Decreto 115/1996, de 2 mayo 1996. Reglamento del Sistema de Archivosde
Cadtillay Ledn

BO. Cadtillay Ledn 8 mayo 1996, nim. 87/1996 [pég. 3764]

Dispongo:

Articulo Unico
Se aprueba e Reglamento del Sistema de Archivos de Castilla y Lebn, cuyo texto se inserta a
continuacion.

DISPOSCION ADICIONAL.

Dotacion de Archivos Centralesy Territoriales.

En el plazo de dos afios a partir de la entrada en vigor del presente Decreto, las Consgjerias
competentes estableceran y dotaran de los medios necesarios para su funcionamiento alos Archivos
Centrales y Territoriales que, en virtud de lo dispuesto en los articulos 16 y 19 del Reglamento
anexo al presente Decreto, se encuadren en su estructura organica.

DISPOS CIONES TRANS TORIAS

Primera. Servicios técnicos del Sistema.

En tanto no se produzca la puesta en funcionamiento del Archivo General de Castilla'y Leon
conforme a lo dispuesto en la Disposicion Transitoria Segunda del Decreto 221/1994, de 6 de
octubre, los servicios correspondientes a los Centros regulados en los articulos 9.°, 10 y 11 del
Reglamento, serén prestados en la siguiente forma:

a) Los que corresponden a Centro de Conservacion y Restauracion de Documentos, por € Centro
de Restauracién de Bienes Culturales dependiente de la Direccion General de Patrimonio y
Promocién Cultural.

b) Los que corresponden a Centro de Microfilmacion y Reprografia de Castillay Ledn y a Centro
de Informacién de Archivos de Castillay Ledn, por e Servicio de Archivos y Bibliotecas de la
mencionada Direccion General.

Segunda. Funciones del Archivo General de Castilla 'y Ledn.

Las funciones que se atribuyen a Archivo General de Castillay Ledn en los articulos 8.°y 39 del
Reglamento para la elaboracion de normas técnicas y calendarios de conservacion, seran
desempefiadas, en tanto no sea efectivo su funcionamiento, por €l Servicio de Archivos y
Bibliotecas de la Direccion General de Patrimonio y Promocién Cultural.

Tercera. Funciones de los Archivos Territoriales.
En tanto no inicien su actividad los Archivos Territoriales, gercerdn sus funciones los Archivos
Histéricos Provinciales.

DISPOS CION DEROGATORIA.

Queda derogado €l articulo 16 del Decreto 221/1994, de 6 de octubre, por € que se establecen la
estructura y funciones del Archivo Genera de Castillay Ledn y su articulacion con los Archivos
Histéricos Provinciaes de la Comunidad.

DISPOS CIONES FINALES

Primera. 1. Las normas para determinar la conservacion o eliminacion de documentos establecidas
en los Capitulos |1 y 111 del Titulo I11 del Reglamento que se aprueba por el presente Decreto, y las
gue en su virtud dicte la Consgjeria de Educacion y Cultura con la expresada finalidad, regiran en
tanto no sean conocidos oficialmente o publicados los criterios que fije la Comision Superior
Calificadora de Documentos prevista en el articulo 58 de la Ley de Patrimonio Historico Espafiol
parala Administracion del Estado.

2. Unavez que sean publicados o comunicados a la Consejeria de Educacién y Cultura los criterios



fijados por la citada Comision, las normas a las que se refiere el apartado anterior seran revisadas
por e Archivo General de Castilla 'y Ledn, que debera formular las propuestas normativas o
€jecutivas necesarias para dar cumplimiento alo previsto en € articulo 10. 2 de la Ley de Archivos
y del Patrimonio Documental de Castillay Ledn.

3. Se faculta a la Consgjeria de Educacion y Cultura para suspender la aplicacién de las normas a
las que se refiere € apartado | durante el plazo necesario para su revision por € Archivo Genera de
Castillay Ledn.

Segunda. Se faculta a la Consgjeria de Educacion y Cultura para dictar cuantas disposiciones sean
precisas parael desarrollo y gjecucion de o establecido por € presente Decreto.

ANEXO
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOSDE CASTILLAY LEON

TITULO PRELIMINAR
Principios Generales

Articulo 1. Ambito de aplicacion

El presente Reglamento se aplicara a los 6rganos, centros 'y servicios que formen parte del Sistema
de Archivos de Castillay Leon en virtud de lo dispuesto en sus propias normas 'y en las de la Ley
6/1991, de 19 de abril, de Archivosy Patrimonio Documental de Castillay Leon.

Articulo 2. Definiciones

Parala aplicacion del presente Reglamento se tendrén en cuenta las siguientes definiciones:

a) Se denomina fondo documental la agrupacion organica de documentos generados por una
Institucién o persona fisica o juridica en el gercicio de sus funciones, que constituyen la expresion
del conjunto de las actividades por ella desarrolladas.

b) Serie documental es el conjunto de documentos con estructuray contenidos similares, producido
por un mismo 6rgano como resultado de un tipo de actividad o procedimiento determinados.

c) Constituye una coleccion documental la reunion de documentos que, Sin poseer caracter
organico, responde a criterios subjetivos o de conservacion.

d) La identificacion documenta es la actividad que tiene como objetivo el estudio de la estructura
organicay de las funciones del érgano o sujeto productor de la documentacion, y la determinacion
de las series documentales que son testimonio de las actuaciones de ese 6rgano en €l gercicio de
sus funciones.

€) La valoracion documental es la actividad que tiene por finaidad analizar y establecer en los
documentos los valores primarios, que responden a las necesidades administrativas, fiscales o
legales propias de la Administracion, y 1os valores secundarios, derivados de su importancia parala
investigacion.

f) Latransferencia documental comprende el conjunto de operaciones por las que la documentacion,
asi como las responsabilidades derivadas de su custodia, pasa de un archivo a otro en funcion de las
normasy plazos establecidos.

0) Los calendarios de conservacion son los instrumentos que determinan, a partir de la valoracion
documental, los plazos para las transferencias y conservacion de documentos, asi como las series
gue deberdn ser eliminadas, € momento de su eliminacion y aquellas otras que se conservaran
indefinidamente.

TITULOI
Componentes del Sistema

Articulo 3. Organos, centrosy servicios

Formaran parte del Sistema de Archivos de Castillay Leon:
1) La Consgjeriade Educacion y Cultura.

2) El Consgjo de Archivos de Castillay Leon.

3) El Archivo General de Castillay Leon.

4) El Archivo de las Cortes de Castillay Leon.



5) Los archivos de gestién dependientes de los departamentos y entidades pertenecientes a la
Administracion General e Institucional de la Comunidad Autonoma.

6) Los Archivos Centrales de la Presidencia y de las distintas Consgjerias de la Junta de Castillay
Leon.

7) Los Archivos Territoriales.

8) Los Archivos Historicos Provinciales, sin perjuicio de la normativa estatal que les afecte.

9) Los archivos municipales, de las Diputaciones Provinciales y de las restantes entidades locales,
asi como las unidades de asesoramiento y apoyo archivistico de las Diputaciones que las posean.

10) Los centros que tengan la consideracion de archivos privados de uso publico en virtud del
articulo 39. 2 delaLey.

11) Los archivos de titularidad autonémica o local que se puedan crear en €l futuro.

12) Los archivos que se integren en e Sistema mediante convenio.

13) El Centro de Conservacion y Restauracion de Documentos.

14) El Centro de Microfilmacién y Reprografia de Castillay Leon.

15) El Centro de Informacion de Archivos de Castillay Leon.

Articulo 4. Integracion voluntaria

1. Los Archivos alos que se refiere €l apartado 12) del articulo anterior se integraran en el Sistema
de Archivos de Cadtillay Leon a solicitud de su titular mediante convenio con la Consgjeria de
Educacion y Cultura.

2. La solicitud de integracion se formalizara por escrito, a que se acompariara memoria sobre los
fondos documentales del archivo y sobre el lugar donde se conserven.

3. El convenio de integracion debera contener |os siguientes extremos, sin perjuicio de incluir en €l
otras cuestiones por acuerdo de las partes:

a) Descripcion sucinta de los fondos del archivo, y acreditacion de su propiedad.

b) Descripcién del inmueble donde se encuentran y acreditacion de su propiedad.

¢) Compromiso de aportar a archivo los fondos que desde la firma del Convenio se adquieran por
cualquier titulo.

d) Servicios a prestar alos usuarios.

€) Aportaciones econodmicas de |as partes.

f) Red del Sistemaen laque seintegrael archivo.

0) En su caso, caracter de archivo privado de uso publico.

Articulo 5. Archivos de titularidad eclesiastica

La Consgjeria de Educacion y Cultura establecera, en la Comision Mixta Junta de Castillay Ledn
Obispos de la Iglesia de Castillay Ledn para el Patrimonio Cultural, un Convenio Marco para la
integracion de los archivos pertenecientes a entidades de la Iglesia Catdlica en e Sistema de
Archivos de Cadtilla y Ledn. Las condiciones particulares de integracion de cada archivo se
estableceradn con su Entidad titular.

TITULOII
Organizacién del Sistema

CAPITULOI
Organos, Centrosy Servicios Generales

Articulo 6. Consgjeria de Educacién y Cultura

La Consgjeria de Educacion y Cultura gjercera las competencias atribuidas a la Administracién de
la Comunidad Auténoma en materia de Archivos'y Patrimonio Documental, correspondiéndole las
competencias sefidladas en € articulo 43 delaLey 6/1991, de 19 de abril, y ladireccion del Sistema
de Archivos de Castillay Leon.

Articulo 7. Consgjo de Archivos de Cadtillay Ledn

1. El Consgjo de Archivos de Cadtilla'y Ledn serd el 6rgano consultivo y asesor en materia de
Archivos y Patrimonio Documental para € ¢gercicio de las funciones que corresponden a la
Administracion de la Comunidad Auténoma en relacion con el Sistema de Archivos de Castillay



Leon.
2. Sus informes seran preceptivos en los casos previstos en el articulo 46 de la Ley y no tendran
caracter vinculante.

Articulo 8. Archivo General de Castillay Ledn

1. El Archivo General de Castillay Ledn sera el centro encargado de elaborar las propuestas de
normas e instrucciones técnicas necesarias para € funcionamiento del Sistema y velarg, en
coordinacion con los Archivos Historicos Provinciaes, por su aplicacion correcta y uniforme en
todos los centros del mismo.

2. Los servicios creados en el articulo 48 de la Ley de Archivosy Patrimonio Documental, alos que
serefieren los articulos siguientes, seintegraran en el Archivo General de Castillay Leon.

Articulo 9. Centro de Conservacion y Restauracion de Documentos

El Centro de Conservacion y Restauracion de Documentos tendra como funciones:

a) La elaboracion de planes para la conservacion y restauracion del Patrimonio Documenta de
Cadtillay Ledn.

b) Larestauracion de bienes integrantes del Patrimonio Documental de Castillay Ledn.

c) El asesoramiento técnico en lo relativo a instalaciones de archivos y en concreto a la
conservacion de fondos.

d) La coordinacién de los talleres de restauracion existentes en los archivos del Sistema.

Articulo 10. Centro de Microfilmacion y Reprografia

El Centro de Microfilmacion y Reprografia estara a servicio del desarrollo de la politica
reprogréfica para la proteccion y difusion del Patrimonio Documental de Castillay Ledn, y tendra
como funciones:

a) La redlizacion de copias por cualquier procedimiento reprogréfico con fines de preservacion,
difusion o complemento de los archivos del Sistema.

b) La elaboracion de programas de ediciones en microfilm de la documentacion que forma parte del
Patrimonio Documental de Castillay Ledn.

¢) Constituir € centro coordinador de los servicios reprogréficos de los distintos archivos del
Sistema.

Articulo 11. Centro de Informacion de Archivos

El Centro de Informacion de Archivos posibilitara e acceso a la informacion documental y
bibliogréfica archivistica, y tendra como funciones:

a) La elaboracion de instrumentos generales de informacion y difusion sobre los archivos y
documentos integrados en el Sistema Archivistico de Castillay Leon.

b) Larealizacion de planes de edicién de instrumentos de descripcion de los archivos integrantes en
el Sistema.

c¢) Ofrecer informacion bibliografica sobre materia archivistica.

d) Promover y coordinar la formacion del Censo de los archivos de la Comunidad Autonoma, asi
como lade los inventarios de sus fondos documental es.

CAPITULO I
Redesde Archivos

Articulo 12. Organizacion de los archivos del Sstema
Los archivos del Sistema de Archivos de Castillay Ledn se articularan en una Red Central y nueve
redes de ambito provincial, que se denominaran Redes Provinciales de Archivos.

Seccion 12 RED CENTRAL

Articulo 13. Archivos de la Red Central

La Red Central esta integrada por € Archivo General de Castillay Ledn, e Archivo de las Cortes
de Castillay Leon, los Archivos Centrales de las distintas Consgjerias de la Junta y los archivos de
las unidades administrativas dependientes de organismos y entidades de titularidad autonémica de
ambito superior al provincial.



Articulo 14. Archivo General de Castilla 'y Ledn Funciones

El Archivo General de Castillay Ledn gercera en la Red Central del Sistema de Archivos de
Castilla'y Leon las funciones previstas en € Decreto 221/1994, de 8 de julio, sin perjuicio de lo
dispuesto en €l presente Reglamento.

Articulo 15. Archivo de las Cortes de Castillay Ledn

La aplicacion de las normas técnicas 'y € acceso a los servicios establecidos para los Archivos del
Sistema se regularan en lo que se refiere a Archivo de las Cortes de Cadtilla 'y Ledn, mediante
convenio entre estainstitucion y la Consgjeria de Educacion y Cultura.

Articulo 16. Archivos Centrales

Los Archivos Centrales de las Consgjerias se integraran organicamente en las Secretarias Generales
como unidad directamente dependiente de las mismas y no adscrita a ningun servicio, y gerceran
las funciones que les correspondan en virtud de la Ley de Archivos y del Patrimonio Documental y
de sus normas de desarrollo, bajo la direccién funcional de la Consgjeria de Educacion y Cultura.

Seccion 22 REDES PROVINCIALES DE ARCHIVOS

Articulo 17. Archivos de las Redes Provinciales

Las Redes Provinciales de Archivos estarén integradas, en cada provincia de la Comunidad, por los
archivos enumerados en e articulo 49 de la Ley, y tendrédn como centro e Archivo Historico
Provincial respectivo.

Articulo 18. Funciones de los Archivos Historicos Provinciales

1. Desde los Archivos Historicos Provinciales gestionados por la Comunidad Auténoma se
gercerdn, en e ambito de la Red Provincial de Archivos a la que pertenezcan, las siguientes
funciones:

a) Asesorar alos centros integrados en laRed Provincial.

b) Recibir y transmitir las normas e instrucciones que apruebe la direccién del Sistema.

¢) Facilitar la comunicacion y coordinacién entre los archivos de la Red Provincial de Archivos, y
entre éstos y los centros y organismos centrales del Sistema.

d) Recibir los depositos de documentacion procedente de los archivos de la Red Provincial que
acuerde la Consgjeria de Educacion y Cultura.

€) Recibir la documentacion adquirida por medio de compras, donaciones, legados, depdsitos o
cualquier otro medio legalmente previsto, que le asigne la Consgjeria de Educacion y Cultura.

2. La Administracion de la Comunidad, mediante |a dotacion presupuestaria oportuna, garantizara
la realizacion de las anteriores funciones mediante la dotacion de los medios personales y
material es que sean precisos.

3. Para el gercicio de las funciones a las que se refiere el apartado 1. d) y €) se seguirdn las normas
gue apruebe la Comunidad Auténoma en virtud de lo dispuesto en e articulo 21 del presente
Reglamento.

Articulo 19. Archivos Territoriales

1. Los Archivos Territoriales dependeran organicamente de las respectivas Delegaciones
Territoriales a través de sus Secretarias Territoriales, y funcionamente de la Consgeria de
Educacion y Cultura.

2. En los Servicios Territoriales de las Consgjerias de Junta de Castillay Leon y Centros de ellos
dependientes, existiran archivos de oficina o de gestion donde se conservaran todos los expedientes
en tramite.

Articulo 20. Archivos de Entidades Locales y otras Entidades Publicas

Los Archivos de las Entidades Locales y otras Entidades Publicas de &mbito territorial no superior
a de una provincia determinada que se integren en el Sistema, deberan cumplir las normas que
establezca la Consgjeria de Educacion y Cultura paralos mismos.

TITULO I



Régimen delos Archivos dd Sistema

CAPITULOI
Nor mas Generales

Articulo 21. Normas técnicas aplicables

1. La Consgjeria de Educacion y Cultura establecera las caracteristicas y normas técnicas que deban
reunir los inmuebles donde se sitlien los archivos, sus instalaciones generales y ambientales, asi
como las caracteristicas de las unidades de instalacién donde se ubiquen los fondos documentales
del archivo.

2. lguamente establecera los sistemas periddicos de control de fondos y los procedimientos de
tratamiento y gestion de la documentacion, con objeto de lograr |a necesaria normalizacion de estos
procesos en los archivos del Sistema, asi como las normas de inspeccion de los mismos.

3. Fijarg, por otra parte, normas homogéneas de titulacion e ingreso necesarias para el personal de
los archivos del Sistema

Articulo 22. Facultades de los titulares

Los titulares de archivos dispondran, conforme a régimen gue les resulte aplicable, la estructura 'y
personal que sean necesarios para el gercicio de las funciones derivadas de la aplicacion de la Ley
y de su integracion en el Sistema de Archivos, diferenciando en la medida de lo posible, las
funciones técnicas de las administrativas.

Articulo 23. Régimen de los archivos de Entidades Locales

La organizacion, funcionamiento, reglamentacion y presupuesto de los archivos de las Entidades
Locales sera competencia propia, sin perjuicio del cumplimiento de las normas que dicte la
Comunidad Autonoma en virtud de sus competencias en materia de Patrimonio Documental.

Articulo 24. Apoyo de la Consgjeria de Educacion y Cultura

1. Los archivos integrados en el Sistema contaran con asesoramiento técnico de la Consgjeria de
Educacién y Cultura a través del Archivo centro de la Red correspondiente. Igualmente podran
obtener ayudas econdmicas para adecuar su organizacion, equipamiento y la conservacion de sus
fondos a las normas que apruebe la Comunidad Auténoma, conforme a la planificacion que
establezca la Consgjeria de Educaciéon y Cultura. S6lo en situaciones excepcionales se podran
conceder ayudas que no estén contempladas en la citada planificacion.

2. No podran otorgarse las ayudas a que se refiere el apartado anterior cuando se soliciten para
archivos gestionados por 6rganos que formen parte de la Administracion General de la Comunidad
Autonoma, definidaen laLey delaHacienda de la Comunidad de Castillay Leon.

3. La colaboracion de la Consgeria de Educacion y Cultura en materia de organizacion,
descripcion, conservacion, restauracion y difusion de los archivos de la Administracion Local podra
prestarse directamente a sus titulares o bien por medio de los servicios de la Diputacion Provincial
competente en el dmbito territorial de la Red en que se integre el archivo, si aquélla contare con
servicios técnicos de apoyo archivistico. La colaboracion de la Consegjeria de Educacion y Culturaa
través de las Diputaciones Provinciales se formalizar4 mediante convenios de colaboracion, que se
contemplaran dentro de la planificacién de la politica archivistica de la Comunidad Auténoma.

4. La Consgjeria de Educacion y Cultura promovera la formacion continuada del persona de los
archivos del Sistema.

CAPITULOII
Gestion dela Documentacion en los Centros I ntegrantes del Sistema

Articulo 25. Organizacion de la documentacion

1. La documentacion de los archivos integrados en €l Sistema de Archivos de Castillay Leon se
organizara de acuerdo con € principio de procedencia de los fondos.

2. La documentacion se dividira en las siguientes categorias, correspondientes a las fases que se
tomaran en consideracion:

a) Documentacion activa: es la documentacion de uso habitual en la oficina productora.



b) Documentacion semiactiva: es la documentacién que, sin ser de uso habitual, puede ser
susceptible de consulta administrativa.

¢) Documentacién inactiva: es la que ha perdido su utilidad para la oficina productora. Se considera
de vaor permanente la que, en funcion de los ciclos documentales y de los calendarios de
conservacion, no sea susceptible de ser eliminada.

Articulo 26. Conservacion de la documentacion

1. La documentacion activa se conservara en los archivos de gestion de los sujetos, instituciones u
organismos gue la produzcan, reciban o utilicen.

2. La documentacion semiactiva se conservara en los archivos adecuados para su custodia hasta su
traslado a los archivos historicos.

3. Ladocumentacion inactiva de valor permanente se conservara en archivos historicos.

4. La documentacion de los archivos integrados en e Sistema de Archivos de Cadtillay Ledn se
conservara en su respectiva sede. Cuando proceda en aplicacion de las normas técnicas
correspondientes, se realizaran las transferencias que correspondan, de acuerdo con lo establecido
en e presente Reglamento.

Articulo 27. Conservacion de documentos historicos

1. En los archivos que formen parte del Sistema de Archivos de Castillay Ledn, los documentos
gue se consideren de valor permanente o tengan la consideracion de histéricos, de acuerdo con la
Ley de Archivosy del Patrimonio Documental o con una resolucion dictada de conformidad con la
misma, deberdn ser inventariados, conservados, custodiados y ofrecidos a consulta publica en las
condiciones y forma establ ecidas para los documentos y archivos de caracter histérico por laLey de
Archivosy Patrimonio Documental y sus normas de desarrollo.

2. En las Entidades Locales, los documentos a los que se refiere €l apartado anterior se resefiaran en
el inventario de bienesy derechos, con la consideracion de bienes muebles de carécter histérico.

Articulo 28. Depdsitos de documentos historicos

Las instituciones que posean documentos histéricos y carezcan de un archivo que relina las
condiciones a las que se refiere e articulo anterior, deberan depositarlos temporamente, y hasta
tanto habiliten un lugar adecuado como archivo para estos documentos, en los archivos historicos
gestionados por la Comunidad Autdbnoma, 0 en otros que ésta reconozca con tal caracter, y que en
su momento determine la Consgeria de Educacion y Cultura, que igualmente establecera el
procedimiento parallevar acabo el citado deposito.

Articulo 29. Transferencias operaciones previas

1. Con caracter previo a cada transferencia de documentacion, el centro remitente procedera a su
revision, eliminandose borradores, duplicados, copias y elementos genos a expediente. Su
contenido se ordenara de forma gue reflgje los sucesivos tramites cumplimentados, de acuerdo con
la normativa que regule e procedimiento aplicado y, en su defecto, por las normas del
procedimiento general establecido.

2. En ningun caso se podran destruir documentos originaes, ni documentos que formen parte de
otros expedientes.

Articulo 30. Transferencias formalizacion

Las transferencias documentales se formalizaran mediante acta o relacion de entrega al menos por
duplicado, quedando un gjemplar en €l archivo remitente de la documentacién y otro en €l archivo
receptor.

Articulo 31. Calendarios de conservacion

1. La aprobacion de los calendarios de conservacion se efectuard mediante Orden de la Consgjeria
de Educacién y Cultura, a propuesta de la Entidad titular del archivo afectado, y previo informe del
Consgjo de Archivos de Castilla'y Ledn referido a las cuestiones técnicas que se planteen en los
mismos.

2. El plazo méaximo para resolver sobre solicitudes de aprobacion de calendarios de conservacion
serd de seis meses, vencido el cua la solicitud se considerara desestimada, s no hubiera recaido



resolucion expresa sobre la misma.
3. La Consgjeria de Educaciéon y Cultura promovera de oficio la elaboracion de calendarios de
conservacion comunes a | nstituciones cuya documentaci 6n sea homogénea.

Articulo 32. Calendarios de conservacion Contenidos

1. Los calendarios de conservacion contendran la Regla de Conservacion para cada una de las series
documentales que se valoren en su elaboracion. La Regla de Conservacion debera contar con la
conformidad de las oficinas que hayan intervenido en la generacion de la documentacion, e incluir,
al menos, los siguientes datos:

a) Nombre de la serie.

b) Organo o unidad productora.

¢) Plazos de transferencia entre los distintos archivos.

d) Plazos de eliminaciones, totales 0 no; y tipo de muestreo propuesto, en su caso.

Articulo 33. Eliminacion de documentos

La eliminacion de documentacion sélo procedera conforme a los criterios establecidos en los
calendarios de conservacion que sean aprobados de acuerdo con lo establecido en e presente
Reglamento. Los archivos deberdn garantizar la destruccion total de los soportes, asi como el
reciclado de los mismos.

Articulo 34. Eliminacién de documentos Registro

1. Los archivos llevaran el control de la eliminacion de la documentacion que proceda mediante un
Registro, en e que figuraran, como minimo, los datos siguientes: titulo de la serie afectada, fechas
extremas, fecha de la eliminacion, y unidad productora. De las series documentales que se
destruyan totalmente se conservara un pequefio muestreo para e estudio de la funcion
administrativa cuya documentacion se elimina. Las caracteristicas de los documentos eliminados se
especificaran en el Actade Eliminacion.

2. La Consgjeria de Educacion y Cultura establecera las normas y contenidos a los que habra de
sujetarse el Registro.

CAPITULO I
Normas paralos Archivos de la Administracion de la Comunidad Auténoma

Articulo 35. Ambito de aplicacion
Las disposiciones de este Capitulo serén de aplicaciéon en los centros a los que se refieren los
apartados 3, 5, 6, 7y 8 del articulo 3.° del presente Reglamento.

Articulo 36. Recursos de los archivos

1. Las Consgjerias de la Junta de Castilla y Ledn dotaréan a sus Archivos Centrales y a los
Territoriales organicamente dependientes de ellas de los medios materiales y humanos necesarios
para e cumplimiento de sus fines, incluyendo instalaciones, sistemas de conservacion y
equipamiento informatico y persona cualificado. Los directores de los Archivos Centrales y
Territoriales deberan ser funcionarios de Cuerpo Facultativo Superior (Archiveros) de la
Administracion de Castillay Ledn.

2. Las Consgjerias, a través de sus Secretarias Generales, proporcionaran a los directores de los
Archivos Centrales la informacion y el apoyo que precisen para € gercicio de sus funciones en
materia de relaciones organico-jerarquicas y de gestion de las mismas.

Articulo 37. Archivos de gestion

1. Las entidades pertenecientes a la Administracion Institucional, asi como los servicios
administrativos o unidades de nivel similar pertenecientes a la Administracion Genera de la
Comunidad, deberan mantener los archivos de gestion que sean necesarios para €l tratamiento de su
documentacion, de acuerdo con el volumen y caracteristicas de ésta.

2. Los archivos de gestion conservaran y organizaran la documentacion activa desde su creacion o
recepcion hasta su eliminacion o transferencia. La conservacion y custodia de los documentos sera
responsabilidad del jefe de la unidad, sin perjuicio de las funciones que correspondan a la



Consgjeriade Educacién y Cultura.

3. En los archivos de gestion la documentacion se organizard y conservara con arreglo a las
disposiciones que se establezcan en e Manua de Gestion Documental de la correspondiente
Consgjeria. La elaboracion de dichos manuales correspondera a cada Archivo Central juntamente
con el Archivo General de Castillay Leon, y deberan ser aprobados por la Consgjeria de Educacion
y Cultura, previo informe del Consgjo de Archivos.

Articulo 38. Archivos Centralesy Territoriales Funciones

1. Los Archivos Centrales y Territoriales recibiran la documentacion semiactiva procedente,
respectivamente, de los archivos de gestion de los organismos y unidades administrativas de las
Consgjerias y Delegaciones Territoriales, y seran responsables de la misma hasta su eliminacion o
transferencia al Archivo General de Castilla'y Ledn o a los Archivos Historicos Provinciales.
Igualmente asesoraran, informaran y difundirdn normas de actuacion entre los archivos de gestion
de sus respectivos ambitos de actuacion.

2. La documentacion semiactiva procedente de los archivos de gestion de las entidades
pertenecientes a la Administracion Institucional de la Comunidad, se custodiara en e Archivo
Central de la Consgjeria ala que cada entidad se encuentre adscrita. A solicitud de dicha Consgjeria,
la de Educacién y Cultura podra autorizar la conservacion de los documentos a los que se refiere
este apartado en otros archivos del Sistema.

3. Los Archivos Centrales de las Consgjerias y los Territoriales recibiran la documentacion de los
organismos de la Administracion de la Comunidad que desaparezcan como consecuencia de las
modificaciones de su estructura organica, cuando sus funciones no sean absorbidas por otros
servicios.

4. Para el desarrollo de sus funciones, los Archivos Centrales y Territoriales dispondran de una
aplicacion informatica comun que garantice la mayor agilidad y eficacia en € desarrollo de las
mismas, procurandose la coordinacion en este aspecto con los archivos de gestion de los que
reciban documentacion.

Articulo 39. Calendarios de conservacion

1. Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 31 y 32 del presente Reglamento, en lo que se
refiere alos calendarios de conservacion los Archivos Centrales y Territoriales se atendran alo que
establece €l presente articulo.

2. A propuesta del Archivo General de Castilla 'y Ledn, la Consgjeria de Educacion y Cultura
aprobard los criterios de valoracion documental y procedimientos que deberan tenerse en cuenta
parala elaboracién de los calendarios de conservacion.

3. Los calendarios de conservacion serén elaborados por los Archivos Centrales de la respectiva
Consgjeria, en colaboracion con los Territoriales, para la documentacion que les corresponda.
Todos €ellos se someteran a la Consgjeria de Educacion y Cultura para su aprobacion, a propuesta
del Archivo Genera de Castillay Leon, que informara los mismos.

4. Una vez aprobado cada calendario de conservacion, los Archivos Centrales propondran a la
Consgjeria de Educacion y Cultura una norma que, basdndose en los plazos de conservacion
establecidos en e calendario, establezca para cada serie documental e tipo de soporte que ha de
emplearse en la misma, y las caracteristicas técnicas que ha de reunir para garantizar la adecuada
conservacion de las que resulten de valor permanente; y, simulténeamente, obligue a la utilizacién
de soportes reciclables en las series que hayan de eliminarse.

Articulo 40. Archivos histéricos
Se consideraran historicos € Archivo General de Cadtilla 'y Ledn y los Archivos Historicos
Provinciales gestionados por la Comunidad.

Articulo 41. Transferencias Periodicidad

1. Los archivos de gestion procederan anualmente a realizar las transferencias a los respectivos
Archivos Centrales y Territoriales, con arreglo alo dispuesto en los calendarios de conservacion de
las Consgjerias y Delegaciones Territoriales.

2. Asimismo, los Archivos Centrales y Territoriales remitiran conforme a los mencionados
calendarios con la misma periodicidad al Archivo General de Castillay Leon y a los Archivos



Historicos Provinciales la documentacion inactiva de valor permanente.
3. Para la transferencia de documentacion no recogida en calendario, los Archivos Centrales o
Territoriales elaboraran el estudio de laseriey la propuesta de valoracion previa a su transferencia.

Articulo 42. Transferencias Procedimiento

Los Archivos Centrales y Territoriales recibiran la documentacion de los archivos de gestion en los
plazos establecidos en los calendarios de conservacion seguin las siguientes normas:

a) Los expedientes irdn individualizados, con las correspondientes carpetillas, en cuya portada
figuraran los datos identificativos béasi cos.

b) SAlo se remitiran los expedientes en los que se haya puesto fin a procedimiento bajo cualquiera
de las formas legalmente establecidas, y en todo caso, cuando las resoluciones sean firmesy hayan
sido gjecutadas.

C) Se enviardn en cagas normalizadas, que seran proporcionadas por los respectivos Archivos
Centralesy Territoriales.

d) Los proyectos, mapas, planos y deméas documentos especiales que no puedan ser enviados en
cajas normalizadas, se transferirdn segun la forma que establezcan los Archivos Centrales y
Territoriales.

€) Los materiales en soporte informatico deberan ser transferidos con un informe sobre las
caracteristicas de los programas, datos que contienen y maguinas que puedan leer estos
documentos. Los documentos informéticos se volcaran cada tres afios en nuevos soportes hasta que
se tenga un conocimiento suficiente sobre su conservacion.

Articulo 43. Eliminacion de documentos

1. Los Archivos Centrales y Territoriales, en aplicacion de los calendarios de conservacion,
estableceran las series que puedan ser eliminadas en los archivos de gestion, las series a eliminar en
los propios Archivos Centrales y Territoridles y aguellas series susceptibles de conservacion
permanente.

2. Laeliminacion de las series documentales se atendrd a lo establecido en los articulos 33 y 34 del
presente Reglamento.

Articulo 44. Régimen de acceso a los Archivos Centralesy Territoriales

Los Archivos Centrales y Territoriales ofreceran los servicios de consulta, préstamo y reproduccion
de documentos en |os siguientes términos:

a) Sera enteramente libre la consulta, préstamo o reproduccion de documentos para las unidades
administrativas o entidades institucionales que hayan remitido la documentacion. Los Archivos
Centrales y Territoriales, una vez comprobada la documentacion remitida en transferencia por 1os
archivos de gestion, comunicaran a las oficinas remisoras la signatura con la que permanecera
custodiada. Los prestamos y reproducciones de documentacion podrén solicitarse una vez
transcurridos quince dias desde la realizacion de la transferencia por € érgano remisor.

b) Las peticiones de préstamo a que serefiere €l apartado anterior se formalizaran mediante impreso
normalizado en el que se haran constar, como minimo, los siguientes extremos. Oficina que realiza
lasolicitud, fecha del préstamo, fecha de devolucion y persona responsable del mismo.

¢) En € caso de que cualquier otro sujeto solicitara el acceso ala documentacion conservada en los
Archivos Centralesy Territoriales, dicho acceso sera regulado por la normativa vigente al respecto.
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