Boletin Oficial de Canarias nim. 98, viernes 23 de mayo de 2003

8325

|. DISPOSICIONES GENERALES

Consgeria de Presidencia
e lnnovacion Tecnoldgica

887 DECRETO 76/2003, de 12 de mayo, por € que
seaprueba el Reglamento del sistema de ges-
tién documental y organizacion de los archi-
vos de la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias.

En € afio 1990 e Parlamento de Canarias apro-
b6 la Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio
Documental y Archivos de Canarias, que desarrolla
las competencias que en materiade archivosy de pa-
trimonio documental estan reconocidasen € Estatuto
de Autonomia, y en cuya disposicién final se auto-
rizaa Gobierno parael desarrollo reglamentario de
lamisma.

Al dia de hoy, se hace imprescindible |a aproba
cion delasnormasreglamentarias que promuevan la
implantacion del Sistema de Archivos de la
Administracion PublicadelaComunidad Autonoma
de Canarias.

La configuracion de una administracion pablica
eficaz, transparentey democréticaa servicio delos
ciudadanos hace necesaria una normativa unificada
detratamiento, organizacion, custodia, conservacion
y difusion de los documentos generados en el desa-
rrollo de su actividad administrativa. Espor ello que
se hatomado concienciadelaimportanciadelages-
tion documental y de la correcta organizacion delos
archivos como elementos clave de la gestion admi-
nistrativay en consecuencia, delosserviciosque és-
tos prestan tanto ala propia Administracion Pablica
como alos ciudadanosy delaconservaciony la uti-
lizacion social del patrimonio documental, conside-
rando alos archivos como un érgano mas de su or-
ganizacion.

L os archivos no son solamente fuentes primarias
deinformaciony fuentesparalaHistoriade Canarias,
sino gque son también la base de un sistema de ges-
tion de los documentos 'y de lainformacion paralas
Administraciones Plblicas. Por tanto, &l archivo de-
beincidir entodo el proceso que concierne alos do-
cumentos, desde que se generan en las unidades ad-
ministrativas hasta que se eliminan o se decide
conservarlos permanentemente.

El Reglamento que se aprueba mediante este
Decreto, vadirigido a asegurar que los documentos
producidos por laAdministracion autonémica cum-
plan las funciones y los objetivos para los que fue-
ron creados, cond derando alos documentos como fuen-
tesdeinformacién, que acreditan derechosy deberes
delosciudadanosy delapropiaAdministracion. Por

tanto, lacorrectagestion delos documentos es esen-
cid paralaseguridad juridica, lagegtion eficaz y trans-
parente delaAdministraciony lagarantiadelos de-
rechos de los ciudadanos.

Por todo ello, a propuesta del Consejero de
Presidenciae Innovacion Tecnol Ggica, de acuerdo con
e dictamen del Consgjo Consultivo de Canariasy pre-
via deliberacion del Gobierno en su reunion del dia
12 de mayo de 2003,

DISPONGO:

Articulo Unico.- Se aprueba € Reglamento del
Sistema de Gestion Documental y Organizacion de
los Archivos de la Administracion Pablica de la
Comunidad Autbnoma de Canarias, en los términos
del anexo.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.- Dotacion de Archivos Centrales. Las
Consgjerias estableceran y dotardn delos medios ne-
cesarios para su funcionamiento a los Archivos
Centrales, que, envirtud delo dispuesto en € articulo
14 del Reglamento anexo a presente Decreto, seen-
cuadren en su estructura organica.

Segunda.- El Reglamento Orgénico delaConsgjeria
de Presidencia e Innovacién Tecnol 6gica, aprobado
por el Decreto 116/2001, de 14 de mayo, quedamo-
dificado afadiéndose dos nuevos apartados a ar-
ticulo 3, con el siguiente texto:

“fi) Consgjo de Archivos de la Administracion
Publica de la Comunidad Autbnoma de Canarias.

0) Comision Genera de Valoracion Documental
de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de Canarias.”

Tercera.- Integrados en el Archivo Central del
Departamento a gque estén adscritos, se considera-
ran los archivos de las empresas publicas de capi-
tal mayoritario de la Comunidad Auténoma de
Canarias, declaradas por el Gobierno medio ins-
trumental y de servicio técnico propio de su
Administracion Publica, y enlo que serefierealos
expedientes en que dichas empresas actlen en vir-
tud de tal declaracion.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica.- Mientras por el Gabierno de Canarias ho
sedispongalaconfiguracion del Archivo Genera de
l[aAdministracién PablicadelaComunidad Auténoma
de Canarias como centro directivo, lasfuncionesque
el articulo 19 del Reglamento anexo al presente
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Decretoleasignaseran gjercidaspor laViceconsgjeria
de Administracion Pablica

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Quedan derogadas cuantas disposiciones
deigual o inferior rango se opongan alo estableci-
do en este Decreto.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Sefacultaa Consgero de Presidencia
elnnovacion Tecnol dgica paradictar cuantas dispo-
siciones sean precisas para el desarrolloy ejecucién
delo establecido por el presente Decreto.

Segunda.- El presente Decreto entrarden vigor €l
diasiguientea desu publicacion en d Boletin Oficial
de Canarias.

Dado en Las Pamasde Gran Canaria, a12 de ma-
yo de 2003.

EL PRESIDENTE
DEL GOBIERNO,
Romén Rodriguez Rodriguez.

EL CONSEJERO DE PRESIDENCIA
E INNOVACION TECNOLOGICA,
Julio Bonis Alvarez.

ANEXO

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCU-
MENTAL Y ORGANIZACION DE LOSARCHIVOSDE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE CANARIAS.

TITULO PRELIMINAR
PRINCIPIOS GENERALES
Articulo 1.- Objeto.

El presente Reglamento establece d sstemadeges-
tion de los documentos administrativos y de los ar-
chivosdelaAdministracion Pablicade laComunidad
Auténomade Canariasy las hormas generales de su
organizacion y funcionamiento.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.

El presente Reglamento es de aplicacion a la
Administracion PublicadelaComunidad Autonoma
de Canarias, sus Organismos Auténomos, Entes
Publicos y Empresas Publicas con participacion de
capital mayoritario de la Administracién autonémi-
ca.

Articulo 3.- Sistemade gestion de los documen-
tosy organizacién de los archivos.

El sistema de gestion de los documentos admi-
nistrativosy de organizacion delos archivos se con-
figura como el conjunto de operacionesy técnicas,
integradas en la gestion administrativa general que,
basadas en € andlisis de la produccion, tramitacién
y valor de los documentos, se dirigen ala planifica-
cion, el control, €l uso, laconservacion y latransfe-
renciao eliminacion de los documentos con el obje-
tivo de racionalizar y unificar su tratamiento y
conseguir una gestion eficaz y rentable. Asimismo,
supone la configuracion de centros y servicios que
Ileven a cabo la planificacion, tratamiento y organi-
zacién delos fondos documental es generados por la
Administracion Pablicade la Comunidad Autonoma
de Canarias parahacerlosaccesiblesy ponerlosal ser-
vicio de lainformacién, la gestion administrativay
lainvestigacion.

Articulo 4.- Definiciones.
A efectos de este Reglamento se entiende por:

a) Fondo documental: se denomina fondo docu-
mental ala agrupacion organica de documentos ge-
nerados por una Institucion o personafisica o juri-
dicaen € gercicio desusfunciones, que constituyen
el conjunto delas actividades por elladesarrolladas,
y que han de dar servicio alos ciudadanos por me-
dio de la custodia e informacion de sus derechos e
intereses, ala adecuada gestion de las instituciones
y a fomento de lainvestigacion.

b) Centro de archivo: es el lugar donde se custo-
dian, organizany sirven los documentos de los dife-
rentes fondos documentales de una o diversas pro-
cedencias para los fines anteriormente expuestos,
dotado delasinstalaciones adecuadasy personal es-
pecializado suficiente para su atencién.

¢) Coleccion de documentos: eslareunion de do-
cumentos que Sin poseer caracter organico, respon-
de a criterios subjetivos o de conservacion.

d) Documento de archivo: es toda fuente de in-
formacion de cual quier antigliedad, en lenguaje tex-
tual, gréfico, sonoro en imagen y/o audiovisual, na-
tural o codificado, en cualquier soporte material,
incluyendo expresamente losinforméti cos, produci-
dao recibidapor un organismo en €l gjercicio de sus
actividades, excluidos los ejemplares no originales
de ediciones.

€) Unidad archivistica: es el elemento bésico de
las agrupaciones documental es, que puede ser sSim-
ple, cuando se compone de un solo documento, 0 com-
pleja, cuando se trata de una agregacion sucesivade
documentos. Launidad archivisticamas utilizadaes
d expediente adminigtrativo; otras unidades archivigticas
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muy utilizadas son €l libro de registro, €l actade 6r-
gano colegiado, el informejuridico-administrativoy
la correspondencia.

f) Serie documental: es el conjunto de unidades
archivisticas producidas en € desarrollo de unafun-
cioén o actividad administrativareguladapor unamis-
ma norma de procedimiento.

g) Gestion documental: es la parte de la gestion
administrativa centrada en la aplicacién delos prin-
cipios de economia, eficaciay eficienciaen lapro-
duccién, explotacion, valoracion, eliminacion y ser-
vicio de los documentos.

h) Identificacion documental: eslaactividad que
tiene como objetivo el estudio de la estructura orga-
nicay de las funciones del 6rgano o sujeto produc-
tor delos documentos, y la determinacion de las se-
riesdocumental es, que son testimonio de las actuaciones
de ese érgano en € gjercicio de sus funciones.

i) Va oracién documental: eslaactividad quetie-
ne por finalidad analizar y establ ecer en losdocumentos
los valores primarios, que responden alas necesida-
des administrativas, fiscales o legales propias de la
Administracion, y losval ores secundarios, derivados
de su importancia para lainvestigacion.

j) Transferencia documental: comprende e con-
junto de operaciones por las que los documentos, asi
como lasresponsabilidades derivadas de su custodia,
pasa de unafase de archivo a otraen funcion de las
normasy plazos establecidos.

k) Tablas de evaluacién documental: son los ins-
trumentos que determinan, a partir de la valoracion
documental, los plazos paralastransferenciasy con-
servacion dedocumentos, asi como las series que de-
berén ser eliminadas, e momento de su eliminacion
y aguellas otras que se conservaran indefinidamente.

I) Documentacion de apoyo informativo: esta
constituida por ejemplares multiples (impresos, fo-
tocopias, etc.), de origen y caracteristicas diversos,
cuya utilidad en la Administracion reside en lain-
formacién que contienen paraayudar alagestion. No
son documentos de archivo.

TiTULOI
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL SISTEMA
CAPITULOI
ORGANOS
Articulo 5.- Organos directivos del Sistema.

1. La Consgjeria de Presidencia e Innovacion
Tecnol 6gicaesd Departamento delaAdministracion

PublicadelaComunidad Auténomade Canarias en-
cargado de la propuesta y gjecucion de la politica
fijadapor el Gobierno de Canariasen el &reade pa-
trimonio documental y archivos de suAdministracion
autonomica, correspondiéndole atal efecto el desa-
rrollo general, la coordinacion y la supervision de
este sector material.

2. Bajo la superior direccion del Consgjero, €l
Viceconsejero de Administracion Publica impulsa
laejecucion de lapolitica de patrimonio documen-
tal y archivos de la Administraciéon Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias, €laborando pla-
nesy adoptando cuantas medidas y actividades se-
an necesarias.

3. Corresponde a Archivo General delaAdminis-
tracion Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias el gercicio de las competencias relativas
ala organizacion, tratamiento, custodiay servicio
delos documentos constitutivos del patrimonio do-
cumental de laAdministracion autonémicaen e mar-
co definido por estas normas.

Articulo 6.- Organos Consultivos, Asesores y
Técnicos.

1. El Consgjo de Archivos de laAdministracion
Publicadela Comunidad Auténomade Canarias es
el érgano consultivo y asesor en materia de patri-
monio documental para el gjercicio de las funcio-
nes que le corresponden en relacidn con el Sistema
de Archivos de la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias.

Su composicion seralasiguiente:

Presidente: e Viceconsgero de Administracion
Publica.

Vicepresidente: e Director del Archivo Genera
de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Vocales:

- Untécnico del Archivo General que actuard co-
Mo Secretario.

- Un representante por cada uno de los Archivos
Centrales de la Administracion autondmica.

- Un representante de asociaciones de archiveros
de la Comunidad Auténoma de Canarias.

- Un representante de cada unadelas Universidades
de Canarias.

- Un representante de los Archivos Histéricos
Provinciales de Canarias.
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2. Son funciones del Consgjo de Archivos de la
Administracion Publicade la Comunidad Autbnoma
de Canarias;

a) Proponer actuaciones e iniciativas en materia
de archivos.

b) Emitir informes sobre |os proyectos de dispo-
siciones generales en materia de archivos.

¢) Emitir informes sobre los programas global es
de actuaciones archivisticas.

Articulo 7.- Comision General de Valoracion
Documental.

La Comision General de Valoracion Documental
de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténomade Canariases el 6rgano colegiado de ca-
récter técnico para el establecimiento delosvalores
primariosy secundarios delosdocumentoscon € fin
de establecer su eliminacion y/o conservacion, y va
lorar individualmente las series documentales. La
Comision General de Valoraci6n establecelas Tablas
de Evaluacion Documental .

Su composicion seralasiguiente:

Presidente: el Secretario General Técnico de la
Consgjeriade Presidenciae Innovaci 6n Tecnol gica

Vicepresidente: € Director del Archivo General
de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Vocales:

- Un técnico con competencias en materia de ré-
gimen juridico de la Secretaria General Técnica del
Departamento a que correspondan las series docu-
mentales avalorar.

- Un representante de las unidades administrati-
vas afectadas.

- Un técnico en archivos adscrito al Archivo
General delaAdministracion PdblicadelaComunidad
Autonomade Canarias, que actuara como secretario.

- Un técnico delosArchivos Centrales de los do-
cumentos atratar.

Podran convocarse expertos en el temasi se esti-
mara procedente, sin voto.

Son funcionesdelaComision Generd deVaoracion
Documental de la Administracion Publica de la
Comunidad Autonoma de Canarias;

- Ladeterminacion de los criterios de valoracion
y seleccion documental con €l objeto de establecer

los valores primarios y secundarios de los docu-
mentos publicos.

- Lafijacion deloscriterios de diminacion documental
y delas relaciones de series documental es.

- El establecimiento delos plazosde expurgoy de
los calendarios de conservacion.

- Larevisién de las Tablas de Evaluacién docu-
mental.

- Lavalidacion delos calendarios de conservacion
gue se sometan a su examen.

- El estudio y eleccién de alternativas ala elimi-
nacion.

~ - El control y seguimiento de la correcta aplica-
cion de los criterios de valoracion, seleccion y eli-
minacion documental .

CAPITULO I
CENTROS DE ARCHIVO
Articulo 8.- Clases de centros de archivo.

1. Loscentrosdearchivo que configuran €l Sistema
de Archivos de la Administracion Pdblica de la
Comunidad Autonoma de Canarias seran:

- LosArchivos de Oficina.
- LosArchivos Centrales de las Consgjerias.

- El Archivo General delaAdministracion Publica
de la Comunidad Autonoma de Canarias.

2. Los archivos de |os organismos autbnomos y
demas entidades de Derecho Publico con persona-
lidad juridica publica, vinculadas o dependientes de
laAdministracion Pablicade la Comunidad Auténoma
de Canarias, quedaran integrados en el Archivo
Central delaConsgjeriade laque dependan, sin per-
juicio de que por Orden departamental se puedan
crear archivos centrales para tales entidades, en
funcion de su dimension y caracteristicas especia-
les.

Articulo 9.- Funcionamiento de los centros de
archivo.

Los centros de archivo dependientes de la
Administracion Pablicade la Comunidad Auténoma
de Canarias se organizan segun laantigliedad de los
fondos de archivo que conservan y gestionan.
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Articulo 10.- Los archivos de oficina.

En los archivos de oficina se custodiaréan los do-
cumentos de archivo generados por las diferentes
unidades administrativas en tanto se encuentren en
trdmite o su uso sea muy frecuente. En todo caso, la
permanenciaen ellos no serasuperior al plazo en que
se extingan sus efectos legales completamente, des-
de el fin de la tramitacién, salvo excepciones razo-
nadas. Se excluye la documentacion de apoyo in-
formativo.

Articulo 11.- Transferenciaalos archivos centrales.

Cumplido el plazo a que serefiere e articulo an-
terior, las oficinas transferiran los documentos alos
archivos centrales de los departamentos, en los cua-
les permaneceran hastadiez afos apartir delafecha
deingreso:

a) Latotalidad de los expedientes en que se ha
yan dictado actos administrativos de resolucion que
afecten de algin modo a derechos e intereses de la
Comunidad Auténoma de Canarias o de los ciu-
dadanos, cuando dichos actos hayan devenido firmes
y se hayan practicado por la administracion las ac-
tuaciones conducentes a su total gjecucion.

b) L os documentos de estudios, informesy otros
gue hayan producido latotalidad de sus efectos.

Articulo 12.- Transferenciaal Archivo General de
laAdministracién Pdblicadela Comunidad Auténoma
de Canarias.

Al cumplirse el plazo al que serefiere el articulo
anterior, salvo excepciones en que el cumplimiento
estricto del plazo establecido pueda alterar la conti-
nuidad de algun tipo de documentos que deban ar-
chivarse unidos, |os documentos que tengan aln vi-
gencia administrativa pero de escaso uso por parte
delaAdministracion setradadardn a Archivo Genera
de la Administracion Pablica de la Comunidad
Auténomade Canarias, donde durante un periodo mé-
ximo de quince afios recibiran el tratamiento corres-
pondiente como archivo intermedio, que supone la
valoracion, selecciony expurgo afin de conservar lo
pertinente.

Articulo 13.- Documentos con valor histoérico.

Transcurrido el periodo de tratamiento del archi-
vo intermedio, |os documentos que, salvo excepcio-
nes, tengan yatreinta afios desde su producciony que
tengan valor informativo, histérico, y cultural reci-
birdnen d Archivo Generd delaAdminigtracién Plblica
de laComunidad Auténomade Canarias €l trato co-
rrespondiente, consistiendo en garantizar su integri-
dad y conservacion permanente, por cuanto consti-
tuyen parte del patrimonio histérico.

CAPITULOIII
LOSARCHIVOS CENTRALES
Articulo 14.- Concepto y nimero.

1. Losarchivos centrales departamentales son los
centros que reciben, para su organizacion, conservacion
y servicio, los documentos procedentes delos distintos
archivos de oficina de los 6rganos adscritos a de-
partamento.

2. En cadauno delos departamentos del Gobierno
existird un Archivo Central adscrito a la Secretaria
General Técnica, 0 en su defecto al érgano horizon-
tal de coordinacion administrativa que determine el
respectivo Reglamento Orgénico, como parteintegrante
de su organizacion, con tantas secciones territoria
les como precise, y cuya gestion y organizacion se
realizara en coordinacion y siguiendo las normas
técnicas emanadas desde e Archivo General de la
Administracion PublicadelaComunidad Autonoma
de Canarias.

_Artl’culo 15.- Coordinacién con los archivos de
oficina.

Los archiyos _de oficina cpordinarén sus fqnci o-
nes de clasificacion, ordenacion y transferencia do-
cumental con su Archivo Central.

Articulo 16.- Funciones.

Los archivos centrales desarrollaran las siguien-
tes funciones:

1. Organizar los documentos atendiendo ala es-
tructura orgénica del Departamento que los genera,
confeccionando y manteniendo siempre actualizado
el correspondiente cuadro de clasificacion defondos.

2. Elaborar los instrumentos de descripcion de
|os documentos necesarios parafacilitar su consulta
y control.

3. Adoptar las medidas precisas para que los do-
cumentos custodiados puedan ser objeto de consul-
tay préstamo, en lostérminos establecidospor laL ey
de Régimen Juridico delasAdministraciones Plblicas
y del Procedimiento Administrativo Comany laLey
de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias.

4. Prestar apoyo y asesoramiento técnicos nece-
sarios a los archivos de oficina, comprobando ade-
mas que éstos cumplan con las instrucciones técni-
cas dictadas.

5. Recibir | as series documental es procedentes de
losarchivosde oficinadel departamento, cuando és-
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tas hayan superado como maximo los cinco afios de
antigliedad o se correspondan con procedi mientos ad-
ministrativos ya finalizados y cuyo uso no sea fre-
cuente por parte delaoficina. Estastransferenciasde
documentos deben ir acompafiadas de su correspon-
dienterelacion de entregau hojade remision defon-
dos.

6. Elaborar las propuestas de valoracion de se-
ries documental es que, con el informe juridico del
Departamento y previaautorizacion del Secretario
General Técnico correspondiente, se comunicaraa
la Comision General de Valoracién Documental.

7. Aplicar las oportunas tablas de valoracion
documental, una vez hayan sido aprobadas por la
Comision General de Valoracion Documental, pa-
ralacorrectatransferenciay expurgo de los docu-
mentos.

8. Transferir a Archivo General las series o
fracciones de series documental es que tengan mas
de diez afios de antigiiedad y ya no sean utilizadas
frecuentemente por las unidades administrativas.

9. Velar por que los documentos estén instal a-
dos adecuadamente y que las condiciones medio-
ambiental es de | os depdsitos contribuyan asu apro-
piada conservacion.

CAPITULO IV

EL ARCHIVO GENERAL DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA
DE CANARIAS

Articulo 17.- Definicion.

El Archivo Genera delaAdministracion Publica
de la Comunidad Auténoma de Canarias, se con-
figuracomo centro director del SistemadeArchivos
de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Articulo 18.- Naturaleza.

El Archivo General delaAdministracion Pablica
de la Comunidad Auténoma de Canarias realizara
ladoble funcion de archivo intermedio e historico
de la Administracion autonémica.

Articulo 19.- Funciones.

El Archivo General delaAdministracion Pablica
de la Comunidad Auténoma de Canarias elabora-
rélas directrices de organizacién y funcionamien-
to de sus archivos y redactaralas normas relativas
al adecuado tratamiento, custodia, conservaciony

difusi(_’)n de_I Patrimoni_o Do_cumental de I_a
Administracion autonémica, ejerciendo las si-
guientes funciones:

1. Elaborar y proponer normasy directricestéc-
nicas de aplicacion atodos losArchivosintegrantes
del Sistema, asi como velar por el cumplimiento de
las mismas.

2. Coordinar el funcionamiento de los archivos
centrales, lastransferenciasy expurgosy todos|los
aspectos técnicos rel acionados con estos archivos.

3. Redaccion delas normas relativas al adecua-
do tratamiento, custodia, conservacion y difusion
del Patrimonio Documental de la Administracion
Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias.

4. Impulsar y coordinar laelaboraciény revisiéon
delastablas de evaluacion documental resueltas por
la Comisién General de Valoracion Documental, y
hacer que se cumplan.

5. Participar y cooperar en €l disefio de progra-
mas de gestion de documentos de los 6rganos de
laAdministraciony enlanormalizacion delos pro-
cedimientos administrativos, informando las pro-
puestas de normalizacion documental que le sean
remitidas por las distintas Consgjerias, Organismos
Auténomos y Empresas de capital mayoritario de
laAdministracion Piblicade laComunidad Autonoma
de Canarias.

6. Analizar las necesidades de |os archivos in-
tegrados en el Sistema, paraunamayor eficaciaen
su funcionamiento.

7. Integrar |os planes anual es de actuacion delos
archivos del Sistema.

8. Elaborar la PropuestaAnual de Formacién en
materia de Archivos de la Administracion Pdblica
de la Comunidad Auténoma de Canarias.

9. Proponer la celebracion de encuentros, reu-
nionesy congresos encaminados afomentar lafor-
macién permanente, lareflexiéon y el debate sobre
temas de interés paralos archivos.

10. Recoger, analizar y difundir lainformacion
deinterésparalosarchivos, los profesionalesy los
usuarios delos mismos, tanto |o referente afondos
documentales, como a centros de archivo, biblio-
grafiay cualquier otrainformacion, através de un
servicio de informacion de archivos.

11. Cualesquiera otras funciones que le sean
atribuidas legal o reglamentariamente.
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TiTULOII
REGIMEN DE LOSARCHIVOS DEL SISTEMA
CAPITULOI
NORMAS GENERALES
Articulo 20.- Instalaciones adecuadas.

1. La Consgjeria de Presidencia e Innovacion
Tecnol 6gica, en colaboracién con laConsgjeriacom-
petente en materiade patrimonio, estableceralasca
racteristicasy normas técnicas que deban asumir los
inmuebl es donde se sitlien los archivos, sus instala-
ciones generales y ambientales, asi como las carac-
teristicas de las unidades de instalacion donde se
ubiquen los fondos documentales del archivo.

2. Todas las instituciones y organismos de la
Administracion PublicadelaComunidad Autonoma
de Canarias tienen la obligacién de poseer unos de-
pésitos paraarchivo central conlasinstalaciones ne-
cesarias parapreservar correctamente |os documen-
tos.

3. La Consegjeria de Presidencia e Innovacion
Tecnoldgica, a través del Archivo General de la
Administracion PublicadelaComunidad Autonoma
de Canarias, establecera |os sistemas periddicos de
control de fondos y los procedimientos de trata-
miento y gestién de los documentos, con objeto de
lograr la necesaria normalizacion de estos procesos
enlosarchivos del Sistema, asi como las normas de
inspeccion de los mismos.

CAPITULO I

GESTION DOCUMENTAL
EN LOS CENTROS DEL SISTEMA

Articulo 21.- Ingreso y salidadelos documentos
en los archivos.

1. El ingreso de los documentos en los archivos
centralesy en @ Archivo Generd delaAdministracion
Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias se
realizara de forma ordinaria mediante la transferen-
cia correspondiente. También se podrén redlizar en
el Archivo Genera deformaextraordinariapor com-
pra, por donacién, por depdsito o por cualquier otro
medio previsto en lalegislacién. Losingresos ordi-
narios se formalizardn mediante su correspondiente
relacion de entrega, y |os extraordinarios por medio
de un actade recepcion, debiéndose anotar en un Registro
General de Entrada de Documentos.

2. Lassalidas de documentos de los archivos cen-
traesy Archivo Generd delaAdministracion Plblica
delaComunidad Auténomade Canarias, que podran

ser temporales o definitivas, se anotaran en € co-
rrespondiente Registro General de Salidas.

3. Cuando sea necesariala salida de documentos
de los archivos centrales y Archivo Genera de la
Administracion PablicadelaComunidad Auténoma
de Canarias, en sufuncion dearchivo intermedio, pa-
raacreditarlaen procedi mientos administrativos o pro-
cesosjudiciales, serealizaraapeticion del rgano que
tramite aquéllos. Este debera justificar las circuns-
tancias que motiven lanecesidad de contar con €l do-
cumento original, y la salida sera autorizada por el
director del centro. La salida se realizard mediante
un acta o relacién de entregadebiendo el 6rgano so-
licitante devolver los documentos a término de su
utilizacion paralos fines citados.

Articulo 22.- Organizacion de los documentos.

1. Laorganizacién delosfondos documentaes que
forman losarchivosdel Sistemasebasaraen €l prin-
cipio de procedenciay de respeto ala estructurain-
ternadelosfondos. Laclasificacion delosdocumentos
se hard siguiendo un criterio organico-funcional,
siempre que ello seaposible, y sereflejaraen el co-
rrespondiente cuadro de clasificacion.

2. Laorganizacion delosfondos documentales se
realizarateniendo en cuentaun conocimiento previo
delaorganizaciony las funciones de la administra-
cion de procedencia. Ello permitira establecer las
seriesdocumentales, lo que servirdde base pararea-
lizar laclasificacion delosdocumentos. Unavez de-
terminadas |as series, se estableceralaordenacion de
las unidades documentales siguiendo los criterios
gue imponga la estructura de las series. La ordena-
cion, unavez establecida, serdsiempre lamismapa-
ra cada serie documental.

3. Una vez identificadas las series, se procedera
asu evaluacion através de un andlisis y determina
cion de sus valores administrativos, legales, juridi-
cos e informativos, lo cual permitird establecer los
plazosdetransferencia, el posible expurgo delamis-
may €l régimen de acceso a dichos documentos, en
funcion de las diferentes fases de archivo.

Articulo 23.- El expurgo de los documentos.

1. SAlo serén eliminados |os documentos que ha-
yan perdido su valor administrativo, probatorio o
extintivo de derechos, y que no hayan activado ni sean
susceptibles de activar en el futuro un valor histori-
co.

2. Lastablas de evaluacion documental conten-
dran los cuadros de identificacion y valoracién de
series, tipos documental es, vigencias administrati-
vas, calendario de transferencias, periodos de ac-
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cesibilidad, procedimientos concretos de elimina-
cién, identificacion de organismos y legislacion
aplicable a todo el Patrimonio Documental de la
Administracion Pablica de la Comunidad Auténoma
de Canariasy, en particular, acadaseriey organis-
mo.

3. Mediante Orden del Consegjero de Presidencia
e Innovacién Tecnol dgica, publicada en el Boletin
Oficial de Canarias, seautorizarael expurgoy laeli-
minacion delos documentos, seguin lastablas de eva
luacion documental determinadas en la Comision
Genera de Valoracion Documental .

Articulo 24.- Instalacion de los documentos.

Las unidades documental es de cada serie docu-
mental se instalaran convenientemente para su co-
rrectaconservaciony rapidalocalizacion, de acuer-
do con lanormativatécnicadereferencia. Tanto en
losArchivos Centrales como en €l Archivo General
de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténomade Canarias, | as unidades documental es
se guardaran en archivadores o unidades de insta-
lacién homol ogadas, como tambiénlo serdnlosele-
mentos de instalacion.

Articulo 25.- Descripciony difusion delosfon-
dos documental es.

1. LosArchivos Centralesy el Archivo General
de la Administracion Pablica de la Comunidad
Auténomade Canarias el aborarén losinstrumentos
de descripcion adecuados, inventarios e indices, te-
niendo en cuenta la naturaleza de sus fondos, con
el fin de favorecer la pronta localizacién de cual-
quier documento para su uso o consulta.

2. Todoslos archivosdel Sistema utilizaran apli-
caciones informaticas compatibles para garantizar
su homogeneidad técnicay el intercambio delain-
formacion, sin perjuicio de que, por acuerdo del
Gobierno, seimplante unaaplicacion de uso coman.

3. LaViceconsejeriade Administracion Publica,
através del Archivo General de la Administracion
PublicadelaComunidad Auténomade Canarias, re-
cogeray difundiralainformacion sobre centros de
archivo, fuentes documentalesy bibliografiade ar-
chivos.

Articulo 26.- El acceso y servicio de los docu-
mentos.

1. Lafinalidad de los documentos de archivo es
su consultapor parte delasinstituciones quelos pro-
ducen y de los ciudadanos en general. Paraello la
Administracion autondmica asegurara el acceso a
|os documentos de archivo por medio de la elabo-

racién de los instrumentos de descripcion adecua-
dos.

2. LaAdministracion autondmica garantizara el
acceso librey gratuito detodos los ciudadanosalos
centros de archivo, sin perjuicio de las restriccio-
nes contenidas en lalegislacion vigente, o por mo-
tivos de garantia de conservacion de los documen-
tos.

3. Los archivos y colecciones privadas deposi-
tados en el Archivo General de la Administracién
Publicadela Comunidad Autonomade Canarias se
regiran por la normativa aplicada a los fondos do-
cumentales de caracter publico, en cuanto a su ac-
cesoy servicio.

CAPITULO I
EL PERSONAL Y MEDIOS DE LOSARCHIVOS
Articulo 27.- Medios personales.

1. Todos los centros de archivo del Sistema de
Archivos de la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias estaran dota-
dosdel personal suficiente parael desarrollo de sus
funciones, y con la cuaificacion profesional ade-
cuada.

2. LosArchivos Centrales Departamentalesyy €l
Archivo General de la Administracion Publica de
la Comunidad Auténomade Canarias estaran aten-
didos por personal especializado perteneciente a
los Cuerpos Superior Facultativo, EscdadeArchiveras,
y Facultativo de Técnicos de Grado Medio, Escala
de Archiveros Ayudantes, con el apoyo del perso-
nal auxiliar y subalterno necesario. Cada Archivo
estaradirigido por unArchivero del Cuerpo Superior
Facultativo.

3. Losarchivos de oficina seran organi zados por
el personal administrativo y auxiliar perteneciente
alaunidad administrativarespectiva, siguiendo las
directricestécnicasdel Archivo Centra de su Departa-
mento.

4. El personal de los archivos y todo aquel que
por razones de tratamiento, conservacién o repro-
grafiaentren en contacto con los documentos de un
archivo estaran obligados a guardar secreto profe-
sional de su contenido.

5. El Gobierno de Canarias tomara las medidas
oportunas paraque todos los archivos de su gestién
directatengan lasinstal aciones adecuadas en sus cen-
tros de archivo, tanto respecto de su ubicacion co-
mo de |as condiciones técni cas especificas necesa-
rias para el tratamiento, custodia, conservacion y
servicio de los documentos.
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TITULO11I

PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
DE LA ADMINISTRACION AUTONOMICA

Articulo 28.- Responsablesdelosarchivosy fon-
dos documentales.

Lostitulares de los centros de archivo, fondos y
documentos constitutivos del patrimonio documen-
tal de la Administracion Pablica de la Comunidad
Auténoma de Canarias son responsables de su cus-
todia, conservacion, organizacion, control y servicio
a publico.

Articulo 29.- Obligacién de entrega de docu-
mentos.

El Gobierno de Canarias esta obligado aexigir la
entregadel os documentos de archivo generados, re-
cibidos o reunidos por quienes desempefian cargos
publicosen el gjercicio delosmismosal quelessus-
tituya o remitirlo a Archivo que corresponda, al ce-
sar en sus funciones.

Articulo 30.- Régimen juridico de documentosy
fondos.

L osdocumentosy fondos, recogidos o no en cen-
tros de archivo, generados por cualquier centro, en-
te u organismo de la Administracion Publica de la
Comunidad Auténomade Canarias de cual quier épo-
casoninalienables, imprescriptibles o inembargables,
siendo de abligado reintegro por su poseedor alains-
titucién puablica que los generd, recibid o reunié en
el gercicio de sus funciones.

Articulo 31.- Cumplimiento de las obligaciones.

LaViceconsg eriade Administracion Plblicave-
lara por que los titulares, conservadores y usuarios
de los archivos y documentos constitutivos del pa-
trimonio documental delaAdministracion Plblicadel
Gobierno de Canarias cumplan las obligaciones de-
finidas en las leyes y reglamento.

Articulo 32.- Deficiencias de instalaciones o in-
suficiencia de medios personales.

Cuando se detecte en los archivos publicos de-
ficienciasen lasinstalaciones o insuficienciade me-
dios personales que pongan en peligro la conserva-
cién, seguridad o servicio de los documentos, y la
institucion titular no tenga medios para subsanarlas,

laConsgeriade Presidenciae Innovacién Tecnol dgica
podraobligar adepositar dichosdocumentosen e ar-
chivo que se determine hasta que desaparezcan las
causas que motivaron €l peligro.

Articulo 33.- Prohibicién de destruccién de do-
cumentos.

L osdocumentos constitutivos del Patrimonio do-
cumentd delaAdministracion Pablicade laComunidad
Auténomade Canarias de mas de treintaafiosy que,
por tanto, hayan obtenido caracter histérico no po-
dran ser destruidos. L osdocumentos administrativos,
s0lo podran ser destruidos segun €l procedimiento re-
glamentarioy siguiendo losdictamenesdelaComision
General de Valoracién Documental.

888 DECRETO 95/2003, de 21 demayo, por € que
seregulan los usos del himno de Canarias.

La Ley 20/2003, de 28 de abril, del Himno de
Canarias, establece lamelodiay letra del himno de
Canarias, ordenando al Gobierno laregulacion delos
usos del mismo.

De acuerdo con lo establecido en e articulo 2 y
enlaDisposicién Adicional dedichaley, el presen-
te Decreto tiene por objeto regular los usos del him-
no incorporando como anexos las partituras de ar-
monizacién y orquestacion del mismo paradistintas
formaciones musicales.

En suvirtud, apropuestadd Consgero de Presidencia
e Innovacién Tecnoldgica, visto el dictamen del
Consgjo Consultivo de Canarias y previa delibera-
cion del Gobierno en sesion celebrada el dia 21 de
mayo de 2003,

DISPONGO:

Articulo 1.- Usos del himno de Canarias.

El himno de Canarias debera ser interpretado en
losactos oficiales de caracter publico y especial sig-
nificaci6n organizados por la Comunidad Auténoma
y las Entidades locales canarias:

a) Cuando asistan el Presidente del Gobierno de
Canarias, € Presidente del Parlamento de Canarias
0 €l Vicepresidente del Gobierno de Canarias.



