|. DISPOSICIONES GENERALES

Presidencia del Gobierno

DECRETO 378/1999, de 8 de julio, del Presidente dunciones, por el que se regula la organizacion yl e
funcionamiento de los archivos de la Presidencia b&obierno.

Segun el articulo 2.a) de la Ley 3/1990, de 22 alwefo, de Patrimonio Documental y Archivos de Casa
(B.O.C. de 2 de marzo), los documentos de cualdgyeca, recibidos o producidos por los érganosatéegno y
administracion de la Comunidad Auténoma, formantepael Patrimonio Documental Canario. Ello obliga
establecer unas normas imprescindibles de orgadizac funcionamiento de los archivos dependienteslad
Presidencia del Gobierno para la conservacion dedamentacion recogida en los mismos, establegiahthismo
tiempo un sistema 4gil y eficaz para que esta deatamion pueda ser utilizada y consultada por phrtquienes
legitimamente lo soliciten.

Estando aun pendiente de desarrollo la citada €998, en especial el articulo 10.1 de la mismative a las
normas generales de los archivos publicos, lascppesones que se establecen en el presente Deetivan
necesariamente un caracter provisional hasta qoensglete el marco normativo general en esta naateri

Por todo lo expuesto, en cumplimiento a la obligacéstablecida en el articulo 17 de la Ley 3/12022 de
febrero, y en virtud de las facultades que tengbuitlas para la ordenacién de los servicios dgldBamento por
el articulo 4 del Reglamento Orgéanico de la Presidedel Gobierno, aprobado por Decreto 4/199&3Jde enero
(B.O.C. de 28 de enero), en relacion con el adi2gdl.1.a) de la Ley territorial 14/1990, de 26 wl®j de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas de Casari

DISPONGO:

Aprobar las normas de organizacion y funcionamiedgolos archivos de la Presidencia del Gobierne, sgi
incluyen a continuacion.

Primera.- Disposicion general.
A los efectos de aplicacion del presente Decretest®ra a los conceptos de Patrimonio Documerdalyrdento y
archivo establecidos en la Ley 3/1990, de 22 deefebde Patrimonio Documental y Archivos de Caasari

Segunda.- Ambito de aplicacion.

Las normas contenidas en el presente Decreto saapliEacion a los documentos en cualquier sopdsieof

producidos o recibidos a consecuencia de la aativite los 6rganos que integran los servicios @&edaidencia del
Gobierno de Canarias.

En el marco de estas normas y en coordinacion Icarckivo Central de la Presidencia del Gobierrivazés de la
aplicacion informatica, el Servicio Juridico dellfBrno de Canarias gestiona su propio archivo akatefectos de
transferencias, seleccion de documentos o expyrgossultas.

Tercera.- Tipos de archivos.

1. Archivos de gestién o de oficina. Estan coniskitsi por el conjunto de documentos que se generaniloen en
cada unidad administrativa para el ejercicio dadfvidad y competencia que le son propias; coomedp a la
primera edad de los documentos y por tanto sonsdeyiconsulta frecuente por parte del personahdenidad a
quien corresponde en exclusiva su control y elsscada misma.

Los documentos se tratan, se clasifican, se ordgsartransfieren en series documentales.

Para la eficaz organizacion de un archivo de gegide oficina, es necesario distinguir claraméogedistintos
grupos de documentos que se generan o reciben.

Su clasificacion tendra en cuenta tanto la estradhierna como las funciones asignadas a caddeites unidades
administrativas.

Una vez realizada la clasificacion de los documerge debera determinar el sistema de ordena@dukrdo con
las caracteristicas de la documentacion: cronadhgifabético, numérico o mixto. Dicha determinacs& efectuara
en coordinacién con el responsable del Archivo aént

2. Archivo Central. El Archivo Central de la Presidia del Gobierno, dependiente del Servicio deidiss y
Documentacion, es el responsable de la organizacidonservacion de los documentos, tanto en Idsivars de
gestién de oficina como en el Archivo Central.

El Archivo Central recibe y custodia la documerdiacile obligatoria conservacion, procedente de ridsivas de
gestion; corresponde a la segunda etapa de ladédas documentos, que no son ya de consulta balsino
esporadica o infrecuente, al referirse a proceditogeterminados. Asimismo, el Archivo Central realia funcién
de tramitar las solicitudes de documentacion quefsetien de acuerdo con lo establecido en eludtR7 de la



Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridie las Administraciones Publicas y del Proceditoie
Administrativo Comdn.

2.1. Funciones del Archivo Central.

Tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar el cuadro de clasificacion de la doaiawmén especifica del departamento y proceder a su
mantenimiento y actualizacion.

b) Elaborar los instrumentos de descripcién deolauthentacion que faciliten su consulta y control.

c) Controlar las condiciones de conservacion dedeumentacion depositada en el Archivo Central yloan
archivos de gestion o de oficina.

d) Gestionar la consulta y préstamo de la docuro@mtalepositada en el Archivo Central.

e) Establecer las instrucciones técnicas a sequirlgs archivos de gestién o de oficina del depeetso y
coordinar sus actuaciones, asi como asesorar sbr@rsobre la aplicacién del sistema general dédgede la
documentacion administrativa.

f) Elaborar y aplicar las tablas de evaluacion doental para la transferencia y el expurgo de laich@ntacion.

Cuarta.- Transferencias de documentos.

Transferencia es el procedimiento habitual de s@me fondos en un archivo y supone la remisioerada de
documentos desde los archivos de gestion o deafaiArchivo Central.

Cada unidad administrativa custodiar4 y consenfar@dlocumentacion que genere o reciba, en expediente
debidamente separados y organizados en seriesudeda con los cuadros de clasificacion, siendpaesable de
la misma hasta que sea transferida al Archivo @erlel momento en que deba realizarse la transferesera
determinado por la unidad en funcién de sus neadegly de acuerdo con el responsable del Archiviir&eNo
obstante, podran ser objeto de transferencia pesigdn general anualmente, aquellas series dodatesmue no
sean ya de consulta frecuente, las que corresp@dgpedientes terminados cuando las resoluci@asfgmes y
hayan sido ejecutadas y los documentos que sirafoparte de un expediente sean de especial interashayan
surtido todos sus efectos, como informes, estumiidacumentos analogos.

Las piezas documentales que sean consultadas emreficia, podran conservarse en el archivo debgestide
oficina de la unidad que las produce o tramita.

Quinta.- Procedimiento de transferencias de doctoren

1. Preparacion de la documentacion por la unidatteete en unidades de instalacion y con etiquetasializadas.
Los expedientes objeto de la transferencia delsstan completos, sin que falte ninglin documenferfectamente
ordenados en sus correspondientes carpetillas.

Se eliminaran los documentos duplicados y copiadisfmsiciones normativas salvo aquellas copiascqnéengan
anotaciones originales de interés.

La documentacion se remitira debidamente foliadinygrapas, clips, gomas o cualquier otro cuergmBa que
pueda degradar el papel.

Cada unidad de instalacion incluird solo la docuamén relativa a una misma serie documental, rmédeose
mezclar en una misma unidad de instalacién docuset® series documentales distintas.

La cantidad de documentacion que se incluya enwaidad de instalacion serd la justa y suficiemeagvitar que
la misma se doble o enrolle pero que, a su vemifesu extraccion sin provocar deterioro.

Es responsabilidad de la unidad remitente la irdadrde la documentacion contenida en las uniddeésstalacion
y su concordancia con la hoja de relacion de eatreg

Comprobada la documentacion remitida con la citagja de relacion de entrega, si los datos fuerarecos, el
Archivo Central devolvera una copia firmada a ladad remitente; en caso contrario se devolver&gar remisor
para corregirlos.

2. Ejecucion de la transferencia a través de pnogiiaformatico.

Las transferencias de documentacion se realizanamedio del programa informatico de gestion dehimas de la
Presidencia del Gobierno, sin perjuicio de lasdfienencias manuales que puedan efectuarse por dazdrgencia
cuando no esté en condiciones de utilizacion tdrsig informatico.

Sexta.- Seleccion de la documentacion o expurgos.

La documentacion original ha de conservarse durmitazo que, de forma orientativa, se estableca pada serie
documental en el Cuadro de Clasificacion, instrumele consulta que refleja la organizacion del ioddcumental
de la Presidencia del Gobierno y aporta datos edesae su estructura con la denominacion de Sesyiseries y
plazos de transferencia, que se entregara como ale¢xnanual de instrucciones.

Las unidades no podran eliminar ningin documemtagsnsultar previamente al responsable del Arclieatral,
salvo lo establecido para los duplicados y copiaslee norma quinta, y reciprocamente, éste necasitr
conformidad explicita de la unidad para eliminadéeumentacién transferida por la misma que hayaptido los
plazos de conservacion establecidos.



Las copias se podran eliminar automaticamente segpuando los documentos originales estén laddig y en
buen estado de conservacion.

La documentacion eliminada debera ser inutilizadagdar en todo caso ilegible.

En ningln caso se podran destruir documentos, tmtios archivos de gestién o de oficina como e@egitral,
mientras subsista su valor probatorio en los priotiedtos tramitados ante la Administracion Publia la
Comunidad Auténoma o en los que ésta haya side.part

Los listados de ordenador no tienen validez si staredebidamente diligenciados por medio de firmseljo
autorizado.

Séptima.- Acceso y consulta de documentacion.

1. Acceso interno.

Cuando una unidad administrativa necesite constdttaumentacion custodiada en el Archivo Centrabdeacer
su peticién a través del programa informatico, isigdo para ello las instrucciones de utilizaciérésie.

En caso de que el programa no esté en condiciomagilizacion, los usuarios podran localizar ladawdi de
instalacion en que se encuentre la documentac@msultar mediante los listados de consulta dejlesdispone
cada unidad o solicitandola verbalmente al Arcl@entral.

La documentacion prestada por el Archivo Centradieloera permanecer en la unidad més tiempo depiedsable
para hacer la consulta.

Solo podran efectuarse consultas de la documentacahivada del Secretariado de Gobierno a ini@ati previa
autorizacion por escrito del Servicio corresponiendel Secretario General de la Presidencia deleéno.

2. Acceso de los ciudadanos.

Se reconoce a los ciudadanos el acceso a los datesrentenidos en los Archivos de la PresidengigGodbierno
en los términos establecidos en las leyes.

Octava.- Entrada en vigor.
Estas normas entraran en vigor al dia siguiensigmiblicacién en el Boletin Oficial de Canarias.

Santa Cruz de Tenerife, a 8 de julio de 1999.

EL PRESIDENTE DEL GOBIERNO, en funciones,
Manuel Hermoso Rojas.



