadisticas y graficos.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Asi mismo, el programa contempla la digitalizacion de documentos historicos e imagenes (fotografias); y
teniendo el Archivo entre sus funciones basicas el servicio a la investigacion, especialmente en cuanto atafie a la cultura e
historia local, la consulta continua de sus fondos originales por parte de un nimero de investigadores e incluso eruditos o
simplemente “curiosos” cada vez mayor, podria contribuir a un deterioro importante de los mismos, siendo por tanto, de
gran interés la digitalizacion de imagenes de los fondos que facilitan su consulta y aseguran la 6ptima conservacion de
los originales, teniendo en cuenta el axioma médico “primun non nocere”, con lo que ademas de cumplir con tal funcién
investigadora y de difusion del Patrimonio Documental preserva fisicamente la documentacién como legado para futuras

generaciones.

Rosa Villa Gonzalez



