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Introduccion (Exposicion de motivos)

La Constitucién Espafiola reconoce entre los derechos de los espafoles el de
recibir libremente informacidn, que los poderes publicos promoveran y tutelaran el
acceso a la cultura y garantizaran la conservacion y promoverdan el enriquecimiento del
patrimonio histérico. También contempla que la ley regulard el acceso de los ciudadanos a
los archivos y registros administrativos; por tanto, para el efectivo ejercicio de estos
preceptos es necesario disponer de un servicio de archivo de dominio publico.

La vigente ley de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias considera que
los archivos contienen los testimonios de las actividades de las instituciones y de las
personas de nuestra comunidad son la memoria de las mismas y como tal deben estar al
servicio de los ciudadanos, tanto en el ambito de la gestién administrativa, como en el de
la investigacion histdrica y la actividad cultural. Los Cabildos Insulares tienen la obligacidon
de colaborar con el Gobierno de Canarias en la defensa y conservacién del Patrimonio
Documental de Canarias.

El Cabildo Insular de La Palma, como cualquier Administracion publica, recibe y
genera una gran cantidad de documentos que tanto por necesidades de gestion
administrativa como por exigencias legales debe mantener, cumpliendo determinadas
condiciones de conservacidn, acceso y seguridad de la informacién. Ademas se enfrenta al
reto del cambio de mentalidad, de organizacién y de formas de trabajo que supone
adaptar la Administracidn a las disposiciones de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos y la Ley 39/2015, de 1 de Octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El presente Reglamento pretende ser la herramienta de caracter normativo que
se encargue de regular la gestion del Archivo y de los documentos del Cabildo Insular de
La Palma y establecer las medidas que permitan aplicar las técnicas adecuadas para el
tratamiento de la documentacion, asi como sus condiciones de acceso, conservacion y
preservacion.

El Cabildo Insular de La Palma declara su voluntad de acatar y cumplir cuantas
disposiciones legales se hallen vigentes en cada momento y afecten a la funcién de
Archivo, asi como a la toma de decisiones para que este Reglamento se adapte a las
nuevas necesidades o regulaciones legales que aparezcan.

Capitulo I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objetivo

El presente Reglamento pretende facilitar a todo el personal del Cabildo Insular de
La Palma las directrices basicas sobre la gestion de los documentos administrativos desde
el momento en que son generados o recibidos (sea en soporte papel o electrénico) hasta
que, una vez finalizado el proceso del que forman parte, sean transferidos al Archivo
Central del Cabildo Insular de La Palma, de ahora en adelante AGENCAB.




Articulo 2. Conceptos y definiciones
A fin de uniformizar el sentido que determinados términos van a tener en el
Reglamento del AGENCAB:

- Archivo:

a) Conjunto organico de documentos de cualquier época y soporte, incluidos
los documentos electrdnicos, producidos o recibidos por el Cabildo Insular
de La Palma en el ejercicio de sus funciones.

b) Lugar que custodia conserva, organiza y difunde los documentos,
incluidos los electrénicos, en cualquier etapa de su producciéon o
tratamiento, para la gestién administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

c) El archivo también es el local donde se conservan y consultan los
conjuntos orgdnicos de documentos.

- Archivo General del Cabildo Insular de La Palma (AGENCAB): refunde los tres
niveles superiores de de fase de archivo que se dan en el ciclo vital de los
documentos (central, intermedio, histérico).

- Archivo electrénico: permite almacenar por medios electrénicos todos los
documentos utilizados en las actuaciones administrativas. Estos archivos
electrdnicos, destinados a cubrir el conjunto del ciclo de vida de los documentos
electronicos vienen a ser complementarios y equivalentes a los archivos
convencionales.

- Archivo de Oficina o de Gestion: Dentro del ciclo vital de los documentos, es el
archivo de la oficina que reldne su documentacién en trdmite o sometida a
continua utilizacidn y consulta administrativa por las mismas oficinas. En virtud de
la normativa vigente, con cardcter general y salvo excepciones, no deben
custodiar documentos que superen los cinco afios de antigliedad.

- Autorizacion de Consulta: Permiso concedido excepcionalmente por la autoridad
administrativa competente para acceder a documentos excluidos de la consulta
segun la legislacidn vigente.

- Calendario de transferencia: instrumento por el que se regulan los plazos para
realizar las transferencias permitiendo la r de racionalizacion del trabajo

- Certificacion: Accién por la que se declara la verdad o la existencia de un hecho y
qgueda reflejada en el oportuno documento.

- Ciclo de vida de los documentos: Etapas por las que sucesivamente atraviesan
los documentos desde que se producen en el archivo de oficina y pasan por el
archivo central y/o intermedio, hasta que se eliminan o se conservan en un
archivo historico.

- Clasificacion: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo.
Esta operaciéon se encuentra dentro de la fase de tratamiento archivistico
denominada identificacion.

- Compulsa: Comprobacidon de la fidelidad de la copia respecto del original
garantizada por la oportuna diligencia.




Consulta: Examen directo de la documentaciéon por parte de los usuarios
(investigadores, Administracién, etc.), sin que ello implique necesariamente la
autorizacion para que éstos reproduzcan y/o divulguen, total o parcialmente, los
datos contenidos en los documentos.

Cuadro de Clasificacion: Instrumento de consulta que refleja la organizacién del
fondo documental y aporta los datos esenciales de su estructura (denominacién
de secciones y series, fechas extremas, etc.).

Cuadro de descripcion y metadatos: herramienta del sistema de gestién
documental que recoge de forma normalizada, estructurada y sistematica los
metadatos y descripciones de la entidad que forma parte del mismo.
Descripcion: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los
instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales y colecciones de los archivos.

Documento: Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o
acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.
Segln la Ley del Patrimonio Histdrico Espafiol (art 49.1), se entiende por
documento toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier tipo de soporte
material, incluso los soportes informdticos. Se excluyen los ejemplares no
originales de ediciones.

Documento electronico: informacion de cualquier naturaleza en forma
electrdnica, archivada en un soporte electrénico segliin un formato determinado y
susceptible de identificacidn y tratamiento diferenciado.

Ente: Organismo, institucién o empresa, generalmente de caracter publico
Expediente administrativo: Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado organica y funcionalmente por un sujeto productor en la
resolucién de un mismo asunto.

Expediente electronico: conjunto de documentos electrdnicos correspondientes a
un procedimiento administrativo

Expurgo - Eliminacion: Destruccion fisica de unidades o series documentales que
hayan perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de
derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar
valores histéricos. Esta destruccién se debe realizar por cualquier método que
garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

Fechas extremas: Son aquéllas que indican el momento de inicio y conclusién de
un expediente, con independencia de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba.

Fondo: Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los
sujetos productores que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio
de sus competencias

Identificacion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta
la estructura de un fondo.




Instalacion: Ubicacion de las unidades de conservacién en el depdsito previa
organizacién del espacio.

Inventario: Instrumento de consulta que describe las unidades de instalacién y/o
las unidades documentales de una serie o series respetando su estructura.
Metadato: cualquier tipo de informacion en forma electrénica asociada a los
documentos electrénicos, de caracter instrumental e independiente de su
contenido, destinada al conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus
caracteristicas, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la
conservacioén y la interoperabilidad del propio documento

Metadato de gestion de documentos: informacién estructurada o
semiestructurada que hace posible la creacién, gestion y uso de documentos a lo
largo del tiempo en el contexto de su creacidn. Los metadatos de gestiéon de
documentos sirven para identificar, autenticar y contextualizar documentos, y del
mismo modo a las personas, los procesos y los sistemas que los crean, gestionan,
mantienen y utiliza

Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacién,
gue consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de
acuerdo con las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Registro General de Entrada de Fondos: Instrumento de control que contiene los
asientos de los ingresos de fondos que sirven de prueba legal de su entrada en un
archivo.

Registro Topogrdfico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacidn de un depdsito de
archivo.

Relacion de transferencia: Lista de las fracciones cronoldgicas de las series
documentales que se transfieren y que acompafia a éstas en los traslados
reglamentarios.

Restriccion de Consulta: Limitacién temporal del derecho de acceso a los
documentos establecida por las disposiciones legales para garantizar la reserva de
determinados datos cuya difusién puede afectar a la intimidad o el honor de las
personas, la seguridad y defensa del Estado, la averiguacién de los delitos, la
propiedad intelectual, etc.

Repositorio: depdsito y/o espacio centralizado donde se almacenan, organizan,
mantienen y difunden informacion digital.

Serie: Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de
procedimiento.

Signatura: Referencia univoca aplicada a cada una de las unidades de instalacion
para su identificacidn y localizacién en un depdsito.

Sistema de gestidn documental: conjunto de recursos, herramientas vy
procedimientos cuyo objetivo es establecer los criterios para la creacion y el
tratamiento de los documentos de la organizacién para garantizar la conservacion
y el acceso en las fases activa y semiactiva de una forma eficiente y eficaz.




- Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

- Transferencia: Procedimiento habitual de ingreso defondosen un archivo
mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que éstas
han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en
la valoracidon para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

- Unidad documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede
estar constituido por un solo documento o por varios que formen un expediente.

- Unidad de instalacion: Es la formada por una o varias unidades documentales
homogéneas reunidas para su conservacién y colocacion en el depdsito en cajas,
carpetas, legajos, etc. Debe contar con una signatura topografica univoca, visible
para su localizacién.

- Unidad orgdnica: cualquier persona o grupo de personas de una organizacién que
tiene asignada y es responsable de una o mads funciones, actividades o tareas.

Articulo 3. Ambito de aplicacién

1. El AGENCAB tiene como funcién conservar, organizar, comunicar y difundir la
documentacién generada o reunida por la Cabildo Insular de La Palma en el ejercicio de
sus funciones.

2. Las disposiciones de este Reglamento, tiene por objeto regular la conservacion,
custodia, organizacién y consulta del AGENCAB, y en su consecuencia sus disposiciones
son de aplicacidn tanto para el Archivo como para sus usuarios: miembros de las oficinas,
servicios y dependencias, organos de gobierno, organismos autdénomos, empresas
publicas, consorcios, fundaciones y otras entidades vinculadas, dependientes o adscritas a
la Cabildo Insular de La Palma, ciudadanos e investigadores.

Articulo 4. El Sistema de Archivo

1. Un Sistema Archivistico es el conjunto de normas y érganos que participan en la
direccion, seguimiento, coordinacién e inspeccion de los programas para la creacidn,
tratamiento, conservacidn y difusion del patrimonio documental.

2. En el Cabildo Insular de La Palma el Sistema de Archivo en se apoya en la legislacion
y normativa archivistica vigente en cada momento y en el personal del servicio que lo
gestiona, pudiendo formar parte de este Sistema los organismos auténomos, empresas
publicas, consorcios, fundaciones y otras entidades vinculadas, dependientes o adscritas
al Cabildo Insular de La Palma.

3. Los archivo del Sistema de Archivo del Cabildo Insular de La Palma, atendiendo al
ciclo vital de los documentos se clasifican en:

a) Archivo de Oficina o de Gestién: Es el archivo de la oficina que reldne su

documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas. En cuanto a su administraciéon, gestion y




conservacién se hallan bajo la responsabilidad y en dependencia del jefe
administrativo de la unidad o, en su caso, del Jefe del Servicio correspondiente

Con caracter general y salvo aquellos supuestos en que expresamente se
determine, no debe custodiar documentos que superen los cinco afios de
antigliedad desde la resolucion del expediente. Sin embargo, la celeridad, eficacia
y eficiencia que la simplificacion administrativa y el uso de las TIC ofrecen, pueden
bajar el tiempo de estancia de los expedientes electronicos en estos archivos
hasta el afio de antigliedad, pasando ya a la siguiente fase de archivo

b) Archivo Central/ Intermedio: Es el archivo que coordina y controla el

funcionamiento de los distintos Archivos de Oficina y reune los documentos
transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no
es constante. Se halla bajo la responsabilidad y en dependencia del Técnico de
Archivo. La documentacidon permanecera en esta fase de archivo durante diez
anos, hasta su eliminacién o transferencia al Archivo Histérico no pudiendo, en
cualquier caso, mantenerse sin valorar documentos que superen los treinta afios
de antigliedad.

c) Archivo Histdrico: Es aquél al que se ha de transferir desde el Archivo Central la

documentaciéon que deba conservarse permanentemente, por no haber sido
objeto de dictamen contrario a la conservaciéon por parte de la Comisién de
Valoracidn y Simplificacion. Se halla bajo la responsabilidad y en dependencia del
Técnico de Archivo

Atendiendo a principios de racionalidad y eficiencia, dada la dificultad de organizacién y
gestidon de esta estructura de tres niveles, el Cabildo Insular de La Palma conforma al
Archivo del Cabildo como una red de archivos formada por dos niveles:

a) Los Archivos de Oficina o Gestidon, situad o0s en las distintas unidades
administrativas en que se organiza el Cabildo y en el correspondiente
aplicativo de gestion del Archivo electronico Unico, seran gestionados y
Conservados bajo la responsabilidad y dependencia orgdnica de la jefatura
administrativa de la unidad correspondiente, y su actividad técnica vy
funcional serda coordinada por el Servicio de Archivo, o la unidad
administrativa competente en la materia.

b) Archivo General del Cabildo Insular de La Palma (AGENCAB) que refunde los
tres niveles superiores (central, intermedio, histérico), asume las
competencias de administracidon, gestién y conservacién de todos los
documentos que han superado su ciclo de vida en los Archivos de Oficina vy
en el correspondiente aplicativo de gestion del Archivo electrénico Unico, y
estara bajo la dependencia organica y funcional de la persona titular de la
Jefatura del Archivo.




Articulo 5. El patrimonio documental del Cabildo

El patrimonio documental del Cabildo esta constituido por todos los documentos
fisicos y electrénicos producidos, recibidos o reunidos por érganos, unidades, servicios y
dependencias administrativas del Cabildo Insular y érganos de gobierno y consultivos y
demas entidades asociadas o dependientes.

El Archivo del Cabildo Insular de La Palma custodiard y organizara estos fondos,
respetando en todo momento su unidad de origen, la estructura organica o funcional de
los mismos y las condiciones de acceso publico dispuestas en esta norma.

Articulo 6. El Archivo de Cabildo Insular de La Palma

El Archivo es el servicio administrativo encargado de llevar a cabo las funciones de la
organizacién, tutela, gestién, descripciéon, conservacién y comunicacion de los
documentos producidos y recibidos por el Excmo. Cabildo Insular de La Palma con
independencia del soporte, la tipologia o la naturaleza en cualquiera de las etapas de su
ciclo vital.

Son funciones del Archivo:

a) Reunir, organizar, conservar, comunicar y difundir la documentacion generada o
reunida por el Cabildo

b) Clasificar y ordenar la documentacion y redactar los instrumentos de descripcion
necesarios para controlar y hacer accesible la documentacién.

c) La elaboracién, revision y actualizacion del Cuadro de clasificacion de los
documentos del Cabildo

d) Establecer los criterios sobre transferencias de documentacion al Archivo del
Cabildo Insular desde los Archivos de Oficina

e) Promover la implantacién del sistema de gestidon documental asi como su
actualizacién y mejora con el apoyo de las unidades administrativa y entes con
competencia organizativa, procedimental y tecnoldgica.

f) Asesorar a las diferentes dependencias sobre la aplicacién de criterios correctos
de clasificacion y ordenacidn de su produccién documental y de gestién de sus
archivos de oficina.

g) La participacién en la adecuacién, por parte del Cabildo, a la normativa de
proteccion de datos de caracter personal, transparencia y acceso a los
documentos administrativos.

h) Formular los criterios sobre la correcta ubicacion fisica de la documentacion,
estableciendo las condiciones que han de reunir los locales de depésito y el
mobiliario necesarias para la instalacién y la seguridad de los documentos.

i) Favorecer el mejor funcionamiento de la administracién, proporcionando de una
manera rapida los documentos necesarios para la resolucién de los tramites
administrativos




j)  Facilitar el acceso a la documentacién a los usuarios interesados, asi como a los
Instrumentos de Descripcidn y asesorarles sobre la documentacidon en cuantos
aspectos puedan ser de utilidad.

k) Colaborar con los municipios en la conservacidn, organizacién y difusidon del
patrimonio documental municipal en la isla de La Palma.

Articulo 7. Personal del Archivo del Cabildo Insular de La Palma

1. El Archivo debe estar dotado de personal técnico y cualificado suficiente en nimero
para cubrir las necesidades del archivo y la gestidn documental y para alcanzar los
objetivos del presente reglamento.

2. Deben regularse por reglamento las titulaciones y la formaciéon que debe tener el
personal técnico de los archivos y las condiciones que ha de cumplir dicho personal. En
todo caso, la direccién de los archivos debe ser ejercida por personas con titulacion
universitaria superior.

3. Las personas adscritas al servicio de archivo del Cabildo Insular de La Palma estdn
obligadas a mantener la confidencialidad de los datos excluidos de consulta publica de los
cuales tengan conocimiento en razén de sus cometidos

Articulo 8. Adscripcion y direccion del Archivo Insular de La Palma, o Unidad
administrativa competente en la materia

El Archivo estard adscrito a la Unidad Técnica o Servicio que en cada momento
tenga asignadas las competencias en esta materia.

Articulo 9. Los Archivos de Oficina o Gestion (en adelante Archivos de Oficina)

1. Forman los Archivos de Oficina los depdsitos, repositorios y documentos en la fase
activa cuya responsabilidad corresponde a las unidades orgdnicas.

2. En cada servicio, dependencia, organismo auténomo o entidad vinculada Cabildo
Insular de La un Palma existird Archivo de Oficina donde se custodiaran los documentos
generados en ellos hasta su transferencia al Archivo Central.

3. Los Archivos de Oficina estardan adscritos orgdnicamente a los servicios,
departamentos o unidades administrativas del Cabildo Insular, cuyos titulares seran los
responsables de la custodia y conservacién de la documentacién que cada uno produce,
sin perjuicio de las funciones técnicas que corresponden al Archivo Central.

4. El Archivo de Oficina lo integra el conjunto de documentos en cualquier soporte,
incluido el electrénico, producidos o generados fruto de la actividad de la unidad/es
administrativa/s u érgano/s que lo tienen por referencia, mientras dura su tramitacidon
administrativa y de acuerdo con el calendario de conservacion que, en ultimo caso y por
regla general, durard un maximo de cinco afios desde su cierre.

5. En cada una de las unidades productoras se designard, al menos, una persona
responsable del Archivo de Oficina, que junto a la persona que ocupe la jefatura de la
unidad administrativa, asumird la interlocucién en las relaciones entre dicho archivo y el
Servicio de Archivo.
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6. La documentacién se organizard respetando las series documentales determinadas
en los correspondientes cuadros de Clasificacidn, lo que implica la existencia de los
mismos para los documentos de cada Archivo de Oficina acordados por la Comision de
Valoracién y Simplificacion.

7. Cada unidad documental, o cada tipo de expediente, vendrd constituido por un
conjunto tipificado de documentos ordenados internamente de acuerdo con las
caracteristicas propias de cada expediente. Esta tipificacién y ordenacién, una vez
aprobadas por la Comisiéon de Valoracion y Simplificacién y reflejadas en las Fichas de
Procedimientos, se consideran como una determinacion constante en el tiempo, para
cuya posible modificaciéon debera contarse con la aprobacién expresa y documentada de
la Comision.

8. Cada Archivo de Oficina debera disponer de las Tablas de Reserva de Acceso a las
diferentes series documentales que sean precisas, segun la normativa vigente, a fin de
garantizar la confidencialidad de las informaciones soportadas en los documentos
custodiados y disponer de una herramienta que, en forma objetiva, permita a los
interesados el ejercicio de los derechos de acceso que les reconoce la ley. Igualmente, y
en funcidn de la tipologia de sus expedientes, cada Archivo de Oficina o de Gestidn
debera disponer del Cuadro de Clasificacién de Documentos de su unidad administrativa y
su cuadro de Plazos de Expurgo, aprobados por la Comision de Valoracién y Simplificacion.
9. Los criterios de gestidn documental de los documentos en los archivos de oficina los
proporciona el Central del Cabildo Insular de La Palma, mientras que la responsabilidad de
su aplicacion recae en los propios gestores.

Capitulo Il. De la Comision de Valoracion de Documentos y
Simplificacion de Procedimientos

Articulo 10. Funciones de la Comision

A fin de establecer criterios y normas archivisticas de caracter general se constituye la
Comisién de Valoracion de Documentos y Simplificacién de Procedimientos, en adelante
Comision de Valoracion y Simplificacidon, cuya composicidn, funciones y competencias se
establecen a continuacién.

1. La Comisién de Valoraciéon y Simplificacién del Cabildo de La Palma estard formada
por:
- La Vicesecretaria del Excelentisimo Cabildo Insular de la Palma, o persona en
quien delegue, que actuara como Presidente de la Comisidn.
- El Técnico responsable del Archivo.
- Un Asesor juridico que, ademas, actuara como secretario de la Comision.
- El Jefe del Servicio cuyos documentos y procedimientos vayan a ser objeto de
valoracién que podran ser asistidos por el/los jefe/s de las unidades
administrativas o el responsable de la gestion administrativa del departamento.

- Todas aquellas personas que se considere necesarias
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2. lLas funciones de la Comisidn de Valoracidn y Simplificacion se basaran

fundamentalmente en dos lineas de actuacion:

a.

Establecer, a propuesta del Servicio de Archivo, los criterios y directrices
archivisticas para la definicidn y actualizacién de politicas de gestién de

documentos (papel/electrénicos).
La normalizacidén, simplificacion y redisefio de los procedimientos: Estudiar cada

tipo de procedimiento y serie documental derivada en todos sus aspectos, es
decir, administrativo, legal, informativo e histérico. De dicho estudio se
estableceran:
l. La homogeneizacidon de actividades, tramites y documentos
Il. La elaboracién de los diagramas de flujo de los procedimientos o
redisefio de los existentes si fuera necesario
M. El mantenimiento de un Inventario de Procedimientos por medio de las
Fichas de Procedimiento (soporte de informacién que recaba las
caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en
el diagrama, asi como para la gestidn del procedimiento), para su
consulta y rectificacidn.

Con este Inventario de Procedimientos y Series Documentales se aprobaran los
cuadros de clasificacion de fondos de cada unidad administrativa, que
integraran un cddigo de unidad administrativa (quién genera el expediente y
quién es el responsable) y el cédigo de clasificacion y la denominacién de las
series documentales. Con esta informacidon se confeccionarda un Cuadro
General de Clasificacién de documentos del Cabildo Insular, que se distribuira

a todas y cada una de las unidades administrativas para su conocimiento y
utilizacion.

La valoracion de las series documentales generadas, determinando los plazos

para su expurgo (y, en su caso, la designacion de los documentos de muestreo)
0 bien su conservacion definitiva. Para ello elaborard Tablas de Valoracién y
Cuadros de Expurgo de cada serie documental, que una vez aprobados por
Consejo Insular de Gobierno o Pleno, se aplicardan de manera directa por el
Archivo Central para la conservacién o el expurgo de la documentacién en ellas
determinada.

Ademas, en esta linea de actuacion:

i Determinard y aprobard, en el ambito de cada uno de los tipos
documentales, cudles son los periodos de tiempo que debe permanecer
cada conjunto documental en el Archivo de Oficina.

ii. Para los tipos documentales para los que justificadamente proceda la
excepcion a la duracién mdaxima establecida la Comisién delegara en el
AGENCAB vy el responsable de archivo de oficina correspondiente el
nuevo periodo de tiempo que deben permanecer en dicho nivel de
archivo comunicando este acuerdo a la Comisidn.

12




iii.  Aprobar para cada uno de los tipos documentales, el establecimiento o no
de reserva de acceso, definiendo en cada caso el nivel de restriccion o de
autorizacién aplicable y citando la legislacion concreta que justifica la
restriccion. En aquellos casos en que la restriccion de acceso no sea
evidente a partir de la lectura de la legislacion aplicable sera preciso que,
por parte de la Comisién de Valoracion y Simplificacion, se aporten los
criterios interpretativos que sean de aplicacién.

iv. Conocer de la existencia de todos y cada uno de los Archivos de Oficina
que se creen y desaparezcan, asi como de cuantas modificaciones se
produzcan con relacidn a los tipos documentales en ellos contenidos e
impulsar el correcto tratamiento de los expedientes en dichos archivos
segln la normativa vigente y las disposiciones de este Reglamento.

V. Colaborar con el Servicio de Archivo Central en la implantacién de nuevos
sistemas organizativos y de las disposiciones que con rango normativo
afecten o busquen un mejor funcionamiento del Servicio.

Capitulo lll. Del Sistema de gestion documental

Articulo 11. De la gestion documental.

1. Se entiende por gestion y tratamiento documental al conjunto de operaciones,
recursos, herramientas y procedimiento aplicables a todos los documentos de archivo
sean electrénicos, en papel o en cualquier otro soporte, producidos dentro de una
administracién. Dicha gestion contempla todo el ciclo de vida de los documentos desde su
creacion o formacidén y vigencia administrativa, ingreso en el archivo, hasta su
conservacion definitiva o eliminacién.

2. Corresponde a los centros del Sistema de Archivos del Cabildo Insular de La Palma
garantizar el tratamiento archivistico adecuado a cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos y asegurar una buena organizacidn vy clasificacidon, conservacion,
descripcidn, recuperacion y accesibilidad.

3. Elsistema de gestidon documental se caracteriza por ser:

a) Corporativo y personalizado a la vez, pues tiene que servir a toda la
Administracion del Cabildo adaptandose a cada una de sus unidades organicas.

b) Dindmico, pues tiene que adaptarse a los cambio de competencias y funciones de
la Administracion municipal.

c) General para los documentos, con independencia de su soporte, formato,
naturaleza o contenido.

d) Sistematico, pues tiene que establecer una secuencia de tareas que determinen
de forma normalizada y controlada la captura, la identificacion, el registro, la
clasificaciéon, la descripcidn, la adicion de metadatos, la instalacion, la
transferencia, la conservaciéon y el acceso a los documentos.

e) Facil, inteligible y creador de fidelidades, porque los trabajadores del Cabildo lo
han de integrar en su gestién diaria, y no tiene que permitirse su desvinculacién.
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f) Integrado e interoperable con los otros subsistemas de gestién y de informacidn
del Cabildo Insular de La Palma.

g) Interoperable con sistemas de informacion y de procedimientos de las
administraciones publicas y otras organizaciones.

4. El Sistema de Gestion Documental y Archivo estd integrado por las siguientes
herramientas / instrumentos bdasicos:

a) El cuadro de clasificacion documental.

b) El cuadro de descripcidon y metadatos.

c) Elcuadro de instalacidn de los documentos.

d) Catdlogo de tipologias documentales

e) Registro de documentos

f) Registro de soportes y formatos

g) Calendarioy registro de transferencias

h) Calendario de conservacién y/o eliminacion

i) Tablas de acceso

j)  El Reglamento del Archivo Central del Cabildo Insular de La Palma.

k) Los manuales de los procedimientos del Archivo Central del Cabildo Insular de La
Palma (AGENCAB)

I) La Politica de Gestion Documental del Cabildo Insular de La Palma

m) Plan Director del Cabildo Insular de La Palma

n) vy cualquier otra que se genere

Articulo 13. De la transferencia y/o ingreso de los documentos

1. Refleja el traspaso de la responsabilidad en relacién con la gestion y la custodia de los
documentos y sus instrumentos de descripcidon y metadatos desde una unidad orgdnica
del Cabildo Insular de La Palma al Archivo Central (AGENCAB)

2. La transferencia afectard a todos aquellos documentos para los que haya
transcurrido el plazo de conservacidon en el Archivo de Oficina asi aprobado en cada
procedimiento.

3. Los expedientes y otros documentos, en cualquier tipo de soporte material, incluidos
los electrdénicos, que se remitan al AGENCAB deberan tener la condicién de originales. Las
fotocopias o similares sélo podran enviarse si no se conserva el documento original.

4. Las unidades organicas han de realizar las transferencias siguiendo los criterios
establecidos en el manual/procedimiento correspondiente o bien siguiendo las
indicaciones del AGENCAB

5. El procedimiento de transferencia de documentos en aquellos aspectos no
contemplados en este Reglamento obedecerd a la normativa y operativa que en su
momento tenga establecida el AGENCAB en su Manual de procedimientos que sera de
conocimiento para todo el personal de la Instituciéon y accesible a través del Portal del
Empleado.
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Articulo 14. Organizacion y descripcion

1. Las tareas y elaboracién de normas de identificacién, clasificaciéon, ordenacidn,
descripcién e instalaciéon de la documentacidon del Cabildo Insular de La Palma
corresponden al AGENCAB.

2. El cuadro de organizacién de fondos a utilizar serd el elaborado por el AGENCAB, en
consonancia con los estudios de identificacion y valoracién de series documentales que
realicen las unidades productoras. Del mismo modo es potestad del AGENCAB Ia
modificacion e inclusidn de nuevas series documentales en el cuadro de clasificacion, una
vez aprobadas dichas modificaciones por la Comisidn de Valoracion y Simplificacién.

3. El AGENCAB elaborard los instrumentos de control, informaciéon y descripcidn
necesarios para la localizacion y acceso de todos los fondos documentales por él
custodiados, de acuerdo con la normativa nacional e internacional establecida.

4. La descripcion de la documentacidon custodiada en el AGENCAB se realizara
preferentemente utilizando técnicas informdticas con la ayuda de bases de datos
documentales.

Articulo 15. Valoracion, seleccidn y expurgo

1. Consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacién o eliminacion
parcial o total.

2. Como consta en el articulo 10 del presente Reglamento, la Comision de Valoracién de
Documentos y Simplificacién de Procedimientos es el érgano colegiado interdisciplinar
que tiene por finalidad el estudio, propuesta y dictamen de las cuestiones relativas a la
calificacion, acceso y utilizacién de todos los tipos y series documentales producidos,
conservados o reunidos por la institucidn y por sus organismos y entidades dependientes,
cualquiera que sea su soporte e incluyendo los documentos electrénicos de cualquier
tipo. Resultado de ese estudio seran las tablas de valoracién documental.

3. En el caso de documentos que no dispongan de tabla de valoraciéon aprobada, se
requerira iniciar el procedimiento del articulo 15.1, que se formalizara en un estudio de
identificacion y valoracidn de la serie documental que corresponda. Finalizado dicho
estudio, sera propuesto por la persona responsable del AGENCAB a la Comisién de
Valoracion de Documentos y Simplificacién de Procedimientos. Si el dictamen de la
Comision fuera favorable, se remitira la correspondiente propuesta de eliminacion al
organo competente segun la legislacion de patrimonio documental y el procedimiento
legal establecido al efecto.

4. Los estudios de valoraciéon y seleccion de documentos corresponderan a las distintas
unidades productoras junto con el AGENCAB y alcanzara a toda la documentacién insular.
Estos estudios seran calificados por la Comisién de Valoracion de Documentos vy
Simplificacién de Procedimientos. Sin embargo, y como norma general, no puede ser
objeto de seleccién y eliminacién la documentacién considerada histérica.

5. La seleccidon de documentos para su conservacién o eliminacion, total o parcial, que
estén custodiados en los Archivos de Oficina, y AGENCAB, se realizara mediante la
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tramitacién del correspondiente expediente y con arreglo a la normativa establecida por
la legislacion vigente en materia de patrimonio documental, tanto a nivel estatal,
autondémico e insular.

6. EI AGENCAB es el encargado de llevar el registro de eliminacién, donde constara el
numero de registro de eliminacién, la fecha de resolucién, el nimero de la tabla de
evaluacidn, la fecha de eliminacidn, el procedimiento seguido, el tipo o serie documental,

el volumen y, si fuese el caso, el muestreo aplicado.

Articulo 16. De la conservacion y restauracion de los documentos

1. Los locales que se destinen al AGENCAB estaran dedicados exclusivamente para este
uso y deberan estar adaptados al cumplimiento de sus funciones, tanto desde el punto de
vista de la edificacion como de su acondicionamiento y equipamiento. Para garantizar
esta funcionalidad, se distinguirdn en ellos las zonas de acceso publico y las de acceso
restringido. Como minimo el Archivo tendrd las siguientes divisiones fisicas: la de
depdsitos, la de trabajo técnico y la de consulta. Del mismo modo, los sistemas de
informacién que configuren la plataforma informatica de soporte al Archivo electrénico y
sus repositorios digitales tendran entidad propia, disponiendo de los recursos necesarios
para su correcto funcionamiento, cumpliendo con las garantias que la normativa vigente
imponga en cada momento al efecto.

2. El Cabildo Insular de La Palma sera responsable de dotar al AGENCAB de los locales,
instalaciones y medios técnicos, particularmente en los dedicados a depdsito fisico y
repositorios digitales, que cumplan las condiciones necesarias para garantizar la
seguridad, accesibilidad y preservacion de los fondos documentales, adoptando las
medidas de control, prevencidn, correccidn y/o extincidon que resulten mas oportunas en
cada caso.

3. El AGENCAB en colaboracién con el Centro de Conservacion y Restauracién de
Documentos Graficos de La Palma o Taller de Restauracion del Documento Grafico
adoptara las medidas oportunas para la conservacion de los documentos en los locales
dependientes del Archivo.

4. En el caso de salida temporal de documentacién con objeto de proceder a su
restauracion y/o encuadernacidn para corregir las alteraciones o dafios que les afecten y
con la finalidad de recuperar su integridad fisica y funcional, se elaborara un protocolo
con el fin de controlar la salida de la documentacién y su retorno una vez terminado el
tratamiento.

5. Se procurard la reproduccién a través de los medios o procedimientos mas
adecuados de aquellos documentos para los que su naturaleza o estado de conservacién
hagan recomendable el uso restringido del original.

6. EI AGENCAB seleccionard aquellos documentos en soportes tradicionales a digitalizar,
considerando siempre la relevancia histérica y estado de conservacion de los mismos, asi
como la demanda de que sean objeto. En la seleccién de documentos, se prestara
especial atencién a la situacién legal de los documentos que se pretenda digitalizar en
relacion con los derechos de autor, asi como los aspectos legales referidos al acceso de los
usuarios a las imagenes y cualquier otro condicionamiento juridico.
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Capitulo lll. Del acceso, reproduccion y uso de los documentos

Articulo 17. Del acceso a los documentos

1. Las personas fisicas o juridicas tienen derecho a consultar los documentos
conservados en el Archivo Central Insular de La Palma, en los términos previstos en la
legislacién vigente. Todo ello sin perjuicio de las restricciones definidas por la ley o las que
puedan establecerse por razones de conservacién. Muy especialmente se velard por el
riguroso cumplimiento de la legislacidon de proteccién de datos de caracter personal y se
tendrd en cuenta, asimismo, la legislacion y ordenamiento normativo sobre Ia
transparencia y acceso a la informacién.
2. El derecho de acceso a los archivos de las Administraciones Publicas viene
reconocido, entre otras disposiciones vigentes, por:
- Constitucién Espafiola, art. 44 y 105.b.
- RD 2568/1986 Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Corporaciones Locales, art.207.
- Ley 39/2015, de 1de Octubre, de Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones publicas.
3. El derecho de acceso estara Unicamente limitado por las disposiciones que al efecto
establezca la normativa en vigor:
- Ley 1/1982 de proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad personal y
familiar y a la propia imagen.
- Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local.
- Ley 16/1985 de Patrimonio Histdrico Espafiol.
- RD 111/1986 de desarrollo parcial de la Ley 16/1985 de Patrimonio Histdrico
Espafiol.
- RD 2568/1986 Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales.
- Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias
- Ley Organica 5/1992 de regulacién del tratamiento automatizado de los datos de
caracter personal.
- RD Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley de Propiedad Intelectual...
- Ley 39/2015, de 1de Octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones publicas.

Articulo 18. De la Consulta de documentos

1. Todos los usuarios tienen derecho a la consulta libre y gratuita de los documentos
conservados en el AGENCAB mediante peticion razonada por escrito. Igualmente tienen
derecho a la consulta de los instrumentos de informacidn y descripcién existentes en el
Archivo.

2. Este derecho no tiene mas limitacién que las derivadas de su estado de conservacion
o de aquellas otras determinadas por la legislacidn vigente. En el caso de existir por parte
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del AGENCAB dudas sobre el derecho de acceso solicitara informe a la asesoria juridica y
en virtud de este autorizard o denegara la consulta

3. Los documentos custodiados por el AGENCAB se dividen, atendiendo a la

informacién que contienen, en documentos de libre acceso y documentos de acceso

restringido:

a)

b)

Documentos de libre acceso: se consideran de libre acceso todos aquellos
documentos que correspondan a procedimientos terminados y que no contengan
datos que afecten a la seguridad o defensa del Estado, la averiguacidn de los
delitos o la intimidad de las personas.

Documentos de acceso restringido: Se consideran documentos de acceso
restringido los que contienen datos que pueden afectar a la intimidad de las
personas, a la seguridad o defensa del Estado o a la averiguacion de los delitos.

l. En el caso de los documentos de acceso restringido, éste queda reservado
a los titulares y a los funcionarios o miembros del Cabildo que
intervengan en la tramitacion de los documentos o deban conocerlos por
entrar en el ambito de sus competencias.

Il. El acceso a los expedientes de caracter nominativo que no contengan
regularmente otros datos que afecten a la intimidad de las personas,
podra ser ejercido, ademds de por el titular, por terceros que acrediten
interés legitimo y directo. El acceso por parte de las oficinas y miembros
del Cabildo sera libre, siempre que se haga en el ejercicio de sus
competencias.

Il. Los documentos que contengan datos que afecten a la intimidad de las
personas, podran consultarse libremente cuando hayan transcurrido 30
afios desde la fecha de la muerte de éstas. Si esta fecha no fuera
conocida, deberdn haber pasado 100 afios desde la fecha de creacién del
documento para poder acceder libremente a él. (Art.27 de la Ley 3/1990
de 22 de febrero, de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias,
actualmente en vigor.)

4. En cuanto a su naturaleza y las normas y procedimientos a aplicar en cada caso, se

diferenciaran dos tipos de consultas:

a)

Consultas INTERNAS realizadas por los miembros de la Corporaciéon del Cabildo
Insular de La Palma, asi como por el personal.

Las distintas oficinas del Cabildo Insular de La Palma podradn acceder a la
documentacién del AGENCAB a través del doble servicio: consulta y préstamo.

Cada oficina podra solicitar la consulta de documentacion por ella tramitada y
transferida al ASENCAB, y de la documentacion clasificada como de libre acceso.

Para consultar o recibir informacidn relativa a documentacidn de acceso
restringido se deberd manifestar por escrito el motivo de su necesidad, tanto en
el caso de las consultas como en el de préstamos, resolviéndose la accesibilidad
por el drgano competente del Cabildo Insular de La Palma segun las tablas de
acceso aprobadas.
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b)

En todo caso, cualquier consulta requerira por parte del peticionario la
cumplimentacién de los correspondientes datos en el Libro de Registro de
Consultas.

Consultas EXTERNAS de ciudadanos, investigadores, entidades privadas, o de
otros organismos publicos

Cualquier ciudadano, de por si o en representacion de una entidad privada,
podra consultar, previa solicitud, de forma gratuita, y dentro del horario de
atencién al publico, los documentos del Archivo, sin perjuicio de las restricciones
derivadas de la seguridad y conservacion de los bienes documentales
custodiados y de las establecidas por la legislacidn vigente, y sin mas limitaciéon
que las disponibilidades del Archivo en cuanto a zonas de consulta,
equipamiento de las mismas y personal adecuado y suficiente.

La consulta externa sera realizada en la sala de consulta habilitada a tal efecto,
no pudiéndose sacar documento alguno de dicha sala, salvo por el personal del
Archivo. La documentacion a consultar sera facilitada siempre por el personal
del Archivo, a la vista de la solicitud realizada por el consultante.

El personal del Archivo proporcionara los documentos, expedientes, o libros
solicitados por el consultante.

Unicamente podrd acceder a los depdsitos, donde se custodia la
documentacién, el personal del Archivo.

Los usuarios son responsables de la integridad de la documentacién durante la
consulta y se comprometen a devolverla en el mismo orden y estado en que les
fue entregada. El derecho de consulta y de acceso a la sala puede ser retirado a
toda persona que trate la documentacién de forma negligente, o cuyas
actividades dificulten el trabajo y el estudio en el Archivo.

Los dafios que pudieran ocasionarse a los documentos asi como las posibles
sustracciones, se pondran en conocimiento del Presidente del Cabildo o
Consejero/Secretario/ al efecto de la incoacidon del procedimiento para la
adopcidn de las medidas oportunas.

En caso de que los fondos consultados se utilizasen con vistas a su publicacién o
difusion publica debera hacerse constar su procedencia, teniendo en cuenta, en
todo caso, lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Cardcter Personal.

Las consultas externas efectuadas por personal de otras Administraciones vy
organismos publicos estaran sujetas a lo determinado por la legislacién vigente.
(Art. 140 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico). En todo caso, para acceder a la documentacién calificada como
restringida deberd presentarse solicitud razonada del responsable del
Departamento o Servicio que formula la consulta.
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5. El procedimiento de consulta de documentos en aquellos aspectos no contemplados

en este Reglamento obedecera a la normativa y operativa que en su momento tenga

establecida el AGENCAB, que sera de conocimiento publico.

Articulo 19. Del Préstamo

1. El préstamo consiste en la salidas temporal de documentos del AGENCAB hacia

unidades administrativas del Cabildo que lo soliciten (préstamo interno) o fuera del

ambito del Cabildo (préstamo externo)

2. Préstamo Interno

a)

b)

c)

d)

e)

El préstamo interno queda reservado a los miembros de la Corporacién vy al
personal al servicio del Cabildo Insular del La Palma.

El plazo maximo del préstamo no podra ser superior a un mes. En caso
necesario se solicitara al Archivo la prérroga pertinente.

El responsable de la documentacion, una vez que esta salga del Archivo, sera el
peticionario de la misma.

No se prestaran fragmentos de expedientes o documentos sueltos desgajados
del conjunto orgéanico del que forman parte. Sélo se prestaran expedientes
completos, o en todo caso, tal y como hayan sido transferidos al Archivo.

El peticionario devolverd la documentacién al Archivo manteniendo las mismas
caracteristicas de orden, constitucion interna y externa, limpieza y condiciones
en que estaba cuando la solicitd.

3. Préstamo externo

1.

Los préstamos de documentacion a entidades publicas o privadas se regiran por
los principios de coordinacién, colaboracion y asistencia reciproca
interadministrativa. En todo momento se cumplird con lo establecido en la
legislacién sobre proteccion de datos.

Como principio general la documentacién sélo podra salir de su lugar habitual
de custodia en casos excepcionales, para los cuales se concretara el motivo
razonado, y se establecera formalmente como requisito previo la duracion del
préstamo, condiciones de seguridad y garantias que se consideren necesarias en
cada caso.

Los casos en que se contemplard la posibilidad de la salida extraordinaria de
documentacioén del Archivo son:

- Para microfilmacion, digitalizacidon o cualquier otra forma de reproduccion

de los documentos que no pueda llevarse a cabo en las dependencias del
Archivo.

- Cuando se precise realizar algun tramite ante otros organismos oficiales
autorizados en el que se requiera inexcusablemente la presentacién o
aportacién de los documentos originales

- Parallevar a cabo labores de restauracién de libros y documentos.

- Para la encuadernacién de determinados fondos.

- Préstamo para exposiciones.
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- Cuando sean requeridos por los tribunales de justicia, de todo documento
original remitido a los tribunales de justicia se dejara una copia o fotocopia
autorizada en el AGENCAB.

4. En todos los casos se adoptardn las medidas necesarias para garantizar la
seguridad y la adecuada conservacién de los documentos, asi como el reintegro
de los mismos.

4. El procedimiento de préstamo de documentos en aquellos aspectos no
contemplados en este Reglamento obedecerd a la normativa y operativa que en su
momento tenga establecida el AGENCAB que sera de conocimiento publico.

Articulo 20. De la reproduccion

1. El derecho de acceso conllevara el de obtener copias o certificados de los
documentos cuyo examen se autorice, y previo pago de las tasas correspondientes que
estén aprobadas para tal caso en la Ordenanza Reguladora de los Precios Publicos.

2. Las reproducciones, duplicados o copias estaran sujetos a la legislacion sobre
Propiedad Intelectual y demds normativa vigente, debiéndose acreditar por el solicitante,
en su caso, la cesién de los correspondientes derechos.

3. El Archivo establecera el medio mas adecuado para proceder a la reproduccion,
segln las caracteristicas fisicas del documento. En casos excepcionales podra permitirse
gue profesionales designados por el Archivo puedan efectuar la reproduccion fuera de las
dependencias del servicio.

4. Con caracter general no se permitird que la persona fisica o juridica interesada
realice fotografias de los documentos, sin perjuicio de que justificadamente se den
excepciones a esta prohibicién general.

5. En el caso de utilizacion de reproduccidon de documentos del Archivo para editarlos o
difundirlos publicamente, se hara constar obligatoriamente la procedencia y estara sujeta
a la entrega de dos ejemplares de dicha publicacién, que pasaran a formar parte de la
Biblioteca Auxiliar del Archivo

Articulo 21. De la salida temporal

1. Para la salida temporal de documentos y publicaciones del Archivo, con objeto de
contribuir a la difusién del propio patrimonio documental, la realizacidon de exposiciones y
otras actividades de divulgacion cultural u otros, se requiere la apertura y tramitacién del
oportuno expediente, previa presentacion por las personas o entidades interesadas de
solicitud en el registro general de la corporacion. En la solicitud se debe identificar
univoca y claramente tanto los documentos y/o publicaciones solicitadas, como el motivo
o actividad para la que se ceden, siguiendo las instrucciones del Servicio de Archivo, o
unidad administrativa competente en la materia.

2. Cuando se considere necesario la entidad solicitante deberd acreditar la existencia de
la correspondiente pdliza aseguradora que se incluira en el expediente.

3. Enla tramitacién de este expediente es preceptivo el informe del Archivero/a, quien
entre otros factores deberd valorar si la salida temporal supone alglin riesgo para la
conservacién de los documentos, y la autorizacidn del préstamo por la persona titular a la
que esté adscrito el Servicio de Archivo, o unidad administrativa competente en la
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materia. Este informe no serd requerido en el caso de salida de los documentos para
actividades de difusiéon desarrolladas por el propio Archivo, o por otros centros del
Cabildo en dependencias o locales distintos a los suyos.

4. De la salida temporal de los documentos y publicaciones del Archivo ser llevard a
cabo un registro.

5. El procedimiento de la salida temporal de documentos en aquellos aspectos no
contemplados en este Reglamento obedecerd a la normativa y operativa que en su
momento tenga establecida el ACEMCAB que sera de conocimiento publico.

Capitulo IV. Informacidn y Difusion

Articulo 22. Actividades de difusion e informacion

El AGENCAB para la difusiéon de sus fondos podra realizar las siguientes actividades:

a) La publicaciéon de instrumentos de informacidon y descripcién de sus fondos
documentales.

b) La realizacién de visitas guiadas a las dependencias del Archivo. Estas visitas
deberan ser solicitadas previamente segin el modelo y con los requisitos
contemplados por el correspondiente procedimiento, y seran atendidos siempre
y cuando no interfieran el normal funcionamiento del servicio. Estas visitas solo
excepcionalmente podran ser realizadas fuera del horario habitual de apertura
al publico.

c) Colaboracién con otras Instituciones. Se procedera al préstamo de los
documentos a otras Instituciones para exposiciones y otras actividades de
difusién cultural.

a) Colaborara con el departamento de Formacién en la elaboracién e imparticion
de cursos de contenido archivistico dirigidos al personal al servicio de la
Administracién Local Insular.

b) La organizacién de cursos y conferencias.

¢) Elmontaje de exposiciones.
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ANEXOS

Formulario Estudio y valoracion de series documentales y ejemplo concreto
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I. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

Organico:
Funcional:

No |

2. PRODUCTOR

3. OBJETO

4. LEGISLACION

5. PROCEDIMIENTO




6. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA SERIE

Si|:| No|:|

Si (totalmente) I:‘ Si (parcialmente) I:‘

No|:|

Serie comun |:| Serie especifica |:|

7. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

Tipo de relacidon* Nombre de la Serie Organismo/unidad administrativa

*Claves: (CO) Complementaria, (RE): Recapitulativas, (DU) Duplicada, (OT): Otro tipo de relacion

Ordenacién numérica

Ordenacién cronoldgica

Ordenacion alfabética: |:| Onomadstica |:| Por Materias |:| Geogrdfica
Otra:




9. DESCRIPCION

|:| Por unidad de instalacion

|:| Por unidad documental

10. VOLUMEN Y SOPORTE FiSICO

VOLUMEN
N2 unidades instalacion
Metros lineales

SOPORTE FisICO
Papel
Informatico / Electrénico

Observaciones: ! |

I
N ——— g g g g g

11. VALORES

A) Valores primarios

Si/No Plazo Justificacién/Legislacién

Administrativo:

Contable:

Fiscal:

Juridico:

B) Valores secundarios

Si/No Justificaciéon/Legislacion

La informacion que recogen los documentos de la serie documental es
Unica y/o no se puede encontrar en otras serie documentales o
Informativo: documentacion relacionada

I:l Otra (indiquese):

INFORMACION RECOGIDA EN LOS
o DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA OBSERVACIONES
Historico: SERIE DOCUMENTAL

|:| Origen y evolucién de la institucion




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

Datos para el analisis estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes
Completa informacion de otras
series de conservacidén permanente

LI O CI CT O C C E

Otra (indiquese)

A) Propuesta de seleccién de la serie:

Conservacion Total (CT): |:|

Eliminacién Total (ET): |:|
Eliminacién Parcial (EP): I:I

En el caso de eliminacion:

Plazo

EN ARCHIVO DE OFICINA
EN ARCHIVO CENTRAL /INTERMEDIO
EN ARCHIVO HISTORICO

B) Propuesta tipo de muestreo:
En los casos en que se proponga la eliminacién, recomendar un tipo de muestreo

Alfabético




| [ selectivo | Cronoldgico | [ Probabilistico | | [Aleatorio |
Numeérico
Otros

C) Plazos de Transferencia:




INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y
VALORACION

1. AREA DE IDENTIFICACION

Cadigo de serie: codigo asignado a la serie documental en el cuadro de clasificacion de la del
Cabildo Insular de la Palma.

= Cédigo organico de la serie: digitos correspondientes al cuadro de clasificacion del
Organismo o Institucidn productora (en caso de que exista)

= Cédigo funcional de la serie: digitos correspondientes al Cuadro de Clasificacion
funcional del Archivo.

Denominacién vigente de la serie/procedimiento: incluir la denominacion de la serie
(procedimiento) que se estd identificando.

Denominaciones anteriores/otras denominaciones de la serie: incluir denominaciones
anteriores u otras denominaciones, en el caso de que las hubiera, de la serie que se esta
identificando.

Fecha inicial: fecha de inicio en la tramitacidn de la serie o de la fraccién de serie objeto de
valoracion.

Fecha final: fecha final en la tramitacion de la serie o de la fraccién de serie objeto de
valoracidn. Indicar si es una serie abierta.

Fraccion de serie: Entendida como el testimonio de una parte del procedimiento
administrativo que identifica a una serie en cuestién, que en la unidad administrativa que
genera dicha parte se estima como serie propia ("Informes de Asesoria juridica" que son parte
preceptiva en muchos expedientes y serie propia en los Servicios Juridicos).

Denominacion de la serie principal: En el caso de que se trate de una fraccidn de serie indicar
el nombre de la serie principal.

Productor: denominacién oficial del Organismo(s) o Departamento(s) y unidad dentro del
mismo responsable, de acuerdo con sus competencias, de la produccién de la serie.

Objeto: Describir brevemente la finalidad administrativa especifica que cumple la serie y su
procedimiento.

Legislacion: disposiciones normativas especificas, incluyendo normas internas, que afecten a la
produccién de la serie estudiada, especialmente al procedimiento administrativo.

Procedimiento (Tramite administrativo): incluir informacidn sobre el tramite administrativo
reflejado en la serie documental estudiada.

Relacion de documentos: Relacidn de documentos esenciales del procedimiento (aquellos que
son imprescindibles o bien que tienen una funcidén importante en la tramitacién del
expediente).



Tipo de documento: Asignacion cédigo del tipo documental de acuerdo con el Catdlogo de
tipos documentales del Cabildo Insular de La Palma a cada uno de los documentos esenciales
del procedimiento que se esté analizando

Caracteristicas de la serie: indicar se la serie estd abierta o por el contrario ya estd cerrada, si
ha sido descrita total o parcialmente y si es una serie comun a toda la corporacién o si es
especifica de alguna funcidén concreta.

Series y documentacion relacionadas: Nombre de las series documentales que por su
contenido o por su tramitacion incluyan informacién idéntica, parcial, complementaria o
recopilatoria a la serie objeto de identificacion

(CO) Complementaria: son aquéllas que, respondiendo a trdmites administrativos diferentes,
contribuyen todas a la realizacion de un mismo objetivo, resultando asi una informacion
complementaria

(RE): Recapitulativas: recapitulan la informacion contenida en las series documentales. Ej.:
BOP, Memorias, Registros, etc.

(DU) Duplicada: son aquéllas que materializan actividades dentro de las funciones
administrativas comunes (gestion econdmica, gestion de personal, etc.) y que, en consecuencia,
son producidas por las distintas oficinas que en cada organismo tienen ese cometido.

(OT): Otro tipo de relacion

Ordenacion de la serie: Indicar la ordenacién que se le da a la serie que esta siendo analizada,
indicando en observaciones cualquier caracteristica que sea importante destacar.

Descripcidn: En este apartado se indicara el nivel de descripcidn aplicado a la serie

Volumen: Se indica la cantidad de unidades de instalacidn que integran la serie, expresadas en
n? de unidades o en metros lineales de documentacion

Soporte fisico: se indica también el soporte o soportes fisicos en el que se encuentran los
documentos de la serie en estudio.

2. AREA DE VALORACION

Valores: Indicar el plazo de los valores: administrativo, fiscal, juridico, informativo e histérico
que puedan atribuirse a los documentos de la serie objeto del estudio; en la justificacidn
sefialar la normativa aplicable.

= Valor administrativo: valor primario inherente a cualquier documento, ligado a la
vigencia administrativa. Suele ser cinco afios, de no existir recursos que alarguen el
plazo, en cuyo caso habra de constatarse.

= Valor fiscal: un caracter mas del valor administrativo, se destaca independiente para
determinar los plazos de aquella documentacién de cardcter econdmico que esté
sujeta a procesos de control establecidos por alguna normativa.

= Valor juridico: valor que se atribuye a la serie documental o a alguno de los
documentos que la forman porque contengan pruebas fundamentales para garantizar



los derechos y deberes de la Administracién y de los ciudadanos. Ejemplos: Inventario
de bienes y derechos, Expedientes de sesiones de drganos colegiados: Consejo de
Gobierno...

= Valor informativo: indicar si este valor es escaso o sustancial en la serie que se estudia
de acuerdo con los siguientes criterios: existencia de duplicacion de informacién; que
la informacion sea importante por indispensable; y a que materias o personas afecta
dicha informacion.

= Valor histdrico: indicar también si este valor es escaso o sustancial para establecer el
valor de aquellos documentos que son indispensables para reconstruir la Historia de
una institucion, de una persona, de una actuacién, de un tema.

Régimen de acceso: Indicar las condiciones de acceso a los documentos teniendo en cuenta la
legislacidn vigente que le afecta:

Para contenidos susceptibles de proteccidn se puede utilizar la clasificacion siguiente:
Cddigo para clasificar el tipo de contenido susceptible de proteccion, de acuerdo con los limites

establecidos en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno (LTAIBG)

Cuestiones susceptibles de proteccion Art. LTAIBG
Seguridad nacional, defensa, seguridad publica 14.1.3,b,d
Relaciones exteriores 14.1.c
Politica econdmica y monetaria 14.1.i
Proteccion del medio ambiente 14.1.
Otros intereses publicos susceptibles de proteccion -
Intereses econdmicos y comerciales 14.1.h
Secreto profesional. Propiedad intelectual e industrial 14.1.j
Otros intereses privados susceptibles de proteccion -

Datos sobre ideologia, afiliacion sindical, religion o creencias 15.1

Datos sobre origen racial, a la salud y a la vida sexual 15.1

Datos sobre infracciones penales o administrativas que no conlleven | 15.1
amonestacion publica al infractor

Otros datos de caracter personal susceptibles de proteccion 15.3

[NOTA: No se incluyen supuestos circunstanciales -por ejemplo, la afectacion a la prevencion,
investigacion y sancion de los ilicitos penales, administrativos o disciplinarios; a la igualdad de
las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva; a las funciones administrativas
de vigilancia, inspeccion y control, o a la garantia de confidencialidad o el secreto requerido en
procesos de toma de decision- ni la presencia de datos personales meramente identificativos
relacionados con la organizacion, funcionamiento o actividad publica del érgano (art. 15.2)]

3. AREA DE SELECCION

Seleccion de la serie: se indicard si la serie documental estudiada es de conservaciéon o
eliminacion. En caso de propuesta de eliminacidn, debera especificarse su modalidad (total o
parcial); en el caso de eliminacién parcial, se indicara una selecciéon de los documentos a
conservar.




Tipo de muestreo: en los casos en que se realice el muestreo, se indicara el tipo (cronoldgico,
alfabético, aleatorio...), especificando brevemente y a ser posible su metodologia y volumen o
porcentaje.

Plazos y transferencia: los plazos de transferencias se consignardn en relacién con la
finalizacion de la tramitacidn y la disminucién progresiva de la frecuencia de uso de los
Documentos

Recomendaciones de actuacién en materia de gestién documental de la serie al gestor: Area
dedicada a realizar recomendaciones para los gestores encaminadas a subsanar incidencias
observadas a lo largo del tiempo en el procedimiento administrativo de la serie. Ejemplo: Es
conveniente respetar siempre la ordenacion alfabética de los expedientes personales, sin
establecer separaciones entre personal funcionario, laboral, fijos, discontinuos, etc.

4. AREA DE CONTROL

Ademas del nombre del Responsable del Estudio debe consignarse el Archivo o los Archivos en
los que se ha realizado el trabajo de estudio. Igualmente se han de reflejar las fechas extremas
del periodo estudiado, que en principio ha de coincidir con las fechas extremas de la
documentacién que se conserve el en archivo de procedencia del Estudio de Identificacién y
Valoracion. Por ultimo, debera indicarse la fecha de elaboracion.



1. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

Codigo de la | Orgénico:
serie | Funcional: | B.03.01.12

Denominacion

., EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS
vigente

Denominaciones anteriores / Otras
denominaciones

Fecha inicial | Fecha final |

Fraccion de series: | Si | | No | X

Denominaciones anteriores /
Otras denominaciones

2. PRODUCTOR

Organismo Unidad Adva./ Funcién Fecha Inicial | Fecha Final
Area de Hacienda, Recursos Humanos | Servicio de Recursos Humanos
y Agua/ Cabildo Insular de La Palma
Area de Hacienda y Recursos Servicio de Recursos Humanos
Humanos/Cabildo Insular de La Palma

3. OBJETO

' reglamento, cometida por un empleado (laboral, funcionario) del Cabildo en el ejercicio de sus
| funciones !

4. LEGISLACION

DISPOSICION BOLETIN | NUMERO FECHA
GENERAL

Real Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba el texto

articulado de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado. BOE 40 15/02/1964
Ley Organica 10/1982, de 10 de agosto, de Estatuto de Autonomia de Canarias. BOE 195 16/08/1982
Ley 30/1984 de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcidn Publica. BOE 185 03/08/1984
Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de

Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del Estado. BOE 15 17/01/1986
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones BOE 285 27/11/1992

Publicas y el Procedimiento Administrativo Comun.
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.. BOE 89 13/04/2007
Ley 26/2011, de 1 de agosto, de adaptacidn normativa a la Convencién
Internacional sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion BOE 295 10/12/2013

BOE 184 02/08/2011




publica y buen gobierno.
Ley 1.5/2014, de 16 de sep.)t!embre, de racionalizacién del Sector Publico y otras BOE 226 17/09/2014
medidas de reforma administrativa.
Ley 3-9./2015_, del de: o_ctubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las BOE 236 02/10/2015
Administraciones. Publicas
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico . BOE 236 02/10/2015
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico BOE 261 31/10/2015
Ley Organica 1/2018, de 5 de noviembre, de reforma del Estatuto de Autonomia

. BOE 268 06/11/2018
de Canarias
ESPECIFICA
Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcidn Publica Canaria BOE 118 18/05/1987
Le’y 1.4/1990, de 2.6 de julio, de Régimen Juridico de las Administraciones BOC 9% 01/0/1990
Publicas de Canarias
Ley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares BOC 70 14/04/2015
Reg!amento organico, de gobierno, administracion y funcionamiento del excmo. BOP 165 26/08/2009
Cabildo Insular de la palma
Modlflc,ac_lon deI. Cpnyenl_o Colectivo del Cabildo Insular de la Palma en relacion BOP 138 21/10/2013
con el régimen disciplinario
Regllamento Orgénico de gobierno, administracién y funcionamiento de excmo. BOP 33 16/03/2018
Cabildo Insular de la Palma

5. PROCEDIMIENTO

RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

- Unavez tenido conocimiento de la falta, el responsable del departamento de personal elevara a la presidencia

propuesta para la incoacion del expediente
- La Presidencia resuelve iniciar el procedimiento y nombra instructor y secretario

- Elinstructor notificara al interesado el inicio del expediente y se le cita para que preste declaracién

- Organismos y dependencias facilitaran al instructor los antecedentes e informes necesarios

- Declaracion de testigos

- En base a lo anterior el Instructor formulard el pliego de cargos que se notificara al inculpado que podra

contestarlo
- ElInstructor podra acordar la practica de pruebas solicitadas por el inculpado
- ElInstructor formulara la propuesta de resolucion y notificacién al interesado
- Alegaciones del interesado
- Remisidn a la Presidencia de la propuesta de resolucion y el expediente
Decreto con la sancién a imponer

RELACION DE DOCUMENTOS Cadigo tipo
documental
Oficio o denuncia informando de los hechos TD06-016
Informe del jefe de seccidon de personal relativo a la incoacidn del expediente disciplinario TD13-013
Propuesta del delegado de incoar expediente disciplinario nombrando Instructor y Secretario TD06-021
Resolucién de la Presidencia por la que se insta incoar expediente disciplinario y nombramiento de TD01-016
Instructor y Secretario
Notificacion al interesado sobre apertura del expediente TD07-011
Providencia del Instructor y Secretario demandando antecedentes e informes (pruebas) TD99-311
Citacién a los interesados para declaracién TD07-010
Declaraciones de los testigos y otros implicados TD05-010
Solicitud, en su caso, de ampliacidn de plazos para la elaboracidn del pliego de cargos TD14-010
Pliego de cargos al expedientado TD99-153
Notificacion al interesado TD07-011
Pliego de descargos TD99-154

Pruebas solicitadas por el instructor a peticion del expedientado




Propuesta de resolucién TD64-010
Notificacion al interesado TD07-011
Alegaciones del inculpado TD16-010
Oficio a la Presidencia remitiendo la propuesta de resolucion y el expediente TD06-016
Decreto imponiendo la sancion TD01-011
Notificacion al interesado TD07-011

6. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA SERIE

S|’ Nol:l

Si (totalmente) |:| Si (parcialmente) |:|

No|:|

Serie comun I:I Serie especifica I:I

7. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

Tipo de relacidon* Nombre de la Serie Organismo/unidad administrativa
Cco B.03.01.15.Expedientes personales de laborales Recursos Humanos
CcoO B.03.01.16.Expedientes personales de interinos Recursos Humanos
CcoO B.03.01.17.Expedientes personales de eventuales Recursos Humanos
Cco B.03.01.07.Expedientes de evaluacion y desempefio Recursos Humanos
Cco B.03.01.13.Expedientes informativos Recursos Humanos
CcoO B.03.03.01.Ndminas Recursos Humanos

*Claves: (CO) Complementaria, (RE): Recapitulativas, (DU) Duplicada, (OT): Otro tipo de relacion

rdenacién numérica

rdenacion cronoldgica

rdenacion alfabética: IE Onomdstica |:| Por Materias |:| Geogrdfica
tra:

: Observaciones:

I:l Por unidad de instalacién

E Por unidad documental



VOLUMEN

N2 unidades instalacion

Metros lineales

SOPORTE FisICO

x | Papel

X | Informatico / Electrénico

11. VALORES

A) Valores primarios

Administrativo:
Contable:

Fiscal o
econdmico:

Juridico:

Si/No | Plazo Justificacion

i En el organismo productor como antecedente y testimonio
para la gestion administrativa

No
Por faltas graves y muy graves puede imponerse como sancion la

No suspension temporal de empleo y sueldo por un periodo entre 5y
30 dias y en caso de falta grave incluso el despido

Si Valor probatorio como antecedente y testimonio

B) Valores secundarios

Informativo:

Histérico:

Si/No

Justificacion

si

[]

La informacién que recogen los documentos de la serie documental es
Unica y/o no se puede encontrar en otras serie documentales o

documentacién relacionada

Otra (indiquese):

si

INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA

SERIE DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

Origen y evolucién de la institucion

Procesos de elaboracion de
normativa

Permite valorar impacto o eficacia
de las actividades de la institucion

Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares

Datos significativos sobre ciencias y
técnicas

Datos para el analisis estadistico

1| =) O CI CI

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes




Completa informacion de otras
series de conservacidén permanente

L]

Otra (indiquese)

X |50 afios Ley Organica 1/1982, de proteccidn civil del derecho al honor,
a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen. Articulo
8.1.

Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Espafiol.
Articulo 57 y 62.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Articulo 37.

Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de
Caracter Personal.

A) Propuesta de seleccién de la serie:

Conservacion Total (CT): E

Eliminacién Total (ET): I:I
Eliminacién Parcial (EP): I:I

En el caso de eliminacion:

Plazo

EN ARCHIVO DE OFICINA
EN ARCHIVO CENTRAL/INTERMEDIO
EN ARCHIVO HISTORICO

B) Propuesta tipo de muestreo:

Alfabético




| [ selectivo | Cronoldgico | [ Probabilistico | | [Aleatorio |
Numeérico
Otros

C) Plazos de Transferencia:

25

' Area dedicada a realizar recomendaciones para los gestores encaminadas a subsanar incidencias observadas :
la lo largo del tiempo en el procedimiento administrativo de la serie. Ejemplo: Es conveniente respetar |
| . e ) . . . |
i siempre la ordenacion alfabética de los expedientes personales, sin establecer separaciones entre personal |

E funcionario, laboral, fijos, discontinuos, etc. !

V. AREA DE CONTROL
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