|. DISPOSICIONES GENERALES

Consejeria de Presidencia e InnovacionTecnolbgica

DECRETO 76/2003, de 12 de mayo, por el que se aph#eel Reglamento del sistema de gestion documenyal
organizacion de los archivos de la Administracion Eblica de la Comunidad Auténoma de Canarias.

En el afio 1990 el Parlamento de Canarias aprolh@ya3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio Docuaign
Archivos de Canarias, que desarrolla las compedsrgtie en materia de archivos y de patrimonio deotethestan
reconocidas en el Estatuto de Autonomia, y en cligi@osicion final se autoriza al Gobierno para etadrollo
reglamentario de la misma.

Al dia de hoy, se hace imprescindible la aprobadiénas normas reglamentarias que promuevan laairtgaion
del Sistema de Archivos de la Administracion Pibtie la Comunidad Auténoma de Canarias.

La configuracién de una administracion publica &fictransparente y democratica al servicio de lodadanos
hace necesaria una normativa unificada de tratamiemganizacion, custodia, conservacion y difusin los
documentos generados en el desarrollo de su adiadministrativa. Es por ello que se ha tomadacieania de la
importancia de la gestion documental y de la cterecganizacion de los archivos como elementosecties la
gestién administrativa y en consecuencia, de loscses que éstos prestan tanto a la propia Adinadgn Publica
como a los ciudadanos y de la conservacion y lezatién social del patrimonio documental, consigelo a los
archivos como un érgano mas de su organizacion.

Los archivos no son solamente fuentes primariaafdemacion y fuentes para la Historia de Canasasy que son
también la base de un sistema de gestion de lagydottos y de la informacion para las AdministraeoRUblicas.
Por tanto, el archivo debe incidir en todo el psacque concierne a los documentos, desde que seageen las
unidades administrativas hasta que se eliminandecee conservarlos permanentemente.

El Reglamento que se aprueba mediante este Deveetlirigido a asegurar que los documentos prodsgbr la
Administracién autonédmica cumplan las funcionesy dbjetivos para los que fueron creados, considera los
documentos como fuentes de informacién, que aaredierechos y deberes de los ciudadanos y de faapro
Administracién. Por tanto, la correcta gestién e documentos es esencial para la seguridad jaridiogestion
eficaz y transparente de la Administracién y laagéia de los derechos de los ciudadanos.

Por todo ello, a propuesta del Consejero de Presi@e Innovacion Tecnolégica, de acuerdo conahdien del
Consejo Consultivo de Canarias y previa deliberadigl Gobierno en su reunion del dia 12 de may2088,

DISPONGO:

Articulo Unico.- Se aprueba el Reglamento del Biatde Gestion Documental y Organizacion de los ifoshde la
Administracion Publica de la Comunidad AutbnomaCdmarias, en los términos del anexo.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.- Dotacion de Archivos Centrales. Las Cyanis estableceran y dotaran de los medios négcgssra su
funcionamiento a los Archivos Centrales, que, etudide lo dispuesto en el articulo 14 del Reglamamexo al
presente Decreto, se encuadren en su estructianiceg

Segunda.- El Reglamento Orgéanico de la Consejeri®rdsidencia e Innovacion Tecnolégica, aprobadoepo
Decreto 116/2001, de 14 de mayo, queda modificdtaliandose dos nuevos apartados al articulo 3,eton
siguiente texto:

"fi) Consejo de Archivos de la Administracion Piblie la Comunidad Autonoma de Canarias.

0) Comision General de Valoracion Documental dédeministracién Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias."

Tercera.- Integrados en el Archivo Central del Diggaento al que estén adscritos, se considerasaardhivos de
las empresas publicas de capital mayoritario dedaunidad Autonoma de Canarias, declaradas pookie@o
medio instrumental y de servicio técnico propio sie Administracion Publica, y en lo que se refierdos
expedientes en que dichas empresas actlen en detiad declaracion.



DISPOSICION TRANSITORIA

Unica.- Mientras por el Gobierno de Canarias nodsgonga la configuracion del Archivo General de la
Administracién Publica de la Comunidad AuténomaCd@arias como centro directivo, las funciones duaetizulo

19 del Reglamento anexo al presente Decreto lmasigran ejercidas por la Viceconsejeria de Adimati®n
Publica.

DISPOSICION DEROGATORIA
Unica.- Quedan derogadas cuantas disposicionegud¢ o inferior rango se opongan a lo establecidegte
Decreto.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Se faculta al Consejero de Presidentim@vacién Tecnoldgica para dictar cuantas disjpmsés sean
precisas para el desarrollo y ejecucion de lo &statw por el presente Decreto.

Segunda.- El presente Decreto entrara en vigorieelsiuiente al de su publicacién en el Boletinciafi de
Canarias.

Dado en Las Palmas de Gran Canaria, a 12 de ma3003e

EL PRESIDENTE DEL GOBIERNO,
Roman Rodriguez Rodriguez.

EL CONSEJERO DE PRESIDENCIA E INNOVACION TECNOLOGAC
Julio Bonis Alvarez.

ANEXO

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ORGRIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANARIAS.

TITULO PRELIMINAR
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1.- Objeto.

El presente Reglamento establece el sistema deémeks los documentos administrativos y de losigoshde la
Administracién Publica de la Comunidad AuténomaGhmarias y las normas generales de su organizgcion
funcionamiento.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.

El presente Reglamento es de aplicacién a la Adination Publica de la Comunidad Auténoma de Casasus
Organismos Auténomos, Entes Publicos y EmpresadicRsibcon participacion de capital mayoritario de |
Administracion autonémica.

Articulo 3.- Sistema de gestion de los documentos y organiza&dos archivos.

El sistema de gestion de los documentos adminisigaly de organizacion de los archivos se configiao el
conjunto de operaciones y técnicas, integradaa gedtion administrativa general que, basadas anadikis de la
produccion, tramitacion y valor de los documensesdirigen a la planificacion, el control, el ugoconservacion y
la transferencia o eliminacion de los documentos eb objetivo de racionalizar y unificar su tratamto y
conseguir una gestién eficaz y rentable. Asimissnpone la configuracion de centros y serviciosligwen a cabo
la planificacion, tratamiento y organizacion de flmsdos documentales generados por la Administnaidblica de
la Comunidad Auténoma de Canarias para hacerlassidtes y ponerlos al servicio de la informaci@gestion
administrativa y la investigacion.

Articulo 4.- Definiciones.

A efectos de este Reglamento se entiende por:

a) Fondo documental: se denomina fondo documeritalagrupacion organica de documentos generadosrzor
Institucion o persona fisica o juridica en el g@ocde sus funciones, que constituyen el conjaetdas actividades
por ella desarrolladas, y que han de dar servidis a&iudadanos por medio de la custodia e infoidnade sus
derechos e intereses, a la adecuada gestion istiisciones y al fomento de la investigacion.

b) Centro de archivo: es el lugar donde se custodieganizan y sirven los documentos de los difesefondos
documentales de una o diversas procedencias paifinés anteriormente expuestos, dotado de laalacsbnes
adecuadas y personal especializado suficientespiaaitencion.

c) Coleccion de documentos: es la reunion de dootoseque sin poseer caracter organico, respondéeaas
subjetivos o de conservacion.

d) Documento de archivo: es toda fuente de infoidmade cualquier antigledad, en lenguaje textuadfiap,
sonoro en imagen y/o audiovisual, natural o coalifi en cualquier soporte material, incluyendo @sgmente los



informaticos, producida o recibida por un organisencel ejercicio de sus actividades, excluidosejesplares no
originales de ediciones.

e) Unidad archivistica: es el elemento basico deafrupaciones documentales, que puede ser sioyalado se
compone de un solo documento, o compleja, cuandi@tsede una agregacion sucesiva de documentasitiad
archivistica mas utilizada es el expediente adnatigo; otras unidades archivisticas muy utilizadan el libro de
registro, el acta de 6rgano colegiado, el inforanédjco-administrativo y la correspondencia.

f) Serie documental: es el conjunto de unidadesizgticas producidas en el desarrollo de una fimoi actividad
administrativa regulada por una misma norma degqaliotiento.

g) Gestion documental: es la parte de la gestidnirastrativa centrada en la aplicacion de los ppios de
economia, eficacia y eficiencia en la producciépl@acion, valoracién, eliminacion y servicio @ ldocumentos.
h) Identificacion documental: es la actividad qgigmé como objetivo el estudio de la estructura miggay de las
funciones del 6rgano o sujeto productor de los oeeuos, y la determinacién de las series docurmentglie son
testimonio de las actuaciones de ese érgano gereloio de sus funciones.

i) Valoracién documental: es la actividad que tipoe finalidad analizar y establecer en los docuo®tos valores
primarios, que responden a las necesidades adrativias, fiscales o legales propias de la Admiacém, y los
valores secundarios, derivados de su importancalpanvestigacion.

j) Transferencia documental: comprende el conjufgooperaciones por las que los documentos, asi ¢asno
responsabilidades derivadas de su custodia, pasaalése de archivo a otra en funcién de las n@ynglazos
establecidos.

k) Tablas de evaluacion documental: son los ingntos que determinan, a partir de la valoracioruohental, los
plazos para las transferencias y conservacion dangentos, asi como las series que deberan senatlas, el
momento de su eliminacién y aquellas otras quesservaran indefinidamente.

[) Documentacién de apoyo informativo: esta cougté por ejemplares multiples (impresos, fotocqpés.), de
origen y caracteristicas diversos, cuya utilidadeedministracién reside en la informacion que t@men para
ayudar a la gestion. No son documentos de archivo.

TITULO |
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL SISTEMA

CAPITULO |

ORGANOS

Articulo 5.- Organos directivos del Sistema.

1. La Consejeria de Presidencia e Innovacion Tégitad es el Departamento de la Administracion Rabtie la
Comunidad Auténoma de Canarias encargado de laipstg y ejecucion de la politica fijada por el @ohd de
Canarias en el area de patrimonio documental yarglde su Administracion autonémica, correspordbdéna tal
efecto el desarrollo general, la coordinacion gupervision de este sector material.

2. Bajo la superior direccion del Consejero, elé¢mnsejero de Administracion Publica impulsa lzwjen de la
politica de patrimonio documental y archivos d@daministracion Piblica de la Comunidad AuténomaCamarias,
elaborando planes y adoptando cuantas medidas/idades sean necesarias.

3. Corresponde al Archivo General de la AdminisénacPublica de la Comunidad Auténoma de Canarias el
ejercicio de las competencias relativas a la omgemn, tratamiento, custodia y servicio de losudeentos
constitutivos del patrimonio documental de la Adistiracion autonémica en el marco definido por estamas.
Articulo 6.- Organos Consultivos, Asesores y Técnicos.

1. El Consejo de Archivos de la Administracion Reblde la Comunidad Autdbnoma de Canarias es elnérga
consultivo y asesor en materia de patrimonio docuahgpara el ejercicio de las funciones que leasponden en
relacion con el Sistema de Archivos de la Admiaistin Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Su composicion serd la siguiente:

Presidente: el Viceconsejero de Administracion abl

Vicepresidente: el Director del Archivo General ldeAdministracion Publica de la Comunidad Auténod®
Canarias.

Vocales:

- Un técnico del Archivo General que actuara coewetario.

- Un representante por cada uno de los Archivodr@les de la Administracion autondmica.

- Un representante de asociaciones de archiverlzas@emunidad Autonoma de Canarias.

- Un representante de cada una de las Universidid€snarias.

- Un representante de los Archivos Historicos Rrowles de Canarias.

2. Son funciones del Consejo de Archivos de la Aidstriacién Publica de la Comunidad Auténoma de Gasia

a) Proponer actuaciones e iniciativas en materarcavos.

b) Emitir informes sobre los proyectos de dispasies generales en materia de archivos.

¢) Emitir informes sobre los programas globaleaateaciones archivisticas.



Articulo 7.- Comision General de Valoracion Documental.

La Comision General de Valoracion Documental dédeninistracion Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias es el 6rgano colegiado de caracter tépaicoel establecimiento de los valores primarissgundarios de
los documentos con el fin de establecer su elindnag/o conservacién, y valorar individualmente Eeries
documentales. La Comision General de ValoraciGabdéste las Tablas de Evaluacion Documental.

Su composicion sera la siguiente:

Presidente: el Secretario General Técnico de I&€eria de Presidencia e Innovacion Tecnoldgica.
Vicepresidente: el Director del Archivo General ldeAdministracion Publica de la Comunidad Autonode
Canarias.

Vocales:

- Un técnico con competencias en materia de régjorégico de la Secretaria General Técnica del Biepgnto a
gue correspondan las series documentales a valorar.

- Un representante de las unidades administratifeasadas.

- Un técnico en archivos adscrito al Archivo Gehdela Administracion Publica de la Comunidad Autha de
Canarias, que actuard como secretario.

- Un técnico de los Archivos Centrales de los doenios a tratar.

Podran convocarse expertos en el tema si se eatpnacedente, sin voto.

Son funciones de la Comisién General de ValoraBi6numental de la Administracién Publica de la Coitad
Autonoma de Canarias:

- La determinacién de los criterios de valoracidrejeccion documental con el objeto de establexevalores
primarios y secundarios de los documentos publicos.

- La fijacion de los criterios de eliminacion docemtal y de las relaciones de series documentales.

- El establecimiento de los plazos de expurgo sle€alendarios de conservacion.

- La revision de las Tablas de Evaluacion docuntenta

- La validacion de los calendarios de conservagif?se sometan a su examen.

- El estudio y eleccién de alternativas a la elamitn.

- El control y seguimiento de la correcta aplicacide los criterios de valoracion, seleccion y ealagion
documental.

CAPITULO Il

CENTROS DE ARCHIVO

Articulo 8.- Clases de centros de archivo.

1. Los centros de archivo que configuran el Sistemarchivos de la Administracion Publica de la Goidad
Autéonoma de Canarias seran:

- Los Archivos de Oficina.

- Los Archivos Centrales de las Consejerias.

- El Archivo General de la Administracion Pablioald Comunidad Autbnoma de Canarias.

2. Los archivos de los organismos autbnomos y deanidades de Derecho Publico con personalidadigari
publica, vinculadas o dependientes de la AdmirggiraPublica de la Comunidad Auténoma de Canagiasgaran
integrados en el Archivo Central de la Consejeeidadque dependan, sin perjuicio de que por Oréparamental
se puedan crear archivos centrales para talesadetden funcion de su dimensién y caracteristispsaciales.
Articulo 9.- Funcionamiento de los centros de archivo.

Los centros de archivo dependientes de la Admaugin Publica de la Comunidad Autbnoma de Canaw®as
organizan segun la antigiiedad de los fondos dévarghe conservan y gestionan.

Articulo 10.- Los archivos de oficina.

En los archivos de oficina se custodiaran los d@nios de archivo generados por las diferentes desda
administrativas en tanto se encuentren en transte wso sea muy frecuente. En todo caso, la perm@nen ellos
no sera superior al plazo en que se extingan satosflegales completamente, desde el fin de aitaeion, salvo
excepciones razonadas. Se excluye la documentdeiapoyo informativo.

Articulo 11.- Transferencia a los archivos centrales.

Cumplido el plazo al que se refiere el articuloednt, las oficinas transferirdn los documentos archivos
centrales de los departamentos, en los cuales pecmig@n hasta diez afios a partir de la fecha desiog

a) La totalidad de los expedientes en que se hdigéado actos administrativos de resolucion quetafede algin
modo a derechos e intereses de la Comunidad AurdemCanarias o de los ciudadanos, cuando dichios ac
hayan devenido firmes y se hayan practicado padiainistracion las actuaciones conducentes a augjecucion.
b) Los documentos de estudios, informes y otroshayan producido la totalidad de sus efectos.

Articulo 12.- Transferencia al Archivo General de la AdministtacPublica de la Comunidad Autonoma de
Canarias.

Al cumplirse el plazo al que se refiere el articalderior, salvo excepciones en que el cumplimiestoicto del
plazo establecido pueda alterar la continuidad Igénatipo de documentos que deban archivarse unidss
documentos que tengan aun vigencia administrativa ge escaso uso por parte de la Administracidraskdaran
al Archivo General de la Administracién Publicald€omunidad Autbnoma de Canarias, donde duranpzrindo



maximo de quince afios recibiran el tratamientoespondiente como archivo intermedio, que suporaltaacion,
seleccion y expurgo a fin de conservar lo pertieent

Articulo 13.- Documentos con valor histdrico.

Transcurrido el periodo de tratamiento del archintermedio, los documentos que, salvo excepciceegan ya
treinta aflos desde su produccion y que tengan wadormativo, histérico, y cultural recibiran en Akchivo

General de la Administracion Pablica de la Comuthidaténoma de Canarias el trato correspondientgsistiendo
en garantizar su integridad y conservacion perntangor cuanto constituyen parte del patrimonitohiso.

CAPITULO 1l

LOS ARCHIVOS CENTRALES

Articulo 14.- Concepto y numero.

1. Los archivos centrales departamentales sorelutsas que reciben, para su organizacién, consérvgcservicio,
los documentos procedentes de los distintos arshiemficina de los érganos adscritos al departaimen

2. En cada uno de los departamentos del Gobierisbiréxun Archivo Central adscrito a la SecretdBieneral
Técnica, 0 en su defecto al érgano horizontal derdipacién administrativa que determine el respecti
Reglamento Organico, como parte integrante de ganaracion, con tantas secciones territoriales cpraoise, y
cuya gestion y organizacion se realizara en coacitim y siguiendo las normas técnicas emanadag @gdchivo
General de la Administracion Publica de la Comuthidaténoma de Canarias.

Articulo 15.- Coordinacién con los archivos de oficina.

Los archivos de oficina coordinaran sus funcioneldsificacion, ordenacion y transferencia docualeron su
Archivo Central.

Articulo 16.- Funciones.

Los archivos centrales desarrollaran las siguieftgsones:

1. Organizar los documentos atendiendo a la eataictrganica del Departamento que los genera, coinfeando y
manteniendo siempre actualizado el correspond@radro de clasificacién de fondos.

2. Elaborar los instrumentos de descripcion deltmimentos necesarios para facilitar su consudtantrol.

3. Adoptar las medidas precisas para que los datiaseustodiados puedan ser objeto de consultastgmo, en
los términos establecidos por la Ley de Régimeidibar de las Administraciones Publicas y del Prooashto
Administrativo Comudn y la Ley de Patrimonio Docurtadry Archivos de Canarias.

4. Prestar apoyo y asesoramiento técnicos necesarios archivos de oficina, comprobando ademaségtes
cumplan con las instrucciones técnicas dictadas.

5. Recibir las series documentales procedentessiarchivos de oficina del departamento, cuandasésayan
superado como méaximo los cinco afios de antigiiedsel correspondan con procedimientos administratyaos
finalizados y cuyo uso no sea frecuente por paetdadoficina. Estas transferencias de documentberdér
acompafadas de su correspondiente relacion dgyentreoja de remisién de fondos.

6. Elaborar las propuestas de valoracién de sdaeamentales que, con el informe juridico del Digraento y
previa autorizacion del Secretario General Técrmioaespondiente, se comunicard a la Comision GErlera
Valoracion Documental.

7. Aplicar las oportunas tablas de valoracion dagntad, una vez hayan sido aprobadas por la Comaéneral de
Valoracion Documental, para la correcta transfaeep@xpurgo de los documentos.

8. Transferir al Archivo General las series o frages de series documentales que tengan mas defiszde
antigledad y ya no sean utilizadas frecuentememnti&ap unidades administrativas.

9. Velar por que los documentos estén instaladesuadlamente y que las condiciones medioambierdaldss
depésitos contribuyan a su apropiada conservacion.

CAPITULO IV

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

Articulo 17.- Definicién.

El Archivo General de la Administracion Publica kdeComunidad Auténoma de Canarias, se configuraocom
centro director del Sistema de Archivos de la Adstiiacion Publica de la Comunidad Auténoma de Gasar
Articulo 18.- Naturaleza.

El Archivo General de la Administracién PublicaldeComunidad Auténoma de Canarias realizara laedflpicion
de archivo intermedio e historico de la Adminisibacautonémica.

Articulo 19.- Funciones.

El Archivo General de la Administracion PublicaldeComunidad Auténoma de Canarias elaborara lastdices
de organizacién y funcionamiento de sus archivieigactara las normas relativas al adecuado tratéamieustodia,
conservacion y difusién del Patrimonio Documentallad Administracion autonémica, ejerciendo las isigies
funciones:

1. Elaborar y proponer normas y directrices témiam aplicacion a todos los Archivos integrantdsSitema, asi
como velar por el cumplimiento de las mismas.



2. Coordinar el funcionamiento de los archivos i@es, las transferencias y expurgos y todos Ipsciss técnicos
relacionados con estos archivos.

3. Redaccion de las normas relativas al adecuadantiento, custodia, conservacién y difusion detifanio
Documental de la Administracién Puablica de la Coitad Autbnoma de Canarias.

4. Impulsar y coordinar la elaboracion y revisi@lads tablas de evaluacion documental resueltatap@omision
General de Valoracion Documental, y hacer que sgtan.

5. Participar y cooperar en el disefio de prograieagestion de documentos de los 6rganos de la Astnaicion y
en la normalizacién de los procedimientos admiaiistos, informando las propuestas de normalizad@cumental
que le sean remitidas por las distintas Consejefiaganismos Autébnomos y Empresas de capital mayiride la
Administracion Publica de la Comunidad AutonomaCdearias.

6. Analizar las necesidades de los archivos intexgran el Sistema, para una mayor eficacia enmsicitamiento.
7. Integrar los planes anuales de actuacion dertdsvos del Sistema.

8. Elaborar la Propuesta Anual de Formacién ennmate Archivos de la Administracion Piblica deClamunidad
Auténoma de Canarias.

9. Proponer la celebracién de encuentros, reunipresgresos encaminados a fomentar la formaciémaeente,
la reflexidn y el debate sobre temas de interés loararchivos.

10. Recoger, analizar y difundir la informacionidierés para los archivos, los profesionales yuksarios de los
mismos, tanto lo referente a fondos documentalemoca centros de archivo, bibliografia y cualqui¢ra
informacion, a través de un servicio de informaaiérarchivos.

11. Cualesquiera otras funciones que le sean mtablegal o reglamentariamente.

TiTULO Il
REGIMEN DE LOS ARCHIVOS DEL SISTEMA

CAPITULO |

NORMAS GENERALES

Articulo 20.- Instalaciones adecuadas.

1. La Consejeria de Presidencia e Innovacion Tégiea, en colaboracion con la Consejeria competmtaateria
de patrimonio, establecera las caracteristicagmam® técnicas que deban asumir los inmuebles demddlen los
archivos, sus instalaciones generales y ambien&désomo las caracteristicas de las unidadesstidacion donde
se ubiquen los fondos documentales del archivo.

2. Todas las instituciones y organismos de la Adstmarcion Publica de la Comunidad Autbnoma de Gasadienen
la obligacion de poseer unos depositos para archemral con las instalaciones necesarias pareemeas
correctamente los documentos.

3. La Consejeria de Presidencia e Innovacion Tégied, a través del Archivo General de la Admiaisitin
Publica de la Comunidad Autbnoma de Canarias, les&ta los sistemas periédicos de control de forydims
procedimientos de tratamiento y gestion de los ohacuos, con objeto de lograr la necesaria nornwadinade estos
procesos en los archivos del Sistema, asi commlasas de inspeccidon de los mismos.

CAPITULO Il

GESTION DOCUMENTAL EN LOS CENTROS DEL SISTEMA

Articulo 21.- Ingreso y salida de los documentos en los archivos

1. El ingreso de los documentos en los archivogaes y en el Archivo General de la Administraciiblica de la
Comunidad Auténoma de Canarias se realizara deafardinaria mediante la transferencia corresponelien
También se podran realizar en el Archivo Generdbd®a extraordinaria por compra, por donacion, geposito o
por cualquier otro medio previsto en la legislacidros ingresos ordinarios se formalizaran mediasiie
correspondiente relacidn de entrega, y los extiaarnds por medio de un acta de recepcién, debEndootar en
un Registro General de Entrada de Documentos.

2. Las salidas de documentos de los archivos destsa Archivo General de la Administracién Publida la
Comunidad Auténoma de Canarias, que podran serotahes o definitivas, se anotaran en el correspoeli
Registro General de Salidas.

3. Cuando sea necesaria la salida de documentas dechivos centrales y Archivo General de la Adstiacion
Pdblica de la Comunidad Auténoma de Canarias, erffusaion de archivo intermedio, para acreditarla en
procedimientos administrativos o procesos judisiate realizara a peticion del 6rgano que tranjtekos. Este
debera justificar las circunstancias que motivendeesidad de contar con el documento origina, galida sera
autorizada por el director del centro. La salideesdizara mediante un acta o relacion de entrepaddo el 6rgano
solicitante devolver los documentos al términouetslizacion para los fines citados.

Articulo 22.- Organizacién de los documentos.

1. La organizacion de los fondos documentales quadn los archivos del Sistema se basara en dlipionde
procedencia y de respeto a la estructura interfasdfondos. La clasificacién de los documentoba@ siguiendo
un criterio organico-funcional, siempre que ella geosible, y se reflejard en el correspondientedrcuale
clasificacion.



2. La organizacion de los fondos documentales abzaga teniendo en cuenta un conocimiento prewolad
organizacion y las funciones de la administraciérptbcedencia. Ello permitira establecer las seliesimentales,
lo que servira de base para realizar la clasifficaaie los documentos. Una vez determinadas lasssese
establecera la ordenacién de las unidades doculeergiguiendo los criterios que imponga la estmactle las
series. La ordenacion, una vez establecida, sem@psé la misma para cada serie documental.

3. Una vez identificadas las series, se procedesad evaluacion a través de un analisis y deterndinade sus
valores administrativos, legales, juridicos e infativos, lo cual permitira establecer los plazosrdesferencia, el
posible expurgo de la misma y el régimen de aceedirhos documentos, en funcidn de las difererasssf de
archivo.

Articulo 23.- El expurgo de los documentos.

1. Sélo seran eliminados los documentos que hagadidp su valor administrativo, probatorio o extiatde
derechos, y que no hayan activado ni sean suslaptib activar en el futuro un valor histérico.

2. Las tablas de evaluacion documental contendrancliadros de identificacion y valoracién de serigmos
documentales, vigencias administrativas, calenddeidransferencias, periodos de accesibilidad,eplioientos
concretos de eliminacién, identificacién de orgamis y legislacién aplicable a todo el Patrimoniccmental de
la Administracion Puablica de la Comunidad AuténaheaCanarias y, en particular, a cada serie y osgani

3. Mediante Orden del Consejero de Presidencianevhation Tecnoldgica, publicada en el Boletin Gficle
Canarias, se autorizara el expurgo y la eliminadérdos documentos, segun las tablas de evaludcidmmental
determinadas en la Comision General de Valoracigcubental.

Articulo 24.- Instalacion de los documentos.

Las unidades documentales de cada serie docunsenitagtalaran convenientemente para su correcgep@tion
y rapida localizacion, de acuerdo con la norméatdeaica de referencia. Tanto en los Archivos Céggreomo en el
Archivo General de la Administracién Publica deClamunidad Auténoma de Canarias, las unidades douates
se guardaran en archivadores o unidades de inétalaomologadas, como también lo seran los elerseté&o
instalacion.

Articulo 25.- Descripcién y difusién de los fondos documentales.

1. Los Archivos Centrales y el Archivo General deAdministracién Publica de la Comunidad Auténonea d
Canarias elaboraran los instrumentos de descripatfecuados, inventarios e indices, teniendo entauen
naturaleza de sus fondos, con el fin de favoregairbnta localizacion de cualquier documento parais o
consulta.

2. Todos los archivos del Sistema utilizaran aplmaes informaticas compatibles para garantizdrosnogeneidad
técnica y el intercambio de la informacion, sinjpieio de que, por acuerdo del Gobierno, se implama
aplicacion de uso comun.

3. La Viceconsejeria de Administracion Publicarevés del Archivo General de la Administracion Rizbde la
Comunidad Auténoma de Canarias, recogera y difantir informacion sobre centros de archivo, fuentes
documentales y bibliografia de archivos.

Articulo 26.- El acceso y servicio de los documentos.

1. La finalidad de los documentos de archivo esosisulta por parte de las instituciones que loslyren y de los
ciudadanos en general. Para ello la Administraaifilon6mica asegurara el acceso a los documentasligo por
medio de la elaboracion de los instrumentos derigpestn adecuados.

2. La Administracion autondmica garantizard el aockbre y gratuito de todos los ciudadanos a kErstros de
archivo, sin perjuicio de las restricciones cordasi en la legislacion vigente, o por motivos deagida de
conservacion de los documentos.

3. Los archivos y colecciones privadas depositagtoel Archivo General de la Administracion Publaa la
Comunidad Auténoma de Canarias se regiran por tenaittva aplicada a los fondos documentales de tarac
publico, en cuanto a su acceso y servicio.

CAPITULO Il

EL PERSONAL Y MEDIOS DE LOS ARCHIVOS

Articulo 27.- Medios personales.

1. Todos los centros de archivo del Sistema deifoshde la Administracion Publica de la Comunidagddaoma
de Canarias estaran dotados del personal suficpare el desarrollo de sus funciones, y con laifteadion
profesional adecuada.

2. Los Archivos Centrales Departamentales y el txlGeneral de la Administracién Puablica de la Cardad
Autonoma de Canarias estaran atendidos por persesmdcializado perteneciente a los Cuerpos Superior
Facultativo, Escala de Archiveros, y FacultativoTéenicos de Grado Medio, Escala de Archiveros Ay, con
el apoyo del personal auxiliar y subalterno ne¢es&@ada Archivo estara dirigido por un Archiverel €Cuerpo
Superior Facultativo.

3. Los archivos de oficina seran organizados pgoeesonal administrativo y auxiliar pertenecient& ainidad
administrativa respectiva, siguiendo las directrigenicas del Archivo Central de su Departamento.

4. El personal de los archivos y todo aquel querppones de tratamiento, conservacion o reprogestfiieen en
contacto con los documentos de un archivo estdtigados a guardar secreto profesional de su culaten



5. El Gobierno de Canarias tomara las medidas apastpara que todos los archivos de su gestiéataitengan
las instalaciones adecuadas en sus centros dev@rt¢anto respecto de su ubicacion como de lasicionés
técnicas especificas necesarias para el tratam@mgtodia, conservacion y servicio de los docuo®ent

TITULO Il

PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA ADMINISRACION AUTONOMICA

Articulo 28.- Responsables de los archivos y fondos documentales

Los titulares de los centros de archivo, fondosogudhentos constitutivos del patrimonio documental la
Administracion Pulblica de la Comunidad AuténomaGhmarias son responsables de su custodia, congervac
organizacion, control y servicio al publico.

Articulo 29.- Obligacién de entrega de documentos.

El Gobierno de Canarias esta obligado a exigirnktiega de los documentos de archivo generadodidesi o
reunidos por quienes desempefian cargos publices ejarcicio de los mismos al que les sustituy&nitirlo al
Archivo que corresponda, al cesar en sus funciones.

Articulo 30.- Régimen juridico de documentos y fondos.

Los documentos y fondos, recogidos o no en cextecarchivo, generados por cualquier centro, erggganismo
de la Administracion Publica de la Comunidad Autdaode Canarias de cualquier época son inalienables,
imprescriptibles o inembargables, siendo de obtigeeintegro por su poseedor a la instituciéon péblicie los
generd, recibio o reunié en el ejercicio de susifures.

Articulo 31.- Cumplimiento de las obligaciones.

La Viceconsejeria de Administracion Publica velaoé que los titulares, conservadores y usuaridesiarchivos y
documentos constitutivos del patrimonio documemn@l la Administracion Publica del Gobierno de Caasari
cumplan las obligaciones definidas en las leyesglamento.

Articulo 32.- Deficiencias de instalaciones o insuficiencia dmlims personales.

Cuando se detecte en los archivos publicos defiEsren las instalaciones o insuficiencia de megiérsonales que
pongan en peligro la conservacion, seguridad aaerde los documentos, y la institucién titular temga medios
para subsanarlas, la Consejeria de Presidencian@vdcion Tecnolégica podra obligar a depositar alich
documentos en el archivo que se determine hastdapaparezcan las causas que motivaron el peligro.

Articulo 33.- Prohibicién de destruccion de documentos.

Los documentos constitutivos del Patrimonio documalede la Administracion Publica de la Comunidad&oma
de Canarias de mas de treinta afios y que, por, taayan obtenido caracter histérico no podran sstrdidos. Los
documentos administrativos, solo podran ser deltsusegun el procedimiento reglamentario y siguelus
dictamenes de la Comision General de Valoraciorubmmntal.



