SECRETARIA GENERAL

J A MCAA/mybp

EXCMO. CABILDO INSULAR
DE LA PALMA

DONA MARIA DEL CARMEN AVILA AVILA, SECRETARIA GENER AL DEL PLENO DEL
EXCMO. CABILDO INSULAR DE LA PALMA.

CERTIFICO: Que el Excmo. Cabildo Insular de La Palma, en
Sesién Plenaria Extraordinaria celebrada el dia 24 de abril de dos mil
veinte, adopt6 el siguiente acuerdo:

ASUNTO N° 11.- APROBACION DEL REGLAMENTO DEL ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL DEL CABILDO INSULAR DE LA PALMA.

El Sr. Presidente somete a consideracion del Pleno el Dictamen
de la  Comisién del Pleno de Cultura y Patrimonio Histéric o de fecha 16
de abril de 2020 . Dicho Dictamen es siguiente:

“Por la presidencia se somete a la Comision del Ple no de Cultura
y Patrimonio Histérico, el acuerdo adoptado por el Consejo de Gobierno
Insular de La Palma, en Sesién Ordinaria celebrada el dia 8 de abril

de 2019, que es el siguiente:

Toma conocimiento el Consejo de Gobierno Insular de la propuesta
de acuerdo de Don Anselmo Francisco Pestana Padron, Presidente del
Excmo. Cabildo Insular de La Palma, que es del sigu iente tenor:

Sirva la presente propuesta para conformar expedien te de

APROBACION DE REGLAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION DOCWHEMTAL del Excmo.
Cabildo Insular de La Palma, de conformidad con:

ANTECEDENTES

Primero.-  Con fecha 21 de noviembre de 2018 se presenta por este
servicio informe sobre la conveniencia de aprobacio n de la Politica de
Gestion Documental del Excmo. Cabildo Insular. En é | se ponia de
manifiesto, en el marco de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridicos del Sector Publico y la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comudn de las Administr aciones Publicas,
la necesidad, desde todas las esferas de la Adminis tracion Publica, de
“transformacién digital como objetivo a alcanzar me diante la
regularizacién del uso de los medios electrénicos e n los procesos de
gestion y tratamiento de documentos.”

Segundo.- El Consejo de Gobierno Insular, en Sesién Ordinari a
celebrada el dia 23 de noviembre de 2018, aprueba, por unanimidad, la
Politica de Gestion Documental del Excmo. Cabildo | nsular de La Palma.
Con ello se pone en marcha el proceso de digitaliza cion y conservacion
de documentos, iniciandose un procedimiento de homo geneizacion de la
gestion integral de los documentos y servicios de a rchivo

Tercero.- Con fecha 19 de febrero de 2019 se informa por el
Servicio de Asesoria y Defensa Juridica el Reglamen to de Archivo y
Gestion Documental que se pretende aprobar. Se adju ntan ambos

documentos.



FUNDAMENTOS

I.-  En primer lugar se reconoce, en virtud de la Ley 7/
2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Loc
del Cabildo Insular para dictar normas o disposicio
concretamente en el articulo 4 se establece que cor
municipios, provincias e islas
publicas de caracter territorial (...) las potestades
autoorganizacion”.

Por otro lado, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Administrativo Comdn de las Administraciones Public
articulo primero que el objeto de la ley es regular
asuntos,  “los principios a los que se ha de ajustar el ejerc
iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria”
el articulo 2, que la ley es aplicable al sector pu
en él a las entidades que integran la Administracio

II.-  La Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio Doc
Archivos de Canarias, en su articulo 9 dispone que
Canarias, junto con los Cabildos Insulares, planifi
la organizacién y servicio de los archivos canarios
de los documentos constitutivos del Patrimonio Docu
Asimismo, en su articulo
Insulares y Ayuntamientos a
Documental Canario”
este reglamento, para esta Ley 3/1990, de 22 de feb
Documental y Archivos de Canarias,
de las actividades de las instituciones y de las pe
comunidad” por ello los considera
tal deben estar al servicio de los ciudadanos”

.- En el informe presentado por el Servicio de Asesor
e referencia, entre

Defensa Juridica de esta Corporacion Insular se hac

otras cuestiones, a la regulacion del procedimiento
adecuacion de esta norma que se pretende aprobar, e
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Administrativo Comun de las Administraciones Public
39/2015.-, el ejercicio de la potestad reglamentari
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IV.- La Ley 39/2015, regula en su Titulo VI la iniciati va

legislativa y la potestad para dictar reglamentos,

128 establece que la potestad reglamentaria corresp

6rganos de gobierno locales. Por otro lado, en rela
publicidad de las normas, articulo 131, se establec
reglamentos habran de publicarse en el diario ofici

para que entren en vigor y produzcan efectos juridi
administraciones  podran  establecer medios complemen
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por el Pleno, una segunda de informacion publica y audiencia a los

interesados para la presentacién de reclamaciones o sugerencias, y una
Gltima de resolucion de dichas reclamaciones o suge rencias; ademas “en
el caso de que no se hubiera presentado ninguna rec lamacion o
sugerencia, se entendera definitivamente adoptado e | acuerdo hasta
entonces provisional”.

V.- En relacion a la aprobacién de los reglamentos, la Ley
711985, de 2 de abril, reguladora de Bases de Régim en Local, dispone,
en el Titulo X, aplicable a este Cabildo Insular po r la Ley 5/2005, de
11 de noviembre, de integracion del Cabildo Insular de la Palma en el
régimen previsto en la Ley 57/2003, de 16 de diciem bre, de medidas
para la modernizacion del gobierno local, en el art fculo 127.1 a) que
corresponde al Consejo de Gobierno Insular la “aprobaciéon de los
proyectos de ordenanzas y de los reglamentos, inclu idos los orgéanicos,
con excepcion de las normas reguladoras del Pleno y sus comisiones”. Y
en el articulo 123 que es al Pleno de la Corporacié n Insular a quien
corresponde aprobar y modificar “los reglamentos de naturaleza
organica” y “las ordenanzas y reglamentos municipales”

Visto el informe favorable del Servicio de Patrimon io, y de
conformidad con lo previsto en el articulo 41 del R eglamento Organico
de Gobierno, Organizacién y Funcionamiento del Excm 0. Cabildo Insular
de La Palma, y preceptos concordantes de la Ley 7/1 985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local, Titulo X , Se propone al
Consejo de Gobierno Insular, la propuesta de aproba cion del siguiente
ACUERDO:

Primero.- Aprobar el proyecto de Reglamento de Archivo y Gest ion
Documental del Excmo. Cabildo Insular de La Palma, de conformidad con
el documento anexo.

Segundo.- Remitir al Pleno el proyecto de Reglamento de Arch ivo
y Gestion Documental del Excmo. Cabildo Insular de La Palma para su
aprobacion inicial, en virtud de lo expuesto en el Fundamento V.

Tercero.- Facultar al Excmo. Sefior Presidente de la Corporaci on,
0 Consejera 0 Consejero en quien delegue, para la f irma de cuantos
documentos, publicos y privados, sean necesarios en ejecucion del
presente acuerdo.

En Santa Cruz de La Palma, a 2 de abril de 2019. EL PRESIDENTE,

Anselmo F. Pestana Padrén”.
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Introduccion [Exposicion de motivos)

La Comstitwcion Espanola reconece entre los derechos de los espaneles el de
recibir libremente informacion, que los poderes publicos promoveran y tutelaran el
acceso a la cultura y garantizaram la conservacion v promoweran el enriguecimisnto del
patrimonio historico. Tambien contemipla que |a ley regulara el acceso de los cudadanos a
los archivos y registros administrativos; por tanto, para el efectivo ejercicio de estos
preceptos es necesario disponer die un serwicio de archive de dominio publico.

La vipente |ey de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias considera que
los archivos centienen los testimonios de las actividades de las instituciones y de las
peersomas de nwestra cormunidad son 3 memoria de [as mismas y como &l deben estar al
sarvicio de los civdadanos, tanto en el ambito de la gestion administrativa, como en el de
[a investigadon histdrica y la actividad cultural. Los Cabildos Inculares tisnen | obligacidn
die colaborar con el Gobierno de Canarias en la defensa y conservacion del Patrimonio
Cocumental de Canarias.

El Cabildo Insular de La Palma, como cualguier Administracien Plih”{-c':l' recibe ¥
genera una gran cantidad de documentos que tanto por necesidades de gestion
administrativa como por exigencias legales debe mantener, cumpliends determinadas
condickones de consarvacion, acceso y segundad de la informacion. Ademas se enfrenta al
reto del cambio de mentalidad, de organizacion v de formas de trabajo que supone
adaptar la Administracion a las disposicones de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Aceso
electrdnico de los dudadanos 3 los senvidos publicos v la Ley 38/2015, de 1 de Octubra,
de Procedimiento & dministrative Comtn de las Administraciones Puiblicas.

El presente Reglamento pretende ser la herramienta de caracter normativo gque
so encargue de regular la gestion del Archivo y de los documentos del Cabildo Insular de
La Falma v establecer las medidas que permitan aplicar laz tecmicas adecuadas para al
tratamiento de la documentacion, asi como sus condiciones de acceso, conservacion ¥
preservacion.

El Cabildo Insular de La Palma declara su wvoluntad de acatar y cumplir cuantas
disposiciones legales s= hallen wigentes en cada momento y =fecten a la funcion de
Archivo, asi como a la toma de decisiones para que este Reglamento se adapte a las

nuevas necesidades o regulaciones legales que aparezcan.
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Capitulo |. Disposiciones generales

articula 1. Objetivo

El presente zegiamento pretende facilitar a todo ef personal del cabildao Insular de
La Pabima o dines brives Dazicas subre 1o gestitn de s cotunmentos godorinisialives desde
el momanto en gue son generados o recibidos (sea en soporte papel o electrorico) hasta
gue, urd ver finalizado & proceso del gue forman parte, sean transferidos al Archivo
Cantral dal Cabildo Insular de La Palma, da shora en adalante ACEMCABR.

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

- Archivo:

a) Conjuntn arganicn de dncumentns de rualquisr Apoca y snporte, incloidng
los documentoselectranicos, producidos o recibido: por el Cabildo Insular
de ta Palma enel ejarocio de sus funciones.

b} Luegar gue custodia comserva, organiza v difunde los dooumentos,
inchasidos los electronicos, en cuzlguier etapa de su produccion o
tratamiento, para la gestion administrativa, la informacicn, la
investigacion y ka cultura.

¢} El archivo también es el local dond: se conservan y consultan los
Conuntos orgaricos de documentos.

- Archive General del Cobilde Insulor de Lo Paimao [AGENCAB): refunce los tres
niveles supsriores de de fase de archivo gue se dan en el ciclo vital de los
documentos [central, intermedio, historica).

- Archive electronico: permite almacenar por medios electronicos toedos los
documentos utllizados en las acuaciones adminiswalvas. EsTos archivos
electronico:, destinados a cubrir &l conjunto del ciclo de vida de los documentos
electronicos wienen a ser complementarios y equivalentes a los archivas
convencionales.

- Archivo de Oficing o de Gestion: Dentro del cido vital de los documentos, as el
archivo de la oficina que redne wu documentacion en tramite o sometida a
rontinana wtilizacinn y cnnsitta administrativa pee s mismas oficinas Foovirtud de
la normative vigente, con caracter general v salvo excepdones, no deben
custodiar documentos gue superen los cinco ahoes de antigizdad.

-  Autovizodea de Consulia: Permiso concedido excepdonalmente por fa autoridad
admiinistratva competente para acceder a docwumentos excluidos de |3 consulta
segun la legislacion vigente.

- Calendorio de tronsferencia; instrumento por el gue se regulan los plazos para
raalizar las fransferencias permitiendo la r de racionalizacicn del trabajo
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- certificocion: Accion por la que se declara la verdad o la existencia de un hecha y
gueda reflejada en el oportuno documento.

- Cido de wida de los documentos: Etapas por las que sucesivamente atraviesan
los documentos desde gue se producen en el archive de oficing y pasan por el
archivo central y/o intermedio, hasta que se eliminan o s2 conssrvam en un
archivo histarico.

- Clasificocicn: Operacion intelectual que consiste en el establedmiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo.
Esta operacion te encusntra dentro de |3 fase de tratamiento archivistico
denominzda identificacion.

-  Compulsa- Comprobacion de la fidelidad de la copia respecto del original
garantizada por |la oportuna diligencia.

- Consufta: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios
|investigadores, Administracion, etc), sin gue ello impligue necesariamente la
autorizacion para que éstos reproduzcan y/o divulguen, total o parcialmente, los
datos contenidos en los documentos.

-  Cuwadre de Clasificocion: Instrumento de consulta que refleja la organizacion del
fondo dooumental y aporta los datos esendales de su estructura (denominadon
de secriones y series, fechas extremas, etc).

- Cuwodro de descripcion y metodatos: herramienta del sistema de gestion
documental que recoge de forma normalizada, estructurada y siskematica los
metadatos y descripciones de la entidad gue forma parte del misma.

- Descripcon: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion da los
instrumentos de consulta para fadlitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales y coleccionas de los archivos.

- Doowmento: Un documento de archive es el testimonio material de un hecho o
acto realizado en el ejercicic de sus funciones por personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.
Segun la Ley del Patrimonio Historico Espanol [art 49.1), se entiende por
documento toda expresion en lenguaje natural o convendional y cwalgquier otra
expresion grafica, sonora o en imagem, recogida en cualquier tipo de soporte
material, incluso los soportes informiaticos. Se exduyen los ejemplares no
originales de ediciones.

- Documento electronico: informacion de  cualguier naturaleza en forma
&lactronica, archivada en un soporte electronico segun un formato determinado ¥
susceptible de identificacion v tratamiento diferenciado.

- Ente: Organismao, institucion o empresa, generalmente de caracter pukblico

-  Expediente odminstrotive: Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado organica y funcionalmente por un sujeto productor en la
resolucicn de un mismo asunto.
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Expediente electronico: conjunto de documentos electronicos comespondientes a
un procedimiento administrativo

Expurgo - Eliminacion: Destruccion fisica de umidades o series documentales que
hayam perdido su valor administrativo, probatorico o constitutive © extintive de
derechos v que no hayan desarrollado ni se prewea que vayan a desarrollar
walores historicos. Esta destruccion se debe realizar por cualquier método que
garantice la impsosibilidad de reconstruccion de los documentos.

Fechas extremas: Son aguéllas que indican & momento de inicio y conclusion de
un expediente, con independendca de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prusba.

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 competendas

Identificocion: Fase del tratamiento archivistico gue consiste en |a investigadon v
sistennatizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta
2 estructura de un fondo.

Instafocion: Ubicacion de las unidades de conservacion en el deposito previa
organizadon del espacio.

Inventario: Instrumento de consulta que describe las unidades de instaladan y/o
las unidades documentales de una sene o series respetando su estructura.
Metadator cuzlquier tipo de informacidn en forma eledrénica asociada a los
documentos electronicos, de cardcter instrumental e independiente de su
contenido, destinada al conocimiento inmediato y automatizable de alguma de sus
caracteristicas, con la finalided de garantizar la disponibilidad, e acceso, Ia
consenvacion y |a interoperabilidad del propio documento

Metadato  de  gestion de documentos: informadon  estructurada o
semiestructurada gue hace posible la oreacion, gestion y use de documentos a lo
largo del tiempo en el contexto de su creacion. Los metadatos de gestion de
documentos sirven para identificar, autenticar v contextualizar documentos, y del
mismo modo a las personas, los procesos v los sistemas que los crean, gestioman,
mantienen y utiliza

Ordenacion: Operacion anchivistica realizada dentro del proceso de organizadion,
que consiste en establecer secuendas dentro de las categorias v grupos, de
acuendo con las series naturales cronoldgicas y)'o alfabéticas.

Registro General de Entroda de Fondos: Instrumento de control que contiene los
a@sientos de los ingresos de fondos que sirven de prueba legal de su entrada emn un
archivo.

Registro Topografice: Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservadon de um depdsito de
archivo.
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- Relacion de transferencia: lista de las fracdones cronologicas de las series
duocumenlales gue se barslieren y ogue gwempaid 3 eslas en lus Udaslados
reglamentarios.

- Restriccion de Consultn: Limitacion twemporal del derecho de acceso a los
documentos establecida por las disposidones legales para garantizar la reserva de
determinados datos cuya difusion puede afectar a la irtimidad o el honor de las
personas, la seguridad y defensa del Estado, la averiguacion de los delitos, la
propiedad intelectual, etc.

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

- Serie: Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrcllo de una
misma ectividad administrativa v regulade por la misma norma juridica y/o de
procedimiento.

- Signoturo: Referenda univoca aplicada a cada una de las unidades de instalacion
para su identificacion y localizacion en un depdsito.

- Sistema de gestion documental: conjumto de recursos, herramientas y
procedimicntos cuyo oojctive o5 establecer los criterios para la oreadion y
tratamiento de los documentos de la organizacion para zarantizar la conservacion
y el acceso en las fases activa y semiactiva de una forma eficiente y eficzz.

- Tipo documentai: Unidad documentzl producida por un organismo en el
desdiiolo de und  womipelencid  wonoreld, regulatd  por o ung oonmd de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

- Transferencio: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de las fracdones de series documentales, una vez que éstas
han cumplido el plazo de permanenda fijado por las normas estabecidas en
|a valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

- Unided documental: Elsmento indivisible de una serie documental que puede
estar constituido por unsolo documento o por varios que formen un expediente.

- Unided de instalocion: Es la formada por una o varias unidades documentales
homogéneas reunidas para su conservaction y colocadon en el depasito en cajas,
carpetas, legajos, etc. Debe contar con una signatura topografica univoca, visible
para su Incalizacion

- Unided orgdnica: cualquier persona o gnupo de personas de una organizacion que
tiene asignada y es responsable de una o mas funciones, actividades o tareas.

Articulo 3. Ambito de aplicacicn

1. El AGEMCAB tiene como funcidn conservar, organizar, comunicar v difundir la
documentacion generada o reunida por la Cabildo Insular de La Palma en el gjerdcio de
sus funciones.
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2. las disposiciones de este Reglamento, tiene por objeto regular la conservacion,
custodia, organizacion y consulta del AGENCAB, v en su consecuenda sus disposicdiones
son de aplicacion tanto para el Archivo como para sus usuarios: miembros de las oficinas,
servicios vy dependendas, organos de gobierno, organismos autonomos, EMpPresas
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 organos gue partidpan en la
direccidn, seguimiento, coordinacion e inspeccion de los programas para la creacion,
tratamiento, conservacion v difusion del patrimonio documental.

2. Enel Cabildo Insular de La Palma el Sistema de Archivo en se apoya en |a legisladion
y normativa archivistica vigente en cada momento y en el personal del servido que lo
gestiona, pudiendo formar parte de este Sistema los organismaos autdnomaos, empresas
publicas, consordios, fundadones y otras entidades vinculadas, dependientes o adscritas
al Cabildo Insular de La Palma.

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

a) Archivo de Oficing o de Gestion: Es el archivo de la ofidna que redne su
documentadon en tramite o sometida a continua wtilizacion y consulta
administrativa por las mismas ofidnas. En cuanto a su administracion, gestion y
conservacion se hallan bajo la responsabilidad v en dependencia del jefe
administrative de la unidad o, en su caso, del lefe del Senvicio correspondients

Con caracter general y salvo aguellos sSuUpuUEstos en Que EeXpresamente se
determine, no debe custodiar documentos que superen los cinco afos de
antigliedad desde la resoludon del expediente. Sin embargo, la celeridad, eficada
v 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 ano de antigiiedad, pasando ya a la siguiente fase de archivo

b) Archivo Central/ Intermedio: Es el archivo que coording y controla el
funcionamiento de los distintos Archives de Ofidna v reune los documentos
transferidos por los mismos, una vez finalizado su trédmite y cuando su consulta no
es constante. Se halla bajo la responsabilidad y en dependendia del Técnico de
Archivo. La documentacion permanecerd en esta fase de archivo durante diez
anos, hasta su eliminacion o transferenda al Archive Historico no pudiendo, en
cualquier caso, mantenerse sin valorar dooumentos que superen los treinta afios

de antigliedad.
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c) Archivo Histdrico: Es aguél al que se ha de mransferir desde el Archivo Central 12
documentadon que deba conservarse permanentementz, por no haber sido
phjeto de dictamen contrario a |a consenacion por pame de |z Comision de
Valoradon y Simplificedon. Se halla bajo la responsabilidad y en d2pendencia del
Técnico de Archivo

Atendieado a principics de radionalidad v efdencia, dada |z dificuitad de organiadon v
gestion de estz estructura de tres niveles, el Cabildo Insular de La Palma confaorma al
Archivo del Cabildo como una red de archivo: formada por dos niveles:

@) Los Archivos de Oficing o Gestion, situad 05 en las distintas unidades
administrotivas en gue 3= organiza el Cabildo y en o correspondiente
aplicativo de gestion del Archivo electronico Unico, seran gestionados y
Conservacos bajo la responsabilidad y depencencia organice de la jefature
administrativa de la unidad commespondiente, v su actividad téoica vy
Turdional se1d wordinads  por e Servido de Archive, o la unidad
administrativa competente en la materia.

b} Archivo Generdl del Cabildo Insular de La Palimg (AGENCAS) yue relunde lu
tres nmiveles superiores (central, intermedio, hstoricol, asume las
Competentas de administracion, geshiom y Consenaoon oe todos 1os
documentos que han superado su cido de vidz en los Archives de Ofidina v
en el corrzspondiente aplicative de gestion del Archivo electronico dnico, v
estard bajo la desendencia organica y fundonal de la persona titular de la
Jefatura del Archivo.

Articulo 5. El petrimonio documental del Cabildo

Zl patrimonio documental del Cabildo esta constitudo por todos las documentos
fisicos y electrénicos producicos, recbidos o reunidos por organos, unidades, senvicios y
dependendas sdministrativas del Cabildo Insular y organcs de gobierno y consultivos
demds entidades asociadas o dependientes.

Zl Archivo del Cabildo Insular de La Palma custodiard y organizara estos fondos,
respetando en wodo momente su unidad de origen, la estructura arganica o fundonal de
los mismos v las condiciones de acceso publico dispusstas en esta norma.

Articulo 6. El Archivo de Cabildo Insular de La Palma

El Archivo 25 el servido administrativo encargado de llevar a cbo las funciones de la
organizedion, tutela, gestion, desoipcion, conservacon y  omunicacion de los
documentos producidos vy recibidos por el Exome. Cabildo Insular de La Palma con
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independencia del soporte, la tipologia o la naturaleza en cualquiera de las etapas de su
ciclo vital.

Son fundones del Archivo:

3l
b]
9
g)

€)

h)

k)

Reunir, organizar, conservar, comunicar v difundir la documentacidn generada o
reunida por el Cabildo

Clasificar y ordenar la documentacion y redactar los instrumentos de desaipcicn
necesarios para controlar y hacer accesible la documentacian.

la elzgboracidn, revision y actualizadon del Cuadro de dasificacion de los
documentos del Cabildo

Establecer los criterios sobre transferencias de documentacion al Archivo del
Cabildo Insulzr desde los Archivos de Oficina

Promover la implantadon del sistema de gestion documental asi como su
actualizadon y mejora con el apoyo de las unidades administrativa y entes con
Competencia organizativa, procedimental y tecnologica.

Aszesorar a las diferentes dependendas sobre la aplicacion de oriterios correctos
de dasificacion y ordenacion de su producdon documental y de gestion de sus
archivos de oficing.

Lz participacion en la adecuadon, por parte del Cabildo, a I3 normativa de
proteccion de datos de caracter personal, transparencia y acceso a los
documentos administrativos.

Formular los criterios sobre |a comacta ubicadon fisica de 1z documentacion,
establedendo las condiciones que han de reunir los locales de depdsito v el
mabiliario necesarias para la instalacion y la seguridad de los decumentos.
Faworecer el mejor funcionamiento de la administracion, proporcionando de una
manera rapida los documentos necesarios para la resolucddn de los tramites
administrativos

Facilitar el acceso a la documentacion a los wusuarios interesados, asi como a los
Instrumentos de Descripcion y asesorares sobre la documentacion en CUaNTtos
aspectos puedan ser de utilidad.

Colaborar con los municipios en la conservadon, organizacion y difusidn del
patrimonio documental municipal en laisla de La Palma.

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

1. E Archivo debe sstar dotado de personzl téomico v cualificads suficiante en ndmers
para cubrir las necesidades del archivo y la gestion documental v para alcanzar los
objetivos del presente reglamento.

2. Debem regularse por reglamento las titulaciones v la formadan que debe tener el
personal téonico de los archivos y las condiciones que ha de cumplir dicho personal. En

io
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todo caso, la direcdon de los archivos debe ser ejerdida por personmas con titulacion
universitaria superior.

3. Las personas adscritas al servido de archivo del Cabildo Insular de La Palma estan
obligadas a mantener la confidendialidad de los datos exduidos de consulta publica de los
cuales tengan conodmiento en razon 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 Téonica o Servicio que en cada momento
tenga asignadas las competencias en esta materia.

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

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

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

3. Los Archivos de Oficina estaran adsoritos orgdnicamente & los  senvicios,
departamentos o unidades administrativas del Cabildo Insular, cuyos titulares seran los
responsables de la custodia y conservacion de la documentadon que cada uno produce,
sin perjuicio de las funciones técnicas que cormesponden al Archive Central.

4. El Archivo de Oficing lo integra el conjunto de documentos en cualguier soporte,
induido el electronico, produddos o generados fruto de la actividad de la unidad/es
administrativa/s u organo/s que lo tienen por referencia, mientras dura su tramitacion
administrativa y de acuerdo con el calendario de conservacion que, en Ultimo caso y por
regla general, durara un maximo de cinco anos desde su cierre.

5. En cada una de las unidades productoras se designard, al menos, una persona
responsable del Archivo de Ofidna, que junto a la persona que oCupe la jefatura de la
unidad administrativa, asumird la interlecudion en las reladones entre dicho archivo y el
Servicio de Archivo.

6. La documentacion se organizara respetando las series documentales determinadas
en los correspondientes cuadros de Clasificacion, lo que implica la existencia de los
mismos para los documentos de cada Archivo de Oficing acordados por la Comision de
Valoradion y Simplificacicn.

7. Cada unidad documental, o cada tipe de expediente, vendra constituido por un
conjunto tipificado de documentos ordenados internamente de acuerdo con las
caracteristicas propias de cada expediente. Esta tipificadon y ordenacion, una vez
aprobadas por la Comision de Valoradon y Simplificacion vy reflejadas en las Fichas de
Procedimientos, se consideran como una determinacion constante en el tiempo, para

i1
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cuya posible modificacion debera contarse con |a aprobacion expresa v doumentada de
la Comision.

£  (ada Arrhivn de Oficing deherd  disponer de las Tahlas de Reserva de Arcesn a las
diferentes series documentales gue sean predsas, segun la normativa vigente, a fin de
garantizar la confidencialidad de las informaciones soportadas en los documentos
custodiados y disponer de una herramienta gue, en forma objetiva, permita a los
interesados €l ejercidio de los derechos de acceso que les reconoce ia ley. lgualmente, v
en fundon de la tipologia de sus expedientes, cada Archive de Oficna o de Gestion
debera disponer del Cuadro de Clasificacion de Documentos de su unidad administrativa y
5U cuadro de Plazos de Expurgo, aprobados por la Comkldn de valoraddn y simplificacion.
9. Los criterios de gestion documental de los documentos en los anchivos de oficina los
proporciona e Central del CabildoInsular de La Palma, mientras que la respensabilidad de
su aplicacion recae en los propios gestores.

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

Articulo 10, Funciones de la Comision

A fin de establecer oriterios y normas archivisticas de caracter general se constituye la
Comision de Valoracion de Documentos v Simplificacion de Procedimientos, en adelante
Comision de Valoracion y Simplificacion, cuya composcion, funciones y competendas se
establecen a continuacion.

1. La Comizion de Valoracion v Simplificacion del Cabildo de La Palma estara formada
por:

- La Vicesecretaria del Excelentisimo Cabildo Insular de la Palma, o persona en
quien delegue, que actuzra como Presidente de la Comision.

- Fl Tarmiro responsahle del Archivn

- Un Asesor juridico que, ademas, actuara como secretario de la Comision.

- El Jefe del Servicio cuyos documentos y procedimientos vayan a ser objeto de
valcradion que podran ser asistidos por elfllos jefefs de las unidades
administrativas o el responsable de la gestion administrativa del departamento.

- Todas aguellas personas que se considere necesarias

2. Llas fundiones de la Comision de Valoradon vy Simplificacion se basaran
fundamentalmente en dos lineas de actuadion:

a. Establecer, a propuests del Servido de Archivo, los criterios y directrices

archivisticas para la definicion v actualizacion de politicas de gestion_de

documentos (papel/eleqronicos).

iz
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b. Lo normalizacion, simplificacon v redischic de los procodimicntos: Eswudiar cada

tipo de procedimiento y serie documentzl derivada en todos sus aspectos, es
decir, adiminiswative, legal, informalive & histdrico, De dicho sswodio se
estableceran:
I La hosnwg eneizacion de aclividades, Udrmiles y docarmnenios
11 la elaboracion de Ios disgramas de fiujo de los procedimientos o
redisefio de los existentes sl Tuera necesarlo
[ [ El mantenimiento de un Inventario de Procedimientos por medio de las
Fichas de Procedimiento (soporte de informacién que recaba las
@ractenisticas relevantes para el control de las activicades definides en
el diagrama, asi como para la gestion del procedimiento), para su
consulta y rectificadicn.

Con este Inventario de Procedimientos y Series Documentales se aprobaran los
cuadros de dasificacién de fondos de cada wunlcad adminlswathva, gque
integraran un codige de unidad administrativa (quien genera el expediente y
quién es el responszble) y el codigo de Casmcoaccn y la dencminaccn d2 1as
series documentales. Con esta informacion se confeccionara un Cuadro
zenerd de Clasificadidn de documentos del Cabildo Insular, que se distribuira
4 todas y cada una de las unidades administrativas para su conccimierto y
utilizac on.

Lo waluracion de los series documeniales penerodas, delerminando Tus plasos
para su expurgos (y, en su caso, la designadion de los documentos de muesiren)
w bien su wessrvalion definiliva. Para cio eldoorarg Tablay de Valuracian y
Cuadros de Expurgo de cada serie dooumental, que una vez aprobados por
LConsejo Insular de Governo o Pleno, se aphiceran de manera directa por el
Archivo Central para la conservacion o el expurgo de la documentadon en ellas
determirada.

Ademas, en esta linea de actuacion:

i Determinara v aprobara, en el imbitc de wda uno de los fipos
documentales, cudles son los periodos de tiempo que debe permanecer
rarda conjuntn dormental #n el Archivn de (Hicina

ii Para los tipos documerntales para los que justificadamente proceda la
excepcion a la duracion maxima establedda la Comision delegara en el
AGENCAE v el responsable de archivo de ofidna correspendiente el
nucyo pericdo de ticnpo quc deben permanccer on dicho nivel de
archivo comunicando este acuerdo z la Comisidn.

Tii. Aprobar para cada uno de los tipos dooumentales, el establecimiento o no

de resenva de acceso, definiendo en cada @so el nivel de restriicdion o de
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autorizacién aplicable v citando |2 legisladon concreta gue justifica la
restriccion. En aguellos @sos en gue la restricdon de acceso mo sea
evidente a partir de |2 lecura de (2 legisladon aplicable serd predso gue,
por parte de la Comision de Valoradom y Simplificacion, se aporten los
criterios interpretativios que sean de aplicacion.

iv. Conocer de la existenda de todos v cada uno de los Archivos de Oficing
que se creen y desaparezcan, asi como de cuantas modificaciones se
produzcan con reladon a los tipos dooumentales en ellos contenidos &
impulsar el correcto tratamiento de los expedientes en dichos archivos
segun la normativa vigente y 1as disposidones de este Reglamentao.

v.  Colaborar con el Servicio de Archivo Central en la implantacion de nuevos
sisternas organizativos v de las disposidones que con rango normativo
afecten o busquen un mejor funcionamiento del Servido.

Capitulo lll. Del Sistema de gestidn documental

Articulo 11. De la gestidn documental.

1. Se entiende por gestion y tratamiento dooumental al conjunto de operaciones,
recursos, herramientas y procedimiento aplicables a todos los documentos de archivo
sean electronicos, en papel 0 en cualguier otro soporte, produddos dentro de una
administracion. Dicha gestion contempla todo el ddo de vida de los documentos desde su
creacion o formadon y vigenda administrativa, ingreso en el archivo, hasta su
consenvacion definitiva o eliminacion.
2. Corresponde a los centros del Sistemia de Archives del Cabildo Insular de La Palma
garantizar el tratamiento archivistico adecuado a cada una de las fases del cido vital de
los documentos vy asegurar una@ buena organizadon y dasificadcn, conserwacion,
descripddn, recuperacion v accesibilidadd.
3. El sistema de gestion documental se caracteriza por ser:
a) Corporativo y personglizado a la vez, pues tiene que servir a toda |a
Administradon del Cabildo adaptdndose a cada una de sus unidades organicas.
b) Dinamico, pues tiene que adaptarse a los cambio de competendas y funciones de
Ia Administracion municipal.
c) General para los documentos, com independencia de su soporte, formato,
naturaleza o contenido.
d) Sistemdtico, pues tiens gue establecer una secusnicia de tareas que determinezn
de forma normazlizadz y controlada la captura, la identificacien, el registro, la

i3
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clasificadon, la desoipcdn, la adidon de metadatos, la irstalacion, la
transferendia, la conservacion y el acceso a los documentos.

€] Fdcl, Intzliglble y creador de Nidelldades, porque los Trabajadores del Cablido 1o
han de integrar en su gestion diaria, y no tiene que permitirse su desvinoulacion.

f) Integrado e interoperable con los otros subsistemas de gestion v de informacion
del Cabildo Insular de La Palma.

g) Interoperable con slstemas de Informaddn y de procedimlentos de las
administradiones pablicas y otras organizadones.

4. El Sistema de Gestion Documental y Archivo esta integrado por las siguientes
herramientas / instrumentos basicos

a) [kl cuadro de dasmcaaon doumental.

b) El cuadro de descripcion y metadatos.

€) El cuadro de instalacion de los documentos.

d) Catdlogo de tipologias documentales

€] Registrode documentos

f] Registrode soportes y formatos

g) Calendarnio y registro de transferencias

h) Calendario de conservadon yfo eliminacion

i) Tablas de acceso

i} El Reglamento del Archivo Central del Cabildo Insular de La Palma.

k) Los manuales de los procedimientos del Archive Central del Cabilde Insular de La
Palma (AGENCAB)

I} La Politi@ de Gestion Documental del Cabildo Insular de La Palma

m) Plan Director del Cabildo Insular de La Palma

n) vy cualquier otra que se geners

Articule 13, De o banslen encia yf'o Bgreso de los documenlos

1. Refleja el raspaso de |a responsabilidad en reladidn con la gestion y la custodia de los
documentos ¥ sus instrumentos de descripcion y metadatos desde una unidad organica
del Cabildo Insular de La Palma al Archive Central (AGCMCALD)

2. Lla transfersncia afectaré a todos aquellos documentos para los que haya
transcurrido el plazo de conservacion en el Archivo ce Ofidna asi aprobado en cada
procedimiento.

J. Los expedientes y otros dooumentos, =n cualquier tipo de soporte material, incluidos
los electronicos, que se remitan al AGENCAB deberan tener la condicion de originales. Las
fotocopias o similares solo podran enviarse si no se conserva el documento criginal.

4. Las unidades organicas han d2 realizar las transferencias siguiendc los criterios
eslablecidus  en el manual/procedimiento worespondiente o bien siguiendo  las
indicaciones del AGENCAB

13

18



Reglamento de Archivo y Gestion

documental Cabildo Insular de la “l r
Palrma CABILDO LA PALMA

5. El procedimiento de transferencia de documentos en aquellos aspectos no
contemplados en este Reglamento obedecerd a2 la normativa v operativa gue en su
momento tenga establecida el AGENCAB en su Manual de procedimientos que serd de
conodmiemo para todo el personal de la Institucidn y accesible a través del Portal del
Empleado.

Articulo 14, Organizacion y descripcion

1. Las tareas y elaboracion de normas de idemtificacion, dasificacion, ordenacion,
descripdon & instalacion de la documentacion del Cabildo  Insular de Lz Palma
corresponden al AGENCAR.

2. El cugdro de organizacion de fondos a utilizar serd el elaborado por el AGENCAB, en
consonanda con los estudios de identificacion v valoracion de series documentales que
realicen las unidades productoras. Del mismo modo es potestad del AGENCAB la
modificacion e indusion de nuevas series documentzles en el cuadro de dasificacion, una
vez aprobadas dichas modificaciomes por la Comision de Valoradon y Simplificacian.

3. El AGEMCAB elaborara los instrumentos de control, informacion vy descripcdon
necesarios para la localizadon vy acceso de todos los fondos documentales por &l
custodiados, de acuerdo con la normativa nacional e internadonal establecida.

4. Lla descripcion de la documentacion custodiada en el AGENCAB se realizara
preferentemente utilizando técnicas informaticas con la ayuda de bases de datos
documentales.

Articulo 15. Valoracion, seleccion y expurgo

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

2. Como consta en el articule 10 del presente Reglamento, la Comision de Valoracion de
Documentos y Simplificadon de Procedimientos es el organo colegiado interdisciplinar
gue tiene por finalidad el estudio, propuesta vy dictamen de las cuestiones relativas a la
calificacion, acceso y utilizacion de todos los tipos w series documentales producidos,
conservados © reunides por |a institucion v por sus organismaos vy entidades dependientes,
cualguiera que sea su soporte & incuyende los dooumentos elecironicos de cualquier
tipo. Resultado de ese estudio seran las tablas de valoracion documental.

3. En el caso de documentos que no dispongan de tabla de valoradon aprobada, se
requerira iniciar el procedimiento del articulo 13,1, que se formalizara em un estudio de
identificacion y valoracion de la serie documental que comresponda. Finalizado dicho
estudio, serd propuesto por la persong responsable del AGENCAB a la Comisién de
Waloracion de Documentos v Simplificacion de Procedimientos. §f el dictamen de o

ie
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Comision fucra favorable, sc remitiva la correspandicnts propucsta de climmnocion al
organo competente segun la legisiocion de potrimonio documental y el procedimiento
legal establecido al efectao.

4 o= estudics de valoracion y selecrian de dorumentos corresponderan a la= distintas
unidades productoras junto con el AGEMCAB v alcanzara a toda la documentadion insular.
Estos estudios Serdn calificacos por la Comiskdn de valoriddn de DoCumentos y
Simplificadion ce Procedimientos. Sn embargo, v como norma general, no pusde ser
objeto de selecdon y eliminadicn la documrentadon considzrada histcrica.

5. la scloocdén de documcntos para su consorvacion o climinacian, total o parcial, gque
estén custodiados en los Archivos de Oficng, v AGENCAB, se realizarda mediane la
tramitacion del correspondients expadiente v con areglo a la normativa =stablecida por
la legisladon vigemte en matsria de patrimonio documental, tavto a nivel estatal,
autondmico e insular.

G. [ AGCNCAD es =l encargado de llever el registro de eliminacion, donde constara el
nimero d= registro de eiminacion, |2 facha de resolucion, & nimero de |z t=@bla de
evaluadon, la fecha de eliminadon, e procedimiento seguido, € tipo o serie documental,
al volumen y, s fusse el cazo, el musrtreo aplicada.

Articalo 16, De la conservacion y restaurasion de los documentos

1. Lo locales gque se deslinen al ASENCAB eslaran dedivedos exclusivanmenle pand esle
uso y deberdn estar adaptados al cumplimiento de sus fundones, tanto desde & punto de
vista de la edificacicn como de su aconcicionamiento y equipamiento. Para garartizar
ecta funcionalidad, se distinguiran en elles las zonss de scceso publico v las de aceso
restringido. Como minimo e Archivo tendrd las siguientes divisiones fisicas: la de
depdsitos, la da trabajo tSonico v 8 de consulta.  Del mismo medo, s sistemas de
informacidn que configuren |a plataforma informatica de soporre al Archivo electronico y
sus repositorios digitzles tendran enddad propia, disponiendo de los recursos necesarios
para su correcte fundonamicnto, cumplicndo con las garantias gue @ normativa vigente
imponga en cada momenta al efecto.

2. Bl Cabildo insular de La Paima s=ra responzable de dotar d AGENCAR de los loles,
instalacinres y medins Témices, partinularments en Ins dedicadns 2 deposiin fision y
repositories  digitales, que cumplan las condiciones necesarias para garamtizer la
seguridad, accesibilidad ¥ preservacidn de los Tondos documentales, adoprands 13s
medidas de control, prevendon, correccion y/o extindion que rasulten mEs oportunas en
cada caso.

3. El ACEMCAB er colsboradén con el Centro de Conservacion y Pestauracion de
Documentos Graficos de La Palma o Taller de Restauracion del Documento Grifico
adoptara las medidas oportunas pata la conservacion de los cocumentos en los locales
dependientes dal Archivo.
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4. En el caso de salida temporal de documentacion con objeto de proceder a su
restauracion y/o encuadernacion 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 documentacion y su retorno una vez terminado el
tratamiento.

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

6. El AGENCAB seleccionara aguellos documentos en soportes tradidionales a digitalizar,
considerando siempre la relevancia historica y estado de conservadon de los mismos, asi
como la demanda de que sean objeto. En la seleccion de documentos, se prestard
especial atencion a la situacion 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 cualguier otro condicionamisnto juridico.

Capitulo Ill. Del acceso, reproduccion y uso de los documentos
Articulo 17. Del acceso a los documentos

1. Llas personas fisicas o juridicas tiemen derecho a consultar los documentos
conservados en el Archive Central Insular de La Palma, en los términos previstos en la
legislacion vigente. Todo ello sin perjuicio de las restricciones definidas por Ia ley o las que
puedan establecerse por razones de conservacion. Muy espedalmente se velara por el
riguroso cumplimiento de la legisladon de proteccion de datos de caracter personal y se
tendrd en cuenta, asimismo, la legislacion y ordenamiento normative sobre la
transparencia y acceso a la informadian.
2. El derecho de acceso a los archivos de las Administraciones Publicas viene
reconocido, entre otras disposiciones vigentes, por:
- Constitudon Espafiola, art. 44y 105.b.
- RD 25681986 Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Corporaciones Locales, art_207.
- Ley 39/2015, de 1de Octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administradones plblicas.
3. El derecho de acceso estara Gnicaments limitade por |as disposiciones que al efecto
establezca la normativa en vigor:
- Lley 1/1982 de proteccion dvil del derecho al honor, a la intimidad personal v
familiar y a la propia imagen.
- Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local.
- Ley 16/1985 de Patrimonio Historico Espanol.

1z
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- RD 111/1986 de desarrollo pardal de la Ley 16/1985 de Patrimonio Historico
Espanal.

- RD 2568/1986 Reglamento de Organizacion, Funcionamiento v Régimen Juridico
de las Entidades Locales.

- Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias

- Ley Organica 5/1932 de regulacion del tratamiento automatizado de los datos de
caracter personal

- RD Legislatvo 171996, de 12 de abril, por &l que 32 aprusba el 18Xto refundido de
la Ley de Propiedad Intelectual...

- Ley 39/2015, de 1de Octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administradones publicas.

Articulo 18. De la Consulta de documentos

1. Todos los usuarios tienen derecho a la consulta libre v gratuita de los documentos
conservados en el AGENCABE mediante peticion razonada por escrito. lgualmente tiensn
derecho a la consulta de los instrumentos de informacicn v descripcion existentes en e
Archivo.

2. Este derecho no tiens mas limitacion que las derivadas de su estado de consenvacion
o de aquellas otras determinadas por la legislacion vigente. En el caso de existir por parte
del AGEMCAB dudas sobre el derecho de acceso solicitara informe a la asesoria juridica ¥
en virtud de este autorizard o denegara |a consulta

3. Los documentos custodiados por el AGENCAB se dividen, atendiendo a Iz
informacion que contienzn, en documentos de libre acceso v documentos de acceso
restringido:

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

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

I.  Enel casode los documentos de acceso restringido, ste queda reservado
a los tiwlares 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 competendas.

II.  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
imteras legitimo y directo. El acceso por parte de las oficinas y miembros

15
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del Cabildo sera libre, siempre que se hagz en el ejercco de sus
ompetencias.

L. Los documentos que contergan datos que afecten a la intimidac de las
persungs, podidn wosularsz libemente coando bayan wanscunido 30
ghos desde la fecha d= la muerte de éstas. Si esta fecha no fuera
conocida, deberdn haber pasado 100 afios desde la feche de oreadon del
documento pata poder acceder libremente a L (Ar.27 de la Ley 31930
de 21 de febrero, de Patrimoniz Documental y Archivos ce Canarias,
eCtualmerte en vigor.)

4. Encuanto a su raturalez: y las normas y procedmientos 3 aplicar en cada @so, se
difereriardn dos Lipos de vorsul Las,
a) Consultas INTERMAS realizzedas oor los miembros de la Comporacion del Cabildo
Insular de La Palma, asi como po- el personal.

Las distintas ofidnas del Cabildo Insular de La Palma podrén acceder 2 la
documentacion del AGENCAB a traves del doble servicio: consulta y préstamao.

Cada oficing podra solicta” la consulta de docurrentzcion por ella tramitadz y
transterida al ASENCAE, v de la documentacion dasficada como de libre acreso.

Parz consultsr o redbir informacon relatva @ documentacion de acceso
restringido se debera manifestar por escrito & motivo de su necesidad, tento =n
el caso de las conzultas como en el de préstamos, resolviéndose la accesibilidad
por &l drgano competznte del Cabildo Insular de La Falme segin lzs tablas de
acceso aprobadas.

En todo caso, cualguier consulta requerid por parte del peticionario la
cumplimentanon de 105 correspondientes datos en e LUbro de Hegistro de
Consultas.

b) Consultas EXTERMAS de cudacanos. investigadores, entidades privadas. o de
oiros organismos publizos

Cuglguier ciudadano, de por si 0 =n representzcion de ung entidad privada,
podra consultar, previa soliciwud, de forma gratuita, v dentre del horaro de
atencon al pablico, 105 dotumentos del Archivo, Sin pErjuIao de |as rastricaones
derivadas de la seguridad y conservadon de los bienes documentales
custodiados v de las establedidas por la legislacion vipente, y sin mas limitacian
que las disporibilidades del Archive en cuanto a zonas de ccnsula,
equipamients de las mismas y personal adecuadoy suficiente.

La consulta externa sera realizada en la sala de consulta habilitada a tal efecto,
no pudéndocse sacar documento alguno de dicha sala, saivo por el perscnal del

v}
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Archivo. La documentacion a consultar sera fadlitada siempre por el personal
del Archivo, a [a vista de |z sclicitud realizada porel consultante.

El personal del Archivo propordionard los dofumentos, expedientes, o lioros
solicitados por =i consultante.

Unicamente podrd accedsr a los depdsitos, donde se custodia 2
documentaaor, el personal del Archivo.

Loz wzuzrios son responsables de la integridad de la documertacion durance la
consulta y se comprometen a devoiverla en el msmo orden y estado en que les
fue entregada. El derecho de consulta y de acceso a la mala pusde ser retirado a
toda persona gue tate |z documentadon de forma negligente, o ouyas
actividades dificulten el trabajo v el ectudio en el Archive.

Los dafos que pudieran ocasionarse a los documentos asi como las posibles
sustracciones, se pondran en conodmiento del Presidente del Cabilde o
Consejero/fSecretario)  al efecto de la incoacion del procedimiento para la
adopcion de laz medicas oportunas

En caso de que los fondos consultados se utilizassn con vistas a su publicacion o
difusién pdblica deberd hacerse constar su procedencla, Tenlendo en cuenta, en
todo caso, lo establedido en la Ley Organica 151993, de 13 de didembre, de
Frotecadn de Uatos dz Caracter Personal.

Laz comsultas externzs efecuadaz por personal de obras Administracionzs
organismos plblicos estaran sujetas a lo ceterminado por la legisladon vigente.
{frt. 110 de la Ley A0/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Piblico). En todo caso, para acceder & la documentacion calificada como
rectringida debera presentarse colicitud razonada del responssble del
Departamento o Servicio gue formula la consulta.

5. El procedimiento de consulta de documentos en aquellos aspectos no contemplados
en este Reglamento obedecera a la normaive ¥ operativa que en su momento tenga
establecidz el AGENCAB, que sara de conodmiento pablico.

Articulo 19, Del Préstamo

1 Fl prestama consise en la salidas tempaoral de dorumentns del AGFNCAR hacia
unidades zdministrativas del Cabildo que lo solidten (préstamo intermo) o fuera del
amkito del Cabilde [préstamo external
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2. Préstamo Interno

@) El préstamo interno queda reservado a los miembros de la Corporacion y al
personal al servicio del Cabildo Insular del La Palma.

b) El plazo maximo del préstamo no podra ser superior @ un mes. En cso
necesario se solidtara al Archivo la promoga pertinente.

c) El responsable de la documentacion, una vez que esta salga del Archivo, serd el
petidonario de la misma.

d) Mo se prestaran fragmentos de expedientes o documentos sueltos desgajados
del conjunto organico del que forman parte. Solo se prestaran expedientes
completos, o en todo caso, tal y como hayan sido transferidos al Archivo.

g) El peticionario devolvera la documentadion al Archivo manteniendo las mismas
caracternisticas de orden, constitucion interna y extemna, limpieza y condiciones
en gue estaba cuando |a solidto.

3. Préstamo extemno

1. Los préstamos de documentacion a entidades publicas o privadas se regiran por
los prindpios de coordinadon, oolgboradon vy asistencia  redproc
interadministrativa. En todo momento se cumplira con lo establecido en la
legisladion sobre proteccion de datos.

2. Como principio general la documentacion solo podra salir de su lugar habitual
de custodla en asos excepoonales, para |os cuales se conoretard el motvo
razonado, y se establecerd formalmente como requisito previo la duradon del
préstamo, condiciones de seguridad y garantias que s consideren necesarias en
cada caso.

3. Los casos en que se contemplard |a posibilidad de la salida extraordinaria dz
documentacicn del Archivo son:

- Para microfimacion, digitalizacion o cualguier otra forma de reproduccicn
de los documentos que no pueda llevarse a cabo en las dependencias del
Archivo.

- Cuando se precise realizar algun trémite ante otros organismos oficiales
autorizados en el que se requiera inexcusablements |a presentacion o
aportacion de los documentos originales

- Para llevar a cabo labores de restauracion de libros y documentos.

- Parala encuadernacion de determinadaos fondos.

- Préstamo para exposicones.

- 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 adoptardan las medidas necesarias para garantizar Ia
segundad y la adecuada conservacion de los documentos, asi como el remntegro
de los mismos.
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4. El procedimiento de préstamo de documentos en aquellos aspectos no
contemplados en este Reglamento obedecerd a |la normativa v operativa Que en su
momento tenga establedda el AGENCAE que serd de conocimiento plblico.

Articulo 20, De la reproduccion

1. El derecho de acceso conllevara el de obteper copias o cerificados de los
documentos cuyo examen s autorice, y previo pago de las tasas correspondientes gue
estén aprobadas para tal caso en la Urdenanza Keguladora de los Frecos Publicos.

2. lLas reproducciones, duplicados o copias estaran sujetos a la legisladon sobre
Propiedad Intelectual y demas normativa vigente, debiéndose acreditar por el solidtante,
&n su caso, ia cesion de los correspondientas derechos.

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

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

5. En el aso de utilizacion de reproduccion de documentos del Archivo para editarlos o
difundirlos pablicamente, se hara constar obligatoriamente |a procedendia y estara sujeta
a la entrega de dos ejemplares de dicha publicacion, que pasaran a formar parte de la
Biblioteca Auxiliar dell Archivo

Articulo 21. De la salida temporal

1. Para la salida temporal de documentos y publicaciones del Archivo, con objeto de
contribuir a la difusion del propio patrimonio documental, la realizacion de exposiciones y
otras actividades de divulgadon cultural u otros, sc requicre la apertura y tramitacion del
oportuno expediente, previa presentadon por las personas o entidades interesadas de
solicitud en el registro genmeral de la corporacion. En la solidtud se debe identificar
univoca y claramente tanto los documentos o publicaciones solidtadas, como el motivo
o actividad para la que se ceden, siguiendo las instrucciones ded 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 poliza aseguradora que se induira en el expediente.

3. En la tramitadion de este expediente es preceptivo el informe del Archiverofa, quien
entre otros factores debera valorar 5 la salida temporal supone algln riesgo para la
conservadon de los documentos, v |a autorizadon del préstamo por la persona titular a la
que esté adscrito el Servidio de Archivo, o unidad administrativa competente en la
materia. Este informe no sera requerido en el caso de salida de los documentos para

3
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actividades de difusion desarmrolladas por el propio Archive, o por otros centros del
Cabildo en dependencias o locales distintos a los suyos.

4. De la salida temporal de los docurrentos v publiedones del Anchivo ser ievara a
cabo un registro.

5. El procedimiento de & salica temporal de documentos en aquellos aspectos no
contemplados en este Reglamento obedecera a la normativa y olerativa que =n su
momento tenga establedida el ACEMCAB que sera de conocimiznto publico.

Capitulo IV. Informacion y Difusion
Articulo 22, Actividades de difusidn e informacidn

El AGEMCAB sara la difusion de sus fondos podra realizar las siguientes actividades:

a) La oublicacidn de instrumentos de irformadon y descripoion de sus fondos
doumentaies.

2) La reahzaacn de visitas guiadss a las dependencias del Archio. Estas wistas
dekeran ser solidtadas prevismente segin el modeio v con los requisitos
contemplados por el comespondiente procedimiento, y seran atendidos siempre
v cugndo no interfieran el normal funconamiento del servido. Estas visitas solo
excepoonaliments podran ser realizadas tuerz del harano rabitual de apertura
al piblico.

7} Cofsboracidn con omras Insthuciones. 5 procederd al présamo d2 los
doumentos a oras Institucdiones para expisiciones vy ofras actividadss de
difusicn cultural.

a) Colaborara con el departamento de Formacicn en le elaboradion e imparticion
de cursos de cormenlde archivistico dirigldes al personzl al serviclo de la
Administrzcion Local Insular.

0) Laorganlzacldon de cursos y confzrendlas.

2} El montaje de exposiciones.
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Formulario Estudio v valoracion de series documentales y ejemplo conoreto
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ESTUDIO DE SERIES
DOCUMENTALES
(PROCEDIMINTOS)

cedige Eorle

Denominachia

1, L RS ILPEMIT -ICATIVDS UE LS SERIE

codigo de la

Crgamico:

Funcional:

Facha final

2. PRODUCTOR

OTEaNismo

Unidad Adva./ Funcidn

3. DEJETO

4, LEGISLACION
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ESTUDIO DE SERIES
DOCUMENTALES
(PROCEDIMINTOS)

iy

LA M

==

codign Serls

Denominackn

5. PROCEDIMIEMNTO

RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

RELACION DE DOCUMENTOS TIPO DOCUMERNTAL
6. CARACTERISTICAS GEMERALES DE LA SERIE
Serie abierts s [ ] me [ ]
5i [totalmenta) D 5i {percialmeanta] D
Serie descrita
o []

T#:hhmrie| Serie comdn I:l

Serie especifica D

7. SERIES ¥ DOCUMENTACIO N RELACIONADAS

Tipo de relacien t Hombre de |a Serie

Orzanismo/unidad administrativa
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ESTUCIO DE SERIES | “0di0 serie

DOCUMENTALES
(PROCEDIMINTOS) R

HIE

Drderacion mumerica

Orderacion cronslogea
Orderzcisn sfzbities: | Onomdztiza [] #or Maserias [] cesersfes

Or=:

‘ ;

|:| Por unidad de instalacion

|:| Por unidad docamantal

‘ |

VOLLIMEN
N unvidades metaletic

SOPORTE FISICo

formatico 7 Electroni

|

11, VALODRES

&) Valores primaric:

[ #3]
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ESTUDIO DE SERIES
DOCUMENTALES
- (PROCEDIMINTOS)

Codige Serls

Denominaciin

e

Administrativo

Contzble:

Fiscal:

Juridico

@) Walores secunderios

SN

Tustificacion/ Legizlagion

Informativa:

[]

La informacion gue recogen los documentos de |2 serie documenizl e
dnica yfo no se pusde encontrar en otras serie documentales o

documentacion relzcionads

Qtra (ndiquese):

INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DO-CUMENTOS QUE CONFORMAM LA

SERIE DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

Origen y evolucion de |z institucion

Procesos de el aboracion ce

normativa

Permite valorar impacto o eficacia
de |3z setividzdes: de |3 institueie n

Historico:

Dazas sipnificatives de pareanas,
aconbecimientos o lugares

Dattes significatives sebre cencias y
tECnicas

Diztos para el an3lisic estadiction

Datos significativos sobre

scontecim ienbos relevantes

Complets informaei 5n de otras
series de conservacion permanente

I

Otra findiguesa)

12, REGIMIEN DE ACCESD

Marco legal
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== DOCUMENTALES
o (PROCEDIMINTOS) Denominacian
A) Propuesta de seleccion de la serie:
Consereacian Total [CT): I:l
Eliminacién Total [ET|: [
Eliminacidn Parcial (EF): [ |
Er @l caso de eliminacian:
Plazo
EN ARCHIVO DE OFICINA
EN ARCHIVO CENTRAL /INTERMEDIO
EN ARCHIVO HISTORIO

B) Propuesta tipe de muestreo:

Eni los casos en que se proponga la eliminacion, recomendar un tipo de muestreo

Alfabético
[ [ selective | Cronolégico [ JProbabilistico Aleatorio
MNumérico
rros

Metodologia de muestreo

c) Plazos de Transferencia:
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ESTUDIC DE SERIES
DOCUMENTALES
(PROCEDIMINTOS)

codigo Serls

Denominacin

| E

V. AREA DE CONTROL
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DOCUMENTALES

(FROUCEUIMINGOs)

=

Denominacion

|

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y
VALORACION

1 AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de serie codigo esignado 3 la serie documental en e cuado de dasificacion de la del
Cabidc Insular de 13 Palma.

*»  {odigo orpénico de la senie; digitos correspondientes al cuadro de clasificacion del
Crganismo o Institucicn productora (en caso dz que existal

*  {odigo funcionzl de la serie: digitos correspandiertes al Cuadro de Clasificador
fundoral del Arthiva.

Cenominacidn vigente de la serigf/procedimiento: incluir |3 derominzcicn de la serie
(procedimiento) que 5= estd identificando.

Cenominaciones anteriores/otras denominaciones de la serie; incluir denominaciones
anteriores u otras denominaciones, en el caso de gue las hubiera, de la serie que 52 estd
identifizardo.

Fzcha imicial: fechz de inicio en |z tremitacion de la serie o de la fracdon de s=re objeto des
valoragdn

Fecha final: fecha firal en la tremitadon de |z serie o de I fraccion d= serie objeto de
valoradon. Indicar si &5 una serie ahiera.

Fraccidn de serie: Entendida como el testimonic de una perte del procedimientc
administretive que idzntifica 2 una sere =n cuestion, que en la unidad administrativa que
e=nera dicha patte se estima comao serie propia ("Informes de Asesonia juridica® que son perte
preceptive en muchos expeciertes y serie propia =n los Senvidos Juridicos).

Cenominacion de la s=rie prindpal: En gl @so de que e rate de una fraccion de sere indicar
el nembre de la serie principal.

Productor: denominazion cofidal del Organismo(s) o Departarentols) v unidad dentro del
misma regponsabie, de acuerdo con sus competencias, de la produccian de la serie.

Chjeto Desoibr brevemente la finglidad administrativa espedfica que cumple la zeriz y su
procedimiznto.

Legistadon: disposiiones normatias essedficas, induyendo nomas inte-nas, que afecten a le
production dz lz serie estudiada, espedalmente al procadimient> administrativi.
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1" ESTUDIO DE SERIES | “oiae serie

DOCUMENTALES
— (PROCEDIMINTOS)

L
LA Fal ks

Denominaciin

Procedimiento (Tramite administrativo): incluir informacicn sobre el trémite administrativo
reflejado en 12 serle documental estudiada.

Relacion de documentos: Relacion de documentos esenciales del procedimiento (aguellos que
son imprescindibles o bien gue tiemnen una funcion importante en la tramitacion del
expedienle).

Tipo de documento: Asignacion codigo del tips documental de acuerdo con el Catdlogo de
tipos documentales del Cabildo Insular de La Pama a cada uno de los documentos esenciales
el provedirmienie gque seesle analizando

Caracteristicas de la seriz: indicar se la serie esta abierta o por el contrario yva este cerrada, si
ha sido descrita total o pardalments v si s una serie comun a toda la corporacion o si es
especifica de alguna funcion concreta.

Series  y documentacion relacionadas: Mombre de las series dooumentales que por su
contenido o 2or su tramitacion incluyan informacion idéntica, parcal, complementaria o
recopilatoria € la serie objeto de identificacion

{CQ) Complementaria: son oquéllas que, respondiendo a tramites administrativos diferentes,
contribuyen todas o la realizocion de un mismo objetive. resultande asi wna nformocion
camplcmontana

(RE): Recapitwlotivas: recapituian la informacion contenida en las seres documentales. Ej:
BOP. Memorics, Registras, etc.

(DoY) Duplicada: son oguéllas que materiofizon octividodes demra de Jos funciones
oaministratives comunes [gestion econdmica, gestian de personal, etc.) ¥ QuUE, N conSECUEncia,
son producidas par las distintas oficings que en coda orgonisme tienen ese cometide.

{CT): Otre tipo de relacian

Ordenacion de la serie: Indicar la ordenacion gue se le da ala serie gue esta siendo analizada,
indicando en ebscrvadonzs cualquicr caracteristica que sca mportante destacar.

Descripcion: En este aparado se indizard el nivel de descripdon aplicado 2 la serie

Waolumen: 52 indica la cantidad de uridades de instalacion que integran |a serie, expresadas en
n®de unidades o en metraz lineales de documentacicn

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
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Valores: Indicar el plasr de lus valoes, adminsbralive, leual, juridics, informalive e bisinioo
que puedan atribuirse @ los cocumentos de |a serie obizto del estudic; en fa justficacion
sefialar la mormativa aplicable.

=  Valor cdministrativo: valor primario nhorente a cuclguer documento, ligado a la
vigencia acministretiva. Suele ser cinco afios, de 10 existr recursos que alarguen e
plazo, en cuyo caso habrd ce constatarse.

®  Valor fiscal: un cardcter mas del valor administratve, ce destaca ndependients para
determinar los plaros de aquella dooumentacion de cardcter economico que esté
sujeta a procesas d= control establecides per alguna narmietiva.

*  Valor juricico: valor que se atrbuye a la serie documenal o a alguno de los
documentcs que la fornan porgue cortengan pruebas fundamentales para garantizar
los derechos y deberes de ‘2 Admimstracion ¥ de los cudadanes. tpemplos: Inventano
de bienes y derechos, Expedientes de ceciones de arganos colegiados: Consejo de
Gobisrno..

= Walor mfornmabvo. iidican i ese valur es estaeo o suslancial en la serie gue se estudia
fde aruerdn con Ins siguisntes criterins sxistencia de cuplicacian de informacion: que
la informacion sea importante por indispensable; v a que materias o oersonas afecta
dicha informacidn.

*  Valor historico: incicar tambigén si este valor es estasc o sustencizl pera establecer el
valor dz agquellos cocumentos que son indispenssblas para reconstruir la Hisioriz de
una insatuckon, de una persona, de una actJacon, de un tema.

Regimen de acceso: Indicar las condiciones de acceso & los documentaos teniendo en cuentz la
legEladon vigente que e afecta:

Para contenidos susceptibles de pratecrion se puede tilizar la dasificarion siguiente-
Codigo para clasificar el tipo de cortenido susceptible de proteccion, de acverda con los limites

establecidos en la Ley 19/201], de 9 d= diziembre, de tronsparencia, accese ¢ o nformacion
puklicay beven gobierno (LTAIBS)

Luesticnes susceptibles de proteccion Art. L1AIBG
Scguridad nacional, defensa, scguridad puklica 141a,b, d
Relzciones =xteriorzs 141 c
Politica econdmica y monetaria 1471
Protecticon del medio ambiente 1471
Otros imtcrescs publicos suscoptibles de protecdion
Intereszs eoonomicos y comerdales 141 h
Seetc profesional. Propiedad intelectual e industrial 141
Otros intereses privados susceptibles de protecdon -
Datos sobre ideclogia, afiliscion sindical, religion o creoncias 15.1

9

37



1!" ESTUDIO DE SERIES | Goiae Sene

DOCUMENTALES
= {(PROCEDIMINTOS) Denominacien
Datos sobre origen racial, a la salud v a la vida sexual 151

Datos sobre infracciones penales o administrativas que no conlleven | 151
amonestacion publica al infractor

Otros datos de caracter personal susceptibles de proteccion 153

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

3. AREA DE SELECCION

Seleccion de la serie: se indicard si la serie documental estudiada es de conservacion o
eliminacidn. En caso de propuesta de eliminacion, deberd especificarse su modalidad (total o
parcial); en el caso de eliminacion parcial, se indicard una seleccion de los documentos a
COMSEnvar.

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

Plazos y transferencia: los plazos de transferencias se consignarsn en relacion con la
finalizacion de la tramitacion y la disminucion progresiva de la frecuendia 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 ordenacidn olfobético de los expedientes personales, sin
establecer separaciones entre personal funcionario, laboral, fijos, discontinuos, etc.

4. AREA DE CONTROL

Ademas del nombre del Responszable del Estudio debe consignarse el Archivo o los Archivos en
los que se ha realizado el trabajo de estudio. lgualmente se han de reflejar las fechas extremas
del periodo estudiado, que en principic ha de coincdir con las fechas extremas de la
documentacion que se conserve el en archivo de procedencia del Estudio de |dentificacion y
Valoracion. Por ultimo, debera indicarse |a fecha de elaboracion.
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1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

codigonde la | oOrganico:

sarie | Funcional:

B.O3.01.12

Cenominacion
| vigente

EXPEDIEMTES D

ISCIPLINARIOS

Denominaciones antariores / Otras
denominacicnes

[ Fechainicial |

| rechafinal

Mo

Demominaciones antericres /
Otras denominaciones

2, FRODUCTOR

Organismo

Fecha Inicial

Fecha Final

Area de Hacienda, Recursos Humanos
y &zua/ Gabildo Insular de La Palma

Servicio de Recursos Humanos

Area de Hacienda y Racursos
Humanos/tabildo Imsular de La Palmia

Servicio de Recursos Humanos

3. OBJETD

Expediente tramitado para investigar uma presunta falta disdplinaria, de acuerdo con el
reglamento, cometida por un empleado (laboral, funcionario) del Cabildo en el ejercicio de sus

funciones

4, LEGISLACION

DISPOSICION BOLETIN | NOMERD | FECH&

GEMERAL

Redl Decreto 3151964, de T de febrero, por el gue s sprseba ef texbs

articulado de la Ley de Funcionarias Civiles del Estado. BOE 40 15,/02/1964

Ley Organica 1041952, de 10 de agosto, e Estatuto de Avtonomia de Canarias. BOE 185 16/08/1982

Ley 30/1984 de 2 de zzosto, de medidas pars |a reforma de la Funcien Publica. BOE 1RS 03,/08/1984

Real Decreso 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de

Regimen Disciplinario de los Funcionarios de [s Administrecion del Estado. N = 17,/01/1586
1
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Lr:-"r ?E."i‘JDE. de Ei.-d: n:v::rrb--f. de I'h':-s'rr:'| Juridice de |z Admrinistricicones BOE 265 1?."[1."1992
Publimzs y el Procedimiento &dministrative Comin
Ley 772007, de 12 Jo als il el Calalalu Drazmmar ot Crinploaniu Pilalicw. BOot B3 1%/ 032007
Ley 26,2011, de 1 de agosto, de adaptacicn normative a |z Convencion
interracional sobre fos Derechos oelas Personas oon Discaoachdso HOE 18 0z/ne/z011
Le.', 1572113, de 5 de diciembre, de rransparencs. 3oeso 3 @ infomaden BOE 105 10/12/2013
pibixa y Busn podeErno
Ley 152014, de 15 de septiembre, de racionalizmcion def Sector Plblicoy otra .
medidas de reforma adninistrativa. Bk o 17002014
Ley 35,2015, de 1 de ocubre, del Procedimients Administrative Comdn de las
O T Ay BOE 235 021072015
&dmirstracones. Publis
Ley 4C 2015, de 1 de ocubre, de Ragimer Jursdioo de! Sector Pibico BOE 236 02/00/2015
Real EE'ErEl:l: Legisative 5_-'14:)15_ de 30 c[e pctube, por el.-q uz.szuipruzhl el BOE 361 31/10/2015
tento refuncido de l& Ley dei Estetuio Basoo del Empleado Publice
Ley Quganica 12008, de 5 de ~oviembre, de reforma del Esmtuto de Anonomia
; BOE 268 06/11/2018
dm Czmanac
ESPECIFICA
Ley 2719567, de 30 oe marzo, ce la Funcin PObdiza Canaria BUE 118 L5/ 198 ¢
: E— - - — - -
L-Ef :!.-!. 1990, de 2:: de julio, de Regimen Jandice de las Admnistraciones o o5 040/ 1800
Pablicas de Canarias
Ley 82015, de 1 ce abri, de Cabildes Insutares B 7 14,/04/2015
Replamentoorganico, de gobierno, sdministracion y funcionamiento del exomo. K
Cabildo Insuar dela palma gl 163 26082008
Modificacion del Comvenio Calective dal Cabdde Insdlar dela Paing enrelacin
.00 I R v BOF i:8 21/10/2013
oon gl régimen distiphnario
REg’,.].ﬂ:EEI‘Jn Orzanico de gobierno, sdministracian y funcioramiento de escrme. BOE - 16/03/2018
Cabilda Insular de |z Palma

5. PROCEDIMIENTO

propuscta parz |2 inoacion del sxpadisnts

0 Lz Presidencia resuele iniciar ] procedimients y nambra instrector y secretario

0 elmstructor notticarn 3| iINteresado & oo 421 expeciente y s b ofE pars gue preste oectaracion

0 Organisros y dependencias faciltaran al instructor los artecedentes & infomes necesarios

0 Dedarscian detestigas

0 Enbase a lo avterior &1 Irstrucior formulan ef diego de cargos que se notifizara d incupado gue podra
coriestario

i El bratructar podri scordaris prictics de prucbes aslicitsdas por cf irculpeds

0  Elhstrucor formutara ls propuesta de resolucion § notificacion al intereszdo

U Alegaciores del interssado

=

Remizion a |z Presidencia ge i3 propuests de resolucion yel expediente
Dietreto con | rancicn a irponer

0 Unawe:ztenido conodimiento de = falta, &l responsable del degartamento de personzl elevars s la aresidencia

documental
Oficio o denuncia informando de los hechos TO06-016
Infun iz el jofic deacuiin de 2o smal relative o la imweeciis del oopodionie daciplina v TLid-0d2
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2l (6

Denominacliin

LE Pl

Propuests del delesado de incoar expediente disciplinario nombrande Instructor y Secretario TOD6-021
Resolucion de |a Presidencia por la gue se insta incoar expediente disciplinario y nombramiento de TO01-016
Instructor y Secretario

Notificacion al interesado sobre spertura del sspedients TOO7-011
Providencia del Instructor y Secretario demandando antecedentes e informes (preebas) TO99-311
Citacion = los interesados para declsracion TOO7-010
Declaraciones e los testizos y otros implicsdos TOOS5-010
Solicitud, en su caso, de ampliacion de plazos pars la elaborscion del plieso de cargos TC13-010
Pliezo de cargos al expedientado TDG9-153
Notificacion al interesado TOO7-011
Pliezo de descargos TOe9-154
Pruebass solicitadss por el instructor a peticion del expedientsdo

Propuests de resolucion TOE3-010
Notificacion al interesado TOO7-011
Ale=zciones del inculpado TD16-010
Dicio = |a Presidencia remitiendo la propuests de resolucion y el expedients TOO6-016
Decreto imponiendo la sancion TCO1-011
Notificacion al interesado TOO7-011

6. CARACTERISTICAS GEMERALES DE LA SERIE

Serie sbierts s II| o D
5i (totalmanta) D 51 {porcialmanta} D
Serie descrits Ho |:|
Tipologia de la s=rie Serie comdn I:l Serie especifica I:l

7. SERIES ¥ DOCUMENTACION RELACIONADAS

Tipo de relacidn® Hombre da |3 Serie Crganismo/unidad administrativa
0 B.03.01.15 Expedientes personales de laborales Recursos Humanos
0 B.03.01.16 Expedientes personales de interinos ReCursos Humanos
[ 8] BE.03.01.17 Expedizntes parsonales de eventusles Recursos Humanos
co B.03.01.07 Expedientes de evaluacion y desempanio Recursos Humanos
0 B.03.01.13 Expedientes informativos BeCursos Humanos
oo B.03.03.01 Nominas Recursos Humanos

8. ORDENACION

Ordenacion numerica

Ordenacion cronalagica

Ordenacion sifabetica: Onomastica
Otra:

I:l Par Matarias

I:I Gaografice

Expedientss dizciplinaros




M| A ESTUDIO DE SERIES | ©°@"° Ser= | B.03.01.12

DOCUMENTALES
{P RDCEDIMIHTUS:I Denominacien | Expadientas dizclplinaros
[Ty
DObsarvaciones: | |

4, DESCRIPCION

|:| Por unidad de instalacion

El Por unidad documental

| Dbsarvacionas:

10, VOLUMEN ¥ SOPORTE FISICO

VO LIMEN
M2 unidades instalacion
Metros lineales

SOPORTE FiSICO

x| Papel

¥ | Informatice / Electranico
Ofros

observacionas: |

11, VALORES

&) Valores primarios

si/Me | P lurtificacis
. . ’ En el organismo productor como antecedente y testimonio
Administrativo: Si ¢ . .
para la gestion administrativa
Contable: No
Fisesl o Por faltas graves y muy graves puede imponerse como sancion la
.- No suspension temporal de emples y sueldo por un periodo entre 5y
ECOMNDMm oo - - .
30 dizs y &n caso de falta grave incluso el despido
Juridice: 5i Valor probatorio como antecedente y testimonio
B8] Walores secundarios
[ sifHa | Justificacian
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Infiormativo:

Histarico:

La informacian gue recogen los documentos de |a serie documental es
Unica y/o no se puede encontrar en otras serie documentales o
documentacion relacionada

I:l Otra findiguese):

INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QGUE CONFORMAN LA OBSERVACIONES
SERIE DOCUMENTAL

Origen y evolucion de la institucion

Procesos de elaboracion de
narmativa

Permite valorar impacto o eficacia
de las actividades de |a institucion
Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares

Dztos significatives sobre ciencizsy
tECTicas

Datos pars el analisis estadistico

Datos significativos sobre
scortecimientos relevantes
Complets informacion de otras
series de Conservacion permanente

Otra [indiguesa)

I o [

50 afos | Ley Organica 1/1982, de proteccion civil del derecho al honor,
a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen. aArticula
B.1.

Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimenio Historico Espanol.
Articulo 57 y 62.

Ley 30,1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y dal Procedimiento Administrativo
Comin. articulo 37.

Ley 15/19%9 de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal.
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LA PALRA
) Propuasta da salaccien da la saris:
Lonacrwadon Tatal [LT): E
Eliminacicn Totl [ET): l:l
Himinzcicn Paccial [EP): [ |
En &f caio de eliminacian:
Flacw
EN ARCHIVO CE OFICINA
EM ARCHING CENTRALSINTERMEDIO
CH ARCIIND NESTORICH

A) Propuesta tipn da moestnen-

Alfdbetico
[[Ssive oooisgies| | [ | Probabiinea]
Numerico
Crog
Matodologis da musstras

o} Plazas de Transferencia:

15

23

w-coscwmoows ]
6
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Ahadir una aclaracion o complamento informativo del estudio, referida a cualquiera de sus dreas

Area dedicada a realizar recomendaciones para los gestores encaminadas a subsanar incidencias observadas
a lo largo del tiempo en el procedimients administrative de la serie. Ejemplo: Es conveniente respetar
siempre Io ordenocidn alfabética de los expedientes personales, sin establecer separociones entre personal
funcionario, lmboral, fijos, discontineos, etc.

V. AREA DE CONTRIOL
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Visto el informe del Jefe de Servicio de Asesoria y
Juridica, Eusebio Rodriguez Lorenzo, de fecha 19 de

Visto el informe de la Jefa de Servicio de Patrimon
Marante Pérez, de fecha 2 de abril de 2019.

Dado que el informe del Jefe de Servicio de Organ
Participacion Ciudadana emitido el 10 de febrero de
finalizado el plazo de exposicion publica no se han
alegaciones ni reclamaciones al mismo.

Teniendo en cuenta el informe de la Jefa de Servi
y la propuesta de acuerdo de fecha 20 de febrero.

En este momento, toma la palabra con el permiso de
D2 Desireé de Ledbn Govantes explicando que el Conse
Insular, en Sesion Ordinaria celebrada el dia 23 de
aprueba, por unanimidad, la Politica de Gestién Doc
Cabildo Insular de La Palma.

Con ello se pone en marcha el proceso de digitaliza
procedim

conservacion de  documentos, iniciAandose  un
homogeneizacion de la gestion integral de los docum
archivo.

El Cabildo Insular de La Palma, como cualquier Admi

Publica, recibe y genera una gran cantidad de docum
necesidades de gestion administrativa como por exig
mantener, cumpliendo determinadas condiciones de co
seguridad de la informacién. Ademas se enfrenta al
mentalidad, de organizacién y de formas de trabajo
Administracién a las disposiciones de la Ley 11/200
Acceso electronico de los ciudadanos a los servicio
39/2015, de 1 de Octubre, de Procedimiento Administ
Administraciones Publicas.

El presente Reglamento pretende ser la herramienta
normativo que se encargue de regular la gestion del
documentos del Cabildo Insular de La Palma y establ
permitan aplicar las técnicas adecuadas para el tra
documentacién, asi como sus condiciones de acceso,
preservacion. Ademas, pretende facilitar a todo el
Insular de La Palma las directrices basicas sobre |
documentos administrativos desde el momento en que
recibidos (sea en soporte papel o electrénico) hast
finalizado el proceso del que forman parte, sean tr
Central del Cabildo Insular de La Palma.

En definitiva, este Reglamento de Archivo y gestion
cumple con las prescripciones legales y su contenid
contenido técnico, existiendo una Asociacion de Arc
de la cual es vocal, pero cada Cabildo adapta el Re
estructura y necesidades.

La Sra. Armas Dominguez, pregunta por los informes
este expediente, ya que no le consta su envio, acla
General del Pleno que la documentacion que se ha re
es la que se le ha dado traslado a los Consejeros m
Comision de Cultura. En este momento, la Jefa del S
Patrimonio via email remite la totalidad del expedi
Consejera.

No suscitando mas debate el asunto, la Comision p
el voto a favor de los Sres. y Sras. Consejeras del
voto a favor de los Sres. y Sras. Consejeras del Gr
abstencion de los Sres. y Sra. Consejera del Grupo

Defensa
febrero de 2019.

io, Noemi

izacion y
2020, indica que,
presentado

cio de Patrimonio

la Presidencia,

jo de Gobierno
noviembre de 2018,
umental del Excmo.

cion y
iento  de
entos y servicios de

nistracion

entos que tanto por

encias legales debe

nservacion, acceso y

reto del cambio de

gue supone adaptar la
7, de 22 de junio, de
s publicos y la Ley

rativo Comun de las

de caracter
Archivo y de los
ecer las medidas que
tamiento de la
conservaciéon y
personal del Cabildo
a gestion de los
son generados o
a que, una vez
ansferidos al Archivo

documental
o tiene un claro
hiveros de Canarias,
glamento a su

juridicos de
rando la Secretaria
cibido del Servicio
iembros de la
ervicio del
ente a la Sra.

or mayoria con
Grupo Popular, el
upo Socialista, y la
Coalicion Canaria-
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Partido Nacionalista Canario, si bien expresan que en el Pleno su Grupo
Politico se manifestara definitivamente, propone al Pleno de la
Corporacion la aprobacion inicial del Reglamento de Archivo y Gestion
Documental del Cabildo Insular de La Palma”.

Sometido a votacién, el Pleno de la Corporacion, po r unanimidad
de los miembros corporativos (21),

Primero.- Aprobar inicialmente el Reglamento de Archivo y
Gestion Documental del Excmo.Cabildo Insular de La Palma

Segundo.- Someter el expediente a informacion publica y
audiencia a los interesados por el plazo minimo de treinta dias, para
la presentacion de reclamaciones y sugerencias, med iante anuncio en el
B.O.P.

En el caso que no se presentasen reclamaciones o0 s ugerencias, el
Reglamento se entendera definitivamente adoptado el acuerdo hasta
entonces provisional, sin necesidad de un nuevo acu erdo plenario.

Tercero.- El Reglamento no entrara en vigor, hasta que se
publique integramente en el Boletin Oficial de la P rovincia de Santa

Cruz de Tenerife, (art. 70.2 de la Ley 7/85).

Y para que asi conste y surta los oportunos efectos , Yy areserva
de los términos que resulten de la aprobacion del A cta, segun se
determina en el Articulo 206 del vigente Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, expido la
presente certificacién, de orden y con el visto bue no del Excmo. Sr.
Presidente, D. Mariano Hernandez Zapata, en la sede del Cabildo
Insular, y en la Ciudad de Santa Cruz de La Palma, a 28 de abril de
2020.
Vo Be
EL PRESIDENTE -
42189475T Firmado digitalmente por AVILA AVl LA ;RT:‘)DSILQSZ:RTV\QET— 7;?7\/4'5?3\/“/\
42189475T MARIANO Nombre de reconocimiento (DN): c=ES,
MARIATO HERNANDEZ (. P36000020) MARIADEL  sutwbeconieun
HERNANDEZ (R5 Fecha: 2020.04.28 13:41:20 CARMEN _ Sn=AVILA AVILA, cn=AVILA AVILA MARIA
P38000028) +01'00' DE.LC/-\.BMEN—13747415Q
Ubicacion: Santa Cruz de La Palma
Mariano Hernandez Zapata 1 374741 SQ Fecha: 2020.04.28 12:01:43 +01'00'
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