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I. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

Orgénico:

Codigode laserie | = nal: | 02.03.01.03

Denominacién vigente I Libros del Registro General de Salida

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones | Libro Registro General de Salida

Fecha inicial | 1924 | Fecha final | Actualidad

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION

. Unidad .. Fechade | Fechade | Disposicion(es)
Organismo L. . Funcién . L
Administrativa creacion | extincion legal(es)

Registrar solicitudes,
escritos y comunicaciones
de los ciudadanos o
Administracion, dirigidas a
cualquier drgano, servicio
o unidad administrativa
del Ayuntamiento e
igualmente podran
presentar solicitudes,
escritos y comunicaciones,
dirigidos a cualquier
servicio o unidad
administrativa de la
Administracién Publica, u
organismo privado, o
ciudadanos

Ayuntamiento Registro General

3. OBSERVACIONES

La primera disposicidon expresa que recoge la obligacion de registrar todos los documentos recibidos o emitidos por
un ayuntamiento, que es el Reglamento de secretarios de ayuntamiento, interventores de fondos y empleados
municipales, aprobado por Real Decreto de 23 de agosto de 1924. No obstante, como ha indicado Mariano Garcia
Ruipérez “desde hacia décadas se llevaban registros de este tipo en muchos municipios, al menos en los mds
importantes, a imitacion de los que distintos reglamentos de procedimiento administrativo habian establecido para
los principales ministerios espafioles, y que fueron aprobados en su mayoria entre los afios 1889 y 1890” (Garcia
Ruipérez, Mariano. 2013. Los ayuntamientos espafioles y sus principales series documentales. Estudio de tipologia
documental. Boletin de la ANABAD, 63 (1), 2013, pags. 13-68).

Il. PROCEDIMIENTO

1. DATOS GENERALES DEL (DE LOS) PROCEDIMIENTO(S) TIPO DE LA SERIE DOCUMENTAL

El Libro de Registro de Salida registra los escritos del Ayuntamiento a terceros, ya sean

Funcion de la serie - ., .
Administracién o ciudadanos?.

1 En el dmbito del derecho administrativo ‘ciudadano’ es: "Cualquier persona fisica, persona juridica y
ente sin personalidad que se relacione, o sea susceptible de relacionarse, con las administraciones
publicas”. Diccionario panhispanico del espafiol juridico https://dpej.rae.es/
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En la actualidad debe hacerse a través de las plataformas de notificacion electrénica que
permiten, en el caso de los no obligados a relacionarse electrénicamente, el envio en
soporte papel si asi lo indica el interesado.

éExiste mds de un procedimiento? | Si D No

Relacion de procedimientos
(indiquese la misma en caso en caso de haber seleccionado “Si”)

N2 de

L. Denominacion Descripcion
procedimiento

El Libro de Registro de Salida registra los escritos del Ayuntamiento
dirigidos a terceros. En la actualidad debe hacerse a través de las
plataformas de notificacion electrénica que permiten, en el caso de los
no obligados a relacionarse electronicamente, el envio en soporte papel
si asi lo indica el interesado.

Libros de registro
general de salida

2. PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPEDIENTE TIPO

A) Datos especificos del (de los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento | Libros del Registro General de Salida

El Real Decreto del Reglamento de Secretarios de Ayuntamiento,
Interventores de Fondos y empleados municipales, publicado en la
Gaceta de Madrid n? 239, pg. 1013, de 26 de agosto de 1924,
establece como atribucion del secretario llevar “un registro de
entrada y salida de comunicaciones, instancias o documentos”.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(modificado por la Ley 4/1999, de 13 de enero), garantiza, en su
articulo 35, letras c), e), f), g) y h), el derecho de los ciudadanos a la
presentacion de documentos, estableciendo en su articulo 38 las
lineas fundamentales a las que deben acomodarse los registros de los
drganos administrativos.

En el aiflo 1996, el Consejo de Ministros establece, por primera vez, los
criterios para implantar los Registros electrénicos en las
Administraciones Publicas. Este proceso culmina en el afio 2013 tras la
firma del Acuerdo de colaboracién entre la Administracién General
del Estado y la Comunidad de Madrid para el suministro de la
aplicacién informatica Oficina del Registro Virtual de Entidades —
ORVE, como mecanismo de acceso al Registro Electrénico Comun
(REC) y al Sistema de Interconexién de Registros (SIR).

Resumen del procedimiento

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comun de las administraciones publicas recoge en su articulo 13 que
“El libro de registro tiene como objetivo dejar constancia oficial
garantizando el derecho de los ciudadanos a la presentacién de
documentos”.

La misma ley 39/2015 en su articulo 16 establece que cada
administracion dispondra de un Registro Electronico General, en el
que se hara el correspondiente asiento de todo documento que sea
presentado o que se reciba en cualquier érgano administrativo,
Organismo publico o Entidad vinculado o dependiente a éstos.
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«

- En el apartado 16.3 sefala lo siguiente: “el registro
electrénico de cada Administracion u Organismo garantizara
la constancia, en cada asiento que se practique, de un
nimero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha y hora
de su presentacion, identificacion del interesado, érgano
administrativo remitente, si procede, y persona u dérgano
administrativo al que se envia, y, en su caso, referencia al
contenido del documento que se registra. Para ello, se
emitira automaticamente un recibo consistente en una
copia autenticada del documento de que se trate,
incluyendo la fecha y hora de presentacion y el nimero de
entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de
otros documentos que, en su caso, lo acompafien, que
garantice la integridad y el no repudio de los mismos”.

- En el apartado 16.5 sefiala lo siguiente: “Los documentos
presentados de manera presencial ante las
Administraciones Publicas, deberan ser digitalizados, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 27 y demds normativa
aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registros
en la que hayan sido presentados para su incorporacién al
expediente administrativo electrénico, devolviéndose los
originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos
en que la norma determine la custodia por la
Administracién de los documentos presentados o resulte
obligatoria la presentacién de objetos o de documentos en
un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion”

En definitiva, el Libro de Registro de Salida registra los escritos del
Ayuntamiento a terceros. En la actualidad debe hacerse a través de
las plataformas de notificacidn electrénica que permiten, en el caso
de los no obligados a relacionarse electrénicamente, el envio en
soporte papel si asi lo indica el interesado.

Consta de los siguientes actos administrativos:
1. Apertura del libro

2. Asientos
3. Cierre del libro

Observaciones sobre el procedimiento

Actividades del procedimiento

N¢ de actividad Denominacion Descripcion

Diligencia de apertura, haciendo constar el nimero de hojas foliadas y
selladas, firma del Secretario y destino del libro.

1 Iniciacion
La apertura en entorno electrdénico esta automatizada cada comienzo
de afio.
Captura o recepcidn de la documentacion aportada para realizar el
asiento.
N2 orden correlativo.

2 Instruccion

Fecha del documento (dia-mes-afio).

Fecha de salida del documento en las oficinas de registro.

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 3



MODELO CACM/1/2019. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 4 de junio de 2019

Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-93
EIV - 2024/0002

Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama
Libros del Registro General de Salida

Procedencia del documento, con indicacion de la autoridad,
Corporacion o persona que lo suscribe.

Extracto, resefia o breve referencia del asunto comprendido en el
cuerpo del escrito registrado.

Negociado, Seccion o dependencia a que corresponde su
conocimiento.

Observaciones para cualquier anotacion que en caso determinado
pudiera convenir.

3 Finalizacion

Diligencia de cierre, haciendo constar la fecha de finalizacién del libro
y firma del Secretario.

El cierre en entorno electronico estd automatizado al finalizar el afio.

B) Documentos que conforman el (los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento Libros del registro general de entradas

N2 de actividad 1
Denominacion de la actividad  Inicio

N2 de orden del documento | 1

Documento

Diligencia de apertura

Tradicion documental

Original

Documento sustancial

si No

Documentos que acompafian

L]
si [] No

Relacidn de los documentos
(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionada “Si”)

Unidad o persona responsable

Secretaria / Unidad responsable del Registro General del Ayuntamiento

Tramite u operacion que realiza

Apertura del libro

Plazo (si hay)

Inmediato

Soporte

Papel > Papel A4

» Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato de

imagen y
Otros |:|

autenticacién y firma
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

s [ No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

s [ No

Relacion de la documentacién de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)
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N2 de procedimiento 1

Denominacién del procedimiento  Libros del registro general de salidas

Ne de actividad 2
Denominacion de la actividad  Instruccidn

N2 de orden del documento | 1

Documento | Asientos

Tradicion documental | Original

Documento sustancial Si No l:l
si [ No
Documentos que acompaiian Relacidn de los documentos

(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionada “Si”)

Unidad o persona responsable | Unidad responsable del Registro General del Ayuntamiento

Registrar los escritos del Ayuntamiento que deben ser comunicados a terceros,
dejando constancia de los mismos a través de su asiento registral.

Plazo (si hay) | Inmediato

Papel > Papel A4

» Ficheros de texto e
iti Ani Formato .

Informético/Electrénico imagen y de

Otros |:| autenticacion y firma

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Tramite u operacion que realiza

Soporte

¢El documento generado esta | Si No |:|

reprod.l:im:c;.t;publlcadlo zorl Unidad diferente a la del tramite | Se reproduce en Asientos de los
otra Unidad diferente a la de (indiquese la misma en caso de | registros de las unidades, para

amite? : wen . L
tramite? haber seleccionado “Si”) | control administrativo interno
si No [ ]
Como norma general, la

documentacion aportada por el
interesado le serd devuelta

inmediatamente tras la

¢El procedimiento genera digitalizacion, (art. 39.5 del RD
documentacién de apoyo que Relacién de la documentacion de apoyo | 203/2021). Sélo en caso de que por
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de | cualquier circunstancia no se haya

haber seleccionado “Si”) | producido la devolucion en la
oficina de asistencia en materia de
registro, y ademas hayan pasado 6
meses desde su depdsito (si no hay
establecido un plazo reglamentario
mayor) podra destruirse.

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento Libros del registro general de salidas

Ne de actividad 3
Denominacion de la actividad  Finalizacion

N2 de orden del documento | 1

Documento | Diligencia de cierre
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Tradiciéon documental

Original

Documento sustancial

s [x]

No

Documentos que acompaiian

si []

No

[]

Relacidn de los documentos
(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionada “Si”)

Unidad o persona responsable

Secretaria / Unidad responsable del Registro General del Ayuntamiento

Tramite u operacion que realiza

Cierre del libro

Plazo (si hay)

Inmediato

Soporte

Papel
Informatico/Electrdnico
Otros |:|

Formato

Papel A4

Ficheros de texto e

imagen y

de

autenticacidn y firma

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del

si []

No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de

tramite?

haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

Si

L]

No

Relacidon de la documentacion de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

3. LEGISLACION

A) General:
Rango Disposicion Fecha de Fec.ha de Boletin Ne Boletin Ne
aprobacion publicacion corr. err.
Ley 7/1985, de 2 de abril,
Ley Reguladora de las Bases del | 02/04/1985 | 30/04/1985 BOE 80 11/06/85 | 139
Régimen Local
Real Decreto 2568/1986, de
28 de noviembre, por el que
se aprueba el Reglamento de
Real o 11/06/86 | 165
Decreto Orga.nlzacu?n, N 18/04/1986 | 22/04/1986 BOE 96 25/11/86 | 282
Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades
Locales
Real Decreto Legislativo
781/1986 por el que se
Real aprueba el texto refundido de 11/06/86 | 165
Decreto las  disposiciones legales 18/04/1986 | 22/04/1986 BOE 86 25/11/86 | 282
vigentes en materia de
régimen local
Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen 28/12/92 | 311
Ley Juridico 'y Procedimiento 26/11/1992 | 27/12/1992 BOE 285 27/01/93 23
Administrativo Comun.
Decreto 21/2002, de 24
Decreto | S"¢"% Por el queseregulala |, 0 000y | 05/02/2002 | BocM | 30
atencién al ciudadano en la
Comunidad de Madrid
., Resolucién de 19 de julio de
1 BOE 1
Resolucion 2005, del Secretario General 9/07/05 03/08/05 © 84
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para la Administracion
Publica, por la que se dispone
la publicacién del Acuerdo de
15 de julio de 2005, del
Consejo de Ministros, para la
implantacion de una Red de

Oficinas integradas de
Atencién al Ciudadano en
colaboracién con las

Comunidades Auténomas vy
las entidades que integran la
Administracién Local

Real Decreto 4/2010, de 8 de
enero, por el que se regula el

Real Esquema Nacional de
Decreto Interoperabilidad on ol 08/01/2010 | 29/01/2010 BOE 25 11/03/10 61
ambito de la Administracién
Electrénica

Resolucién de 19 de junio de
2011, de la Secretaria de
Estado para la Funciéon

Resolucién | Pdblica, por la que se 19/07/11 30/07/11 BOE 182
aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de

Digitalizacién de Documentos
Resolucién de 19 de junio de
2011, de la Secretaria de
Estado para la Funcién
Publica, por la que se
Resolucion | aprueba la Norma Técnica de 19/07/11 30/07/11 BOE 182
Interoperabilidad de
Procedimientos de copiado
auténtico y conversion entre
documentos electrénicos
Resolucién de 19 de junio de
2011, de la Secretaria de
Estado para la Funcién
Publica, por la que se
Resolucion | aprueba la Norma Técnica de 19/07/11 30/07/11 BOE 182
Interoperabilidad (NTI) de
Politica de Firma Electrénica 'y
de certificados de la
Administracion

Resolucién de 19 de junio de
2011, de la Secretaria de
Estado para la Funcidon
Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad (NTI) de
requisitos de conexion a la
red de comunicaciones de las
Administraciones Publicas
espafiolas

Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento
Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas
Ley 40/2015, de 1 de octubre,
Ley de Régimen Juridico del | 01/10/2015 02/10/2015 BOE 236 23/12/15 306
Sector Publico
Real Real Decreto 203/2021, de 30 | 30/03/2021 | 31/03/2021 BOE 77

Resolucién 19/07/11 30/07/11 BOE 182

Ley 01/10/2015 | 02/10/2015 BOE 236
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Decreto de marzo, por el que se

aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento
del sector publico por medios
electronicos

Resolucién de 22 de julio de
2021 de, de la Secretaria de
Estado de Digitalizacion e
Inteligencia Artificial, por la
que se aprueba la Norma
técnica de Interoperabilidad
Resoluciéon | de Modelo de Datos para el | 22/07/2021 | 10/08/2021 BOE 190
Intercambio  de  asientos
entre las entidades
registrales que actualiza la
NTI de 2011 de
Interoperabilidad ( versién 4
de Sicres)

B) Especifica:

Rango Disposicion Fecha de Fec.ha de Boletin Ne Boletin N2
aprobacion publicacion corr. err.
Orden PCM/1382/2021, de 9
de diciembre, por la que se
la el Registro Electréni
Orden | lceUid € REGISHO EIECUONICO | g1 19021 | 11/12/2021 | BOE 296
General en el ambito de la
Administracién General del
Estado

IIl. DATOS ARCHIVISTICOS

1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA SERIE

Serie abierta si No D

Si (totalmente) Si (parcialmente) I:'
Serie descrita
No [ ]

Tipologia de la serie Serie comun Serie especifica D

2. ORDENACION

Ordenacién numérica

Ordenaciodn cronoldgica

Ordenacidn alfabética: l:] Onomdstica l:] Por Materias D Geogrdfica
Otra:

Observaciones:

3. NIVEL DE DESCRIPCION

|:| Por unidad de instalacién Por unidad documental

Observaciones:
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4. VOLUMEN Y CRECIMIENTO

N2 unidades de . Fechas Volumen de
. » Metros lineales R
instalacion extremas transferencias anuales

ARCHIVO DE GESTION
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO

N2 unidades de instalacion Metros lineales

| CRECIMIENTO ANUAL

5. FRECUENCIA ANUAL DE USO

Oficina Ciudadano Investigacion

ARCHIVO DE GESTION
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO

6. SOPORTE

Papel Electrénico

Caracteristicas fisicasy  A4; Ficheros de texto e imagen y de autentificacion y firma.
logicas (formatos): Los asientos registrales se realizan en aplicaciones informaticas como sistema de
almacenamiento, recuperacion y tratamiento de imagenes. Actualmente se utiliza
ampliamente la soluciéon de servicios compartidos ORVE, que garantiza la
preservacion de los asientos. Para las aplicaciones privadas anteriores a ORVE y otras
que se pudieran estar utilizando?, se debera garantizar la conservacion a largo plazo.

7. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

A) Series relacionadas:

Nombre de la Serie Organismo Unidad Administrativa Observaciones
Libro Registro General de . .
g Ayuntamiento Registro General
Entrada
Registros auxiliares de cada
unidad administrativa, en su Ayuntamiento Registro General
caso

B) Documentacion relacionada:

Denominacién Organismo Unidad Administrativa Observaciones
Copias electronicas Una vez trasladadas
auténticas generadas en la Ayuntamiento Registro General estas copias a las
captura de documentos en unidades  tramitadoras

2 Algunos Ayuntamientos no utilizan ORVE, sino soluciones privadas que cumplen con la certificacién de que cumplen el modelo
SICRES 4.0, tal y como se sefiala en el Portal de Administracion Electrénica (PAE): "La integracion en SIR se realiza mediante
soluciones de registro comunes como GEISER y ORVE o bien, siempre que se justifique, mediante instalaciones previamente
certificadas por la SGAD".
Véase: http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae Estrategias/Racionaliza_y Comparte/Servicios-declarados-como-
compartidos.html#.VtadiUDe Gk )
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soporte papel y que se son ellas quienes deben
quedan almacenadas en la ingresar los documentos
aplicacion de Registro en sus sistemas de
integrada en SICRES gestion. Es

recomendable establecer
plazos de destruccion
automatizada.

Justificantes / recibos de
presentacion / salida o de
transmisidn, y reparto a la
Unidad destinataria, asi
como notificaciones a los
interesados

Ayuntamientos

C) Series o documentacion relacionadas que recopilan datos cuantitativos o restiimenes de
informacién contenida en la serie documental objeto de estudio:

éRecopilan datos cuantitativos Tioo
o resumenes de informacion? P Nombre o denominacién
Si No Serie Documentacidn relacionada
Justificantes / recibos de
X presentacion / salida o de
Sl transmisién, y reparto a la Unidad
destinataria, asi como notificaciones
a los interesados.
IV. VALORACION
1. VALORES
A) Valores primarios
Si/No Plazo Justificacion/Legislacion

La presentacion en registro es garantia a efectos de cémputo y
cumplimiento de plazos administrativos; admisibilidad a tramite en
algunos casos (plazo de presentacién), asi como de las

Administrativo: S > afios correspondientes reclamaciones y recursos (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, art.11).
Contable:
Fiscal:

Indeter- | El Registro General tiene un valor registral de fe administrativa

Juridico: Si . . . .
minado | como otros registros publicos, de caracter permanente.

B) Valores secundarios

Si/No Justificacién/Legislacién
La informacién que recogen los documentos de la serie documental
es Unica y/o no se puede encontrar en otras series documentales o
documentacion relacionada

Sirve de referencia para la elaboracién o
Informativo: si reconstruccién de cualquier actividad de la
Otra (indiquese): Admin.istracién, es. testimonio dole .Ia m.emorial

colectiva y garantiza la fe administrativa, asi

como permite la trazabilidad de los hechos
administrativos.
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INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA JUSTIFICACION
SERIE DOCUMENTAL

El Registro General es una
fuente recapitulativa con
valor testimonial, al ofrecer
un esquema de toda Ia
actividad administrativa del
Origen y evolucidn de la institucion organismo o departamento
de que se trate, y que en caso
de pérdida total o parcial de
archivos, puede permitir
sustituirlos en parte, o al
menos, reconstruirlos.

Procesos de elaboracion de
normativa
Permite valorar impacto o eficacia
de las actividades de la institucion
Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares
Datos significativos sobre ciencias y
técnicas

Histérico: | si

Datos para el analisis estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes
Completa informacidn de otras
series de conservacion permanente

L) LI B | ) O =D T

Otra (indiquese)

V. ACCESO Y SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

1. CONDICIONES GENERALES DE ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL

|:| La serie es de acceso libre

La serie incluye contenidos susceptibles de proteccion (requiere solicitud de acceso)

Acceso libre a interesados en
cualquier momento, y a los
ciudadanos a efectos de
investigacion y consulta a los 30
afios de finalizar su tramite,
como se establece en la Ley
6/2023, de 30 de marzo, de
Archivos y Documentos de la
Comunidad de Madrid, salvo
disposicion legal especifica que
establezca un plazo distinto (Art.
64.4).

Plazo en el que la serie sera de acceso libre (en afos o meses)

2. EL ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL ESTA AFECTADO O REGULADO POR NORMATIVA ESPECIFICA

REGIMEN ‘ NORMA REGULADORA |
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Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la

Informacién . L. L - S .
informacion, de participacion publica y de acceso a la justicia en materia de

ambiental medio ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE)
Informacion Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
catastral refundido de la Ley del Catastro Inmobiliario

Secreto censal Ley Orgdnica 5/1985, de 19 junio, del Régimen Electoral General

fiscal
Secreto fiscal o Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

tributario
Secreto = Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica
estadistico = Ley 12/1995, de 21 de abril, de Estadistica de la Comunidad de Madrid
= Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad
Secreto = Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del
sanitario paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacion y

documentacion clinica

Otro (indiquese)

Ley 9/1968, de 5 de abril, sobre Secretos Oficiales

Organo que efectud la clasificacién
Referencia del acto de clasificacion
Documentos, informaciones o datos
objeto de clasificacion y grado o
categoria de clasificacion

Materias
clasificadas

o Uiy

3. CONTENIDOS SUJETOS A UN REGIMEN ESPECIAL DE PUBLICIDAD

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA

4. CONTENIDOS SUSCEPTIBLES DE PROTECCION

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA
Articulo 23.1 del Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y
del Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y
a la libre circulacién de estos datos y
por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de
proteccion de datos).

P2: Relaciones exteriores
P3: Seguridad publica
P4: Prevencidn, investigacién y sancién de
ilicitos penales, administrativos o
disciplinarios. Funciones administrativas de
Informacién con | vigilancia, inspeccion y control

limitaciones de acceso | P6: Intereses econdmicos y comerciales

(P) | P7: Politica econdmica y monetaria
P8: Secreto  profesional. Propiedad
intelectual e industrial. Garantia de
confidencialidad o el secreto requerido en
la toma de decision
P9: Proteccion del medioambiente

Articulo 14.1 de la Ley 19/2013, de 9
de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y
buen gobierno.

Articulo 34.1 de la Ley 10/2019, de
10 de abril, de transparencia y de
participacion de la Comunidad de
Madrid.

Articulo 27 y disposicion Adicional

Primera de la Ley Orgénica 3/2018,

de 5 de diciembre, de Proteccion de

Datos Personales y garantia de los

derechos digitales.

Datos de caracter | DP1: Categorias especiales de datos (no se | Articulos 5, 9, 10 y 25 del
personal (DP) | pueden concretar) Reglamento (UE) 2016/679 del
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DP2: Datos sobre infracciones penales o | Parlamento Europeo y del Consejo,
administrativas que no conlleven | de 27 de abril de 2016, relativo a la
amonestacion publica al infractor proteccidn de las personas fisicas en
DP 3: Otros datos de caracter personal | lo que respecta al tratamiento de
susceptibles de identificacion datos personales y a la libre
DP 4: Datos colectivos de especial | circulacion de estos datos y por el
vulnerabilidad y datos de personas | que se deroga la Directiva 95/46/CE
fallecidas (Reglamento general de proteccidn
de datos).
Articulo 15 de la Ley 19/2013, de 9
de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica vy
buen gobierno.
Articulo 35 de la Ley 10/2019, de 10
de abril, de transparencia y de
participacion de la Comunidad de
Madrid.
Articulos 3, 7, 9, 10 y 27 de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.
5. MEDIDAS DE ACCESO PARCIAL A LA INFORMACION
DENOMINACION MEDIDAS

Considerando 26 y articulos 6.4. e), 5.1 y 32.1.a) del Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos).

Articulos 28.2 a) y 72.1. p) y Disposicién Adicional Decimoséptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de datos y Garantia de
Derechos Digitales.

Anonimizacion

Articulo 15.4 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

Articulo 34 de la Ley 10/2019, de 10 de abril, de transparencia y de participacion
de la Comunidad de Madrid.

Considerando 26 vy articulos 6.4. ), 5.1 y 32.1.a) del Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos).

Articulos 28.2 a) y 72.1. p) y Disposicién Adicional Decimoséptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos y Garantia de
Derechos Digitales.

Seudonimizacion
Articulo 15.4 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

Articulo 34 de la Ley 10/2019, de 10 de abril, de transparencia y de participacion
de la Comunidad de Madrid.

Exclusién de documentos
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6. MEDIDAS ESPECIFICAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS POR LA SERIE DOCUMENTAL

MEDIDA PROPUESTA REFERENCIA NORMATIVA

VI. SELECCION

1. SELECCION

A) Seleccion de la serie:

Conservacién Permanente (CP):

Eliminacién Parcial (EP): D

Eliminacion Total (ET): D

B) Metodologia de la seleccion y tipo de muestra:

Metodologia de la seleccion:

Tipo de muestra:

[ ] Alfabético (Mu - A)

I:‘ Cronoldégico (Mu —C)

I:l Numérico (Mu —N)

I:‘ Probabilistico / Aleatorio (Mu — P/A)
I:‘ Ejemplar (Mu —E)

I:‘ Otro (Mu - 0)

Observaciones:

C) Plazos de eliminacidn:

Plazo

EN ARCHIVO DE GESTION
EN ARCHIVO CENTRAL
EN ARCHIVO INTERMEDIO

D) Soporte de sustitucion:

[ ]si [ X] No

Tipo de soporte Fecha Procedimiento

Se ha conservado la documentacion original: |:| Si |:| No

E) Plazos de permanencia:

Plazo Justificacién
— Articulo 9.2 de la Ley 6/2023 de Archivos y Documentos
de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO DE GESTION 5
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— Articulo 51.2 a), de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.

— Articulo 10.2 de la Ley 6/2023 de Archivos y Documentos
de la Comunidad de Madrid.

— Articulo 51.2 b), de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.

— Articulo 10.2 de la Ley 6/2023 de Archivos y Documentos
de la Comunidad de Madrid.

— Articulo 51.2 c), de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO CENTRAL 10

EN ARCHIVO INTERMEDIO 15

F) Observaciones:

Vil. RECOMENDACIONES AL GESTOR

1. RECOMENDACIONES DE ACTUACION EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SERIE

Segun lo establecido en el art. 39.5 del RD 203/2021 de 30 de marzo, se insiste en devolver la documentacion
aportada por el interesado, tanto en papel como en electrénico, tras la digitalizacion o incorporaciéon a su
procedimiento. En caso de que por cualquier circunstancia no se haya producido la devolucién en la oficina de
asistencia en materia de registro, se destruira pasados 6 meses desde su depdsito (art. 53).

Aquella documentacion complementaria al asiento registral, como justificantes, recibos de salida o de transmision,
y reparto a la Unidad destinataria, asi como notificaciones a los interesados, no forman parte de esta serie
documental, por lo que no se aplica la conservacién permanente dictaminada para los libros registros de salida.

VIil. INFORME RESUMEN TECNICO — EJECUTIVO DE LA PROPUESTA DE VALORACION
1. INFORME - Fundamentos histéricos y/o técnico — juridicos

El Real Decreto del Reglamento de Secretarios de Ayuntamiento, Interventores de Fondos y empleados
municipales, publicado en la Gaceta de Madrid n? 239, pg. 1013, de 26 de agosto de 1924, establece
como atribucion del secretario llevar “un registro de entrada y salida de comunicaciones, instancias o
documentos”.

La ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Comun (modificado por la ley 4/1999, de 13 de enero), garantiza, en su articulo 35, letra
c), e), f), g) y h), el derecho de los ciudadanos a la presentacion de documentos, estableciendo en su
articulo 38 las lineas fundamentales a las que deben acomodarse los registros de los 6rganos
administrativos.

En el afo 1996, el Consejo de Ministros establece, por primera vez, los criterios para implantar los
Registros electronicos en las Administraciones Publicas. Este proceso culmina en el afio 2013 tras la
firma del Acuerdo de colaboracion entre la Administracion General del Estado y la Comunidad de
Madrid para el suministro de la aplicacién informatica Oficina del Registro Virtual de Entidades — ORVE,
como mecanismo de acceso al Registro Electrénico Comun (REC) y al Sistema de Interconexién de
Registros (SIR).

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las administraciones
publicas recoge en su articulo 13 que “El libro de registro tiene como objetivo dejar constancia oficial
garantizando el derecho de los ciudadanos a la presentacion de documentos”.
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La misma ley 39/2015 en su articulo 16 establece que cada administracién dispondrd de un Registro
Electronico General, en el que se hard el correspondiente asiento de todo documento que sea
presentado o que se reciba en cualquier drgano administrativo, Organismo publico o Entidad vinculado
o dependiente a éstos.

En el apartado 16.3 sefala lo siguiente: “el registro electrénico de cada Administracion u
Organismo garantizard la constancia, en cada asiento que se practique, de un numero, epigrafe
expresivo de su naturaleza, fecha y hora de su presentacion, identificacion del interesado,
6rgano administrativo remitente, si procede, y persona u drgano administrativo al que se envia,
Y, en su caso, referencia al contenido del documento que se registra. Para ello, se emitira
automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada del documento de que se
trate, incluyendo la fecha y hora de presentacidn y el nimero de entrada de registro, asi como
un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompafen, que garantice la
integridad y el no repudio de los mismos”

En el apartado 16.5 sefala lo siguiente: “Los documentos presentados de manera presencial
ante las Administraciones Publicas, deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 27 y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registros en
la que hayan sido presentados para su incorporacién al expediente administrativo electrénico,
devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma
determine la custodia por la Administracién de los documentos presentados o resulte
obligatoria la presentacién de objetos o de documentos en un soporte especifico no
susceptibles de digitalizacién”

En definitiva, el Libro de Registro de Salida registra los escritos del Ayuntamiento a terceros. En la
actualidad debe hacerse a través de las plataformas de notificacidn electrénica que permiten, en el caso
de los no obligados a relacionarse electrénicamente, el envio en soporte papel si asi lo indica el
interesado.

Consta de los siguientes actos administrativos:

Apertura del libro:

Consiste en realizar la diligencia de apertura, haciendo constar el nimero de hojas foliadas y
selladas, firma del Secretario y destino del libro.

La apertura en entorno electrénico estd automatizada cada comienzo de afio.

Asientos:
Constan de:
— Captura o recepcion de la documentacion aportada para realizar el asiento.
— N2 orden correlativo.
— Fecha del documento (dia-mes-afio).
— Fecha de ingreso del documento en las oficinas de registro.
— Procedencia del documento, con indicacién de la autoridad, Corporaciéon o persona
que lo suscribe.
— Extracto, resefia o breve referencia del asunto comprendido en el cuerpo del escrito
registrado.
— Negociado, Seccion o dependencia a que corresponde su conocimiento.
— Observaciones para cualquier anotacién que en caso determinado pudiera convenir.

Cierre del libro:
Consiste en realizar la diligencia de cierre, haciendo constar la fecha de finalizacion del libro y

firma del Secretario.

El cierre en entorno electrdnico esta automatizado al finalizar el afo.
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IX. DICTAMEN APROBADO POR EL CONSEJO DE ARCHIVOS

DICTAMEN DEL CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

DIFNOIVILT-Xe [N AV-XI [ Libros del Registro General de Salida
TIPOLOGIA DE LA SERIE: el
FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO ESTUDIADO: [EFZE-NaIE[{ET:|
(o o] [ToN NRVAL:To1:Te] ANyl AL28104/2024/0002
(o] [T N ARVAJX VIR EIV — 2024/0002
(oo]p][coRAVAR TV — 93

1. Valoracion

a) Valores primarios:

TIPODEVALOR  Si/NO  PLAZOS (afios) JUSTIFICACION/LEGISLACION
La presentacion en registro es garantia a efectos de computo
y cumplimiento de plazos administrativos; admisibilidad a
Administrativo si 5 tramite en algunos. casos (plazo de presentauon), asi como
de las correspondientes reclamaciones vy recursos (Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, art.11).
Contable
Fiscal
El Registro General tiene un valor registral de fe
Juridico Si Indeterminado | administrativa como otros registros publicos, de caracter
permanente.
b) Valores secundarios:
TIPO DE VALOR si/NO JUSTIFICACION/LEGISLACION

La informacién que recogen los documentos de la serie documental

I:l es Unica y/o no se puede encontrar en otras series documentales o
documentacidn relacionadas.

Sirve de referencia para la elaboracién o

Informativo Si reconstruccién de cualquier actividad de la
Iz' Otra (indi . Administracién, es testimonio de la memoria
ra (indiquese): . ] T . i
colectiva y garantiza la fe administrativa, asi
como permite la trazabilidad de los hechos
administrativos.
INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA OBSERVACIONES
SERIE DOCUMENTAL
El Registro General es una
fuente recapitulativa con
o i valor testimonial, al ofrecer
Historico Si

un esquema de toda |Ia
actividad administrativa del
organismo o departamento
de que se trate, y que en caso
de pérdida total o parcial de
archivos, puede permitir
sustituirlos en parte, o al
menos, reconstruirlos.

Izl Origen y evolucion de la
institucion
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Procesos de elaboracion de
normativa

Permite valorar impacto o
eficacia de las actividades de la
institucion

Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares
Datos significativos sobre ciencias
y técnicas

Datos para el analisis estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes

|0 OO

Completa informacion de otras
series de conservacion

]

permanente

D Otra (indiquese)

2. Acceso y seguridad de los documentos y de la informacion

a) Condiciones generales de acceso a la serie documental: la serie incluye contenidos susceptibles de

proteccion (requiere solicitud de acceso).
b) Plazo en el que la serie sera de acceso libre: Acceso libre a interesados en cualquier momento, y a

los ciudadanos a efectos de investigacidn y consulta a los 30 afios de finalizar su tramite, como se
establece en la Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de
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c)
d)
e)

Informacion con
limitaciones de acceso

Datos de caracter

personal (DP)

Madrid, salvo disposicion legal especifica que establezca un plazo distinto (Art. 64.4).

El acceso a la serie documental esta regulado o afectado por normativa especifica: No.

Contenidos sujetos a un régimen especial de publicidad: No.

Contenidos susceptibles de proteccidn: Si.

CONTENIDOS AFECTADOS

P2: Relaciones exteriores

P3: Seguridad publica

P4: Prevencidn, investigacién vy
sancién de ilicitos penales,
administrativos o disciplinarios.
Funciones administrativas de
vigilancia, inspeccidn y control

P6: Intereses econdmicos vy
comerciales

REFERENCIA NORMATIVA

Articulo 23.1 del Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27
de abril de 2016, relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre
circulacién de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento
general de proteccidn de datos).

Articulo 14.1 de la Ley 19/2013, de 9 de

- P7: Politica econdmica vy | diciembre, de transparencia, acceso a la
(P) monetaria informacidn publica y buen gobierno.
P8: Secreto profesional. | Articulo 34.1 de la Ley 10/2019, de 10 de

Propiedad intelectual e industrial.
Garantia de confidencialidad o el
secreto requerido en la toma de
decisién

P9: Proteccidn del
medioambiente

abril, de transparencia y de participacion de la
Comunidad de Madrid.
Articulo 27 y disposicién Adicional Primera de
la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccidn de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

DP1: Categorias especiales de
datos (no se pueden concretar)
DP2: Datos sobre infracciones
penales o administrativas que no
conlleven amonestacion publica
al infractor

DP3: Otros datos de caracter

Articulos 5, 9, 10 y 25 del Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y
a la libre circulaciéon de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE
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personal susceptibles de | (Reglamento general de proteccidn de datos).
identificacion Articulo 15 de la Ley 19/2013, de 9 de
DP 4: Datos colectivos de especial | diciembre, de transparencia, acceso a la
vulnerabilidad y datos de | informacién publicay buen gobierno.
personas fallecidas Articulo 35 de la Ley 10/2019, de 10 de abril,
de transparencia y de participacion de la
Comunidad de Madrid.

Articulos 3, 7, 9, 10 y 27 de la Ley Orgénica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

f) Medidas propuestas para favorecer el acceso a expedientes de acceso restringido (posibilidad y

modalidad de disociacidn de datos o acceso parcial): Si.

DENOMINACION MEDIDAS

Anonimizacion

Seudonimizacion

Considerando 26 y articulos 6.4. e), 5.1 y 32.1.a) del Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccidn de datos).

Articulos 28.2 a) y 72.1. p) y Disposiciéon Adicional Decimoséptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos y Garantia de
Derechos Digitales.

Articulo 15.4 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno.

Articulo 34 de la Ley 10/2019, de 10 de abril, de transparencia y de participacién
de la Comunidad de Madrid.

Considerando 26 y articulos 6.4. ), 5.1 y 32.1.a) del Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccidn de datos).

Articulos 28.2 a) y 72.1. p) y Disposicidon Adicional Decimoséptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos y Garantia de
Derechos Digitales.

Articulo 15.4 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno.

Articulo 34 de la Ley 10/2019, de 10 de abril, de transparencia y de participacion
de la Comunidad de Madrid.

g) Medidas especificas de seguridad requeridas por la serie documental: No proceden.

3. Seleccion

a)
b)
<)
d)
e)
f)
8)

Seleccion de la serie: Conservacién Permanente (CP).

Metodologia de la seleccién: No procede.

Tipo de muestra: No procede.

Plazos de eliminacién: No proceden.

Soporte de sustitucion: No procede.

Conservacién de la documentacién original en caso de sustitucidn de soporte: No procede.

Plazos de permanencia:

PLAZO (afios) \ JUSTIFICACION
Articulo 9.2 de la Ley 6/2023 de Archivos vy
Documentos de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO DE GESTION

Articulo 51.2 a), de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.
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— Articulo 10.2 de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.

— Articulo 51.2 b), de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.

— Articulo 10.2 de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.

— Articulo 51.2 c), de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO CENTRAL 10

EN ARCHIVO INTERMEDIO 15

h) Observaciones: No proceden.

4. Recomendaciones al gestor

Segun lo establecido en el art. 39.5 del RD 203/2021, de 30 de marzo, se insiste en devolver la
documentacién aportada por el interesado, tanto en papel como en electrdnico, tras la digitalizacidén o
incorporacién a su procedimiento. En caso de que por cualquier circunstancia no se haya producido la
devolucién en la oficina de asistencia en materia de registro, se destruird pasados 6 meses desde su
depdsito (art. 53).

Aquella documentacién complementaria al asiento registral, como justificantes, recibos de salida o de
transmisidn, y reparto a la Unidad destinataria, asi como notificaciones a los interesados, no forman
parte de esta serie documental, por lo que no se aplica la conservacion permanente dictaminada para los
libros registros de salida.

X. CONTROL

1. DATOS GENERALES DE CONTROL

Organo proponente del Estudio de Identificacion y Valoracién: | Archivo Municipal de Paracuellos de Jarama

Ricardo Herranz Barquinero
Responsable del Estudio de Identificacion y Valoracidon: | Mesa de Trabajo del Subsistema de Archivos de
Entidades Locales de la Comunidad de Madrid

Archivo/s donde se ha llevado a cabo el trabajo de campo: | Archivo municipal de Paracuellos de Jarama

Fechas extremas del periodo estudiado: | 1934-actualidad

Fecha de realizacion (dd/mm/aaaa): | 19/04/2024

Fecha de revisién (dd/mm/aaaa) (CACM):

2. OBSERVACIONES
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