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DIPUTACION PROVINCIAL DE AVILA

MNumern BEL” 8

EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE AVILA

SECRFTARIA GENEES]

ANUNCIC

Aprobacion definitiva del Reglamento de Gestion Documental y Archive de Ia Dis
putacion Provincial de Avila

Concluico el olazo de ntormadion pioica de 2 aprobacion ~ical, oor acuedo de
Flero de 30 ce nntubre de 2017 cel Req ame~te de Gesticn Decumeanta yArsave de la DI
pulacon Provincial de Av 2, poblicze en e Bolelin Oficial ¢e la Provincia de Svila namera
212, de lecha § ce neviembre de cos o0 diecis ele: ~o haoende side presentada ~inguna
alegacion, reclamacion ¢ sueeenc 2 al exocdiente, el acue do se erlicnde aprooado deli-
nitivamente centerme o cispene el 290C.10 4% de a Ley 71985, de 2 de abril. Regulacors
2l puol czcicn integra gl lexlo de! Begarnerle, o les e'ecles previsles er el adicule 70.2
e acitada Loy ¢ 196 del Reqlamenta ce Organizadon, Cuncienamento v Reégimen Juri-
cino e las EELL

Contra ¢ acuerde, celirtivo e via adm fistrativa, podrd INterponerse ecurso con:
tenclosa-administirative ante la Sala ce le Sontencose-Admrstaatve de Tribunal Superlor
ceJustcia de Cagtilla ¢ Ledn, sede Burmes, er ¢l plaze de dos meses contados cesce el
siGe ente al de 1a publicacian de a < spesicion, 1ode elle de contermidad con 1o disoueslo

nadiecddn Contencinze-Adminizirativa

ANEXD

FREGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA DIPUTACION
PRQVINCIAL DE AVILA

INDICE

INTRODUCCION

Capil. o |. DEL SERYICIO DEL ARCHIVQ

Articuln 1. El Serscie e Arehiva dea Diputacids Pravinelal de Avila

Articulo 2. Conceole de documento,

Articuln 3. Fondes documents g5y colecs ones adm nistradas pos el Senicin de Ar-
chivo ce la Diputadion Provincial de Avla

Artlculn 4. Eunzones el Senvind ae Ao v

Articulo 5. De la organ zacion ¢ dotac an eel Sewviclo de Archive
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Capile o I GESTION DOCURNCNTAL

SFCRION PRIMERA ORGANIZACION DOCUMENTAL
Aticulo 8. Delinicicn v ambito ce aplicacior

Aticulo 7. 1ngreso ce fondes

AticUlo B, De la ciasificacien v 2 gescripedr

AtiCUlD 9. De la varac on, $eleccie” ¥ ¢ expure
Articulo 10, Consenacicn ¥ restadrac 0 ce decumentos

SFCOION SEGHNDA ACCESO Y SFRVICIO DF 1 O& DOCHMENTOS
Alticulo 11 AcCeso, resoducsicn ¥ use
A) Derechr fe ancesn
b1 Servicio e decumentoas
AtICUln 12, Préstamos y oonsl 1as (nlemas
Articuin 13, Consufas extemas
Arliculo 14, Avceso a les depos les
Alticulo 15, Intermacion v ditus o°

SECOION TERCERA DOCLBAENTACION ELECTROMICA
Artlenln 18, [ntroduncicn

Artieun 14 Lorsme st glectrdnien

Arliculo 18, Expedierie electrén e

Artieuln 19, El amnpe electadnien

Articulo 20, Trarspares<ia, «eull Zacion y acceso a2 2 in‘onmacor
Dissoscien adiclonal unica, Normativa legal

INTRODUCCION

Cl articule 4 1.1 ce a Ley 789, ¢ce 2 ce auil, Refulacora de las Bases de Reég men
Lecal [LRBRL), alribuye 2 las Diputac ones poleslac reglamentanz, es cecir, taoadicar
para cosarro larn dentro e la eslera de sus cempetencias, 1o dispoeslo en las leves esta-
lales o aslenomicas. Comoe consecuecia de esla polestad, as entdades lecales pucden
cictar dissosicicnes de cardcler ceneral y de range interior 2 ley, Sin que, 9 ning 2N caso
&51as (1 SpNsIc oNes pliedan cantensr preceptos opuestes a las &yes. Por elle, e reqla-
mento se debe concebir como an instrurmnento nrormalive. inspirado @~ 0% principios o
frarsparerdia vy elicaca, gue tiene come lin readlar ur servica corcrele. Ll presente re-
clamento Liene 0or ovjelo eslaoiecer [as dases de o gue deoe ser el sislerma de archive v
cestion cosurnental de lz Dipulacan Previncial de Avila, dentro de o marce ceneral de ac-
WACION Que SE ped<a desarallal medante INSITUCCenes, procedimientas ¢ cualqu ¢ ot
Instrume~te admin strabvn ¢ . reque Mas especliicamente 1a aciuacion el secvicia e ar-
ChINA RO SUS USUANNS, 1TANtN INeMas eoma extenas, Qarant 7anco, comn Semnise hon-
zental o frarsyversa gue es, la gestic s acminist-aliva, vl acela colura que corresponde
mediarie aclusién de su patrimanio documerial
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Capitulo I. DEL SERVICIO DEL ARCHIVO

Articulo 1.« El Servicio de Archivo de la Diputacion Provincial de Avila,

El Serv cic de Arcave dela Disutacian Prov ~cia de Avila [en adelante Dioutaciéng es
una unidad administrativa especializada e geston, tatamientsd, custodia v ¢ usion ce les
GOCLMENTOS Produckios o reunides per a b autacion en ¢l ejercico de sus unclones, Dade
su caracler de servicie horzonlal o ransversal, ¢l Serv cie de Aschivo se acscr be organi-
camente a 1a Presiencia, ¥ denire de ja misma, 3 s Sencetarla Genera .

Articulo 2. Concepto de documento

Seenliendo por cocurnento toda expresicr en eryuaje ~alurzl o cenvencional, inclui
¢ias 1as fde cacActer qraling, Sannm n Audiovsal, feme da en cua quier hoo de 3oaote n
medic, ralucos los e ectrinicos

Articulo 3.- Fondos documentales y colecciones administradas por el Servicio de
Archivo de la Diputacion Provincial de Avila

1. € fende cecumental de la Digustacion de Avila, admin strado por el Servic o ce A
chiva, esta lermaco sor el comunta de documentes preducides 0 reunidos en el eercicio
CeSUs uncicnes por.

al Los gmanes de gobieme ¢ la administracicn de la Diputacion,

by Las personas juridicas v ecles instrumentzies, ceoendierles de 'a D pulacicn
a3l como acuellns ctros er clyo capital soc al £3ta samaipe mayer tanamente,

<) Las personas privadas, liscas o juridicas preslacoras ce servicos poo cos de ca
racler orovrcial, en lo ralacicnzaco con dichos servcios

<) CI personal al serdcic de 1a DIpuacdon, 1es carcos electas ¥ edes les cue des
CTIpeTeN Canos pablicos, en el cumg imietle e¢ sus Tunciones v ressonsabili
dades. Dicho persera cebera entegar al Sery do de Arcave la lolal cad ce los
dncumMentes Generades en razan e s. carge al Cesar £n sUs UNcines

Les decumelos queirtegran ¢ lende docurnental lerrnan sade, desce el momeric de
suU creacion, del patrimanic cecumental de Castilla v Led, »o pudiendese e minar ningune
cif ellos SIN cue merle &l porespanfiente Hranscifieste reglamentana ae va arandn v ell-
minacicn

2. Tam2én sarge acdrie strades por el Servico e Archivo aquelles documenles que
por tadizdn hISKEnca, ecnmpra, leqaco, 4anacion, eXprapiacion o cualquier atea tipn e ce-
Sie™ 0 adquisican, sean de it ardad u obren en oder de a Diputac &0 Provircial

3. Resoedo a londes documerlzales de interés hislérice o cullural de olwas persenas
1S £AS 0 [UMEIRAS, GUe fAdiquen &n L3 pray 263 o CEMARCACINN MYING al, 48133 A 1a ac-
ministracion provinclal, ¢ arckive pocra acoptar lag medidas o201unas sara su salva.
cuarda. conlorme a le orey sto e a legislacion vigente, por si msmo o ¢ cooperacion
con olvas administracicres publicas,

Articulo 4.- Eunclones del Serviclo de Archive

Al Servcic de Archivo '@ comesponcean (25 s cuentes lunc ores

1. Clashear ¥ organizar y desanii e los dacumentes para asegurar su cartml y dispe-
N dad de manea eficaz v elicente.

2. Aseserar a las distintas wnddades administrativas ¢ ceoendencias de la Dipulacior
ankfe 1a aplicacdn de Ins entenns carmectcs para 1@ creacinn y esné re Ins decumeantas
<N sus sistemas ce tramtacion v archivos de of ¢ina
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3. Impulsar v mantener ¢ s stema de gestice decumenta de 2 0 pulaicr, or oo oarg
1eda la ogianizadan, el cual comprende el conjuntod ¢e aperaciones et icas relaciona.
¢ias enn la producsan, 1a tramiracen ¥ & contml de Ins dosumentos, asl enma 31 valnra-
eler y selecc an, atesdiende 2 10 ¢ spuesto en & Ley 691, de 19 de abr | de Achivos y
Patrimonic Docurnental ¢ Casl 2y Leon, pary su conseracon v aoceso

4. Facilitar el ¢ erccic del dereche ¢ ¢ accese 2 [ infammac o paklica v la censultza po-
biica de los docomenles que integren el Patrimonio Docunental de Caslilla y Ledn, en 2
manera y oon 1as Imitaciones estak/ecdas e~ [a narmahva vige~te en materia ce iransna-
rencia y acceso a la ~lermacion 220lica, v de archivos v Patrimanio Decument2 de Castl-
Il Ledn,

5. ASESOrar @ 10% LSUAMNOS acerca de [as caractenstcas, el contenido ¥ 1as pos bilida:
ces de exolotacien de la docsmentacion que gestic-2

5. Pramnaver 1a protecadn y ¢ usian del sate menio cozumental, gestanarln par 3 DI
putacon, adootarcd las med das adecuacas par farantizar su preservac & v sequr ¢ac
celaintormacicn. Asi TiSMo, oromoaverd la oroleccion v ¢ Tusion ¢e [0S Bienes intearantes
cel patrmerio aottimental de Castlia y Ledn que <adiquen en la provinga, contor™e a in
previste en la egisiacion vgente o ¢ 0% Comye™as de cooperacién que pue eran esta-
Iy &rerse al eétectn

Toestionar [os coupamientos ¢ insta acleres del Sery < de Archivo. asimisme, co.
latorara cen es servicios comoelenles de a Dipulacion en miatera de amuileclsa, man-
Terim entn, Impleza ¥ sequodad de la atarmacan, parz el estables~iento de 1as
cone cicnes que deben reuni los lotales de deposile, ¢l mokiliar o, [0s sislernas de alma-
cenamierie v las aplicadones y sery Cics in"armal ces que geslionen cocurmnentos ¢e ar-
chiva, para qara™zar sl pONSEVACIAN a zn plazn

5. Cacilitar la elicac 2 v eliciencia adm ~stratva de 1a Digslacion, penendo a ¢ spesi
cigr de las unidaces administ-alivas los decurnenlos necesanos vara alender la correcla
ceslion de sus aclly dades © oS recoerimientos de olras nstitucior e publicas

9. Cstablecer os crleres v requisos necesarnos para llevar a c2oo [as tanslerendas
CR GOCUMENtas desde 1as dshrias un dades acninistranvas ¥ sIstemas ae geshon al Ser-
w el e Srchivio,

Articulo 5.- De |a organizaclon y dotaclén del Serviclo de Archive

1. La ¢ reccien centil ca, tecnica y administ-ativa del Avchivo coresponderd al Archi-
vera Jele. Su calegeria administ-zliva asi como 2 lerrma de provision del peesta, vendrs
ceterminada e la relacitn de ouestes ce trabaje de la Diputacibn Prov ~cia de Avila v ze
ajuslard a la Ley 81947, de 19 de abil. de Archivos ¢ Palr menio Docuamental de Caglilla
v Lecn. Son lunciones cel Archivero Je's

a. Aseaurar ¢l buer urcicnamientio de las insta 2cicres dest nadas al Servic o ¢e
Archiva,

b. D rigir al persenal adscrito al misTio, ¥, en ausencia del Dipulade respensable, ne-
presertar al Archivo,

C Presaner 'y, en 5. Gase, feail s cuzkjiler Mecida que nons dere ~enelans, ~a
previsla en este reglamento, encam nada a mejerar el cumplimiento v cesarolic
de las [Leicres eslabiedicas pard el Servcio de Archivo,
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2. Cl Servico ce Arcnive dispend < cel sersonal necesaric ¥ con la coalificacion ade
cuaca para cumplr oo 1as tunc anes menc onadas er ¢l articulo 4 del presente Resqla-
mentn

3. La rntandn ce medics mater 2 es, NUMAENNSs y emmrdmiens cel Sery o de Arcchive
COMeSPANGE 2 12 DIputacidin, Para &)1a, Se coN3Iqraran en el presupueste anual 1as pan-
Ca5 propias necasar 25 para un oden funcicnamianto el mismo. No obsta-ie. cocran for-
malicarse convenos y acuerdos con olras admin slracieres ¢ instilucones olblicas
privadas que supengan Jdna me ofa temporal o delnitva de dichos mec s, segln la Ley
1972013, de Transparercia, acceso a la intarmadics v buen ¢oveme, v la Ley 3715, ce 4
cemarzo, de Transparencia v Partlicipacion Ciucadana de Castl a v Leon,

Capitulo |, GESTION DOCUMENTAL

SECCION PRIMERA: ORGANIZACION DOCUMENTAL

Articulo 6. Definicion y ambito de aplicacion.

Se entiende por gest on decurnentzal el conjurle ce lareas v proceses lecnices irle
crades enlz geslion admis stralva ceneral, que se ag ca lransywersalmente a 10des [es de-
cumertes de archiva de 1na agminIstras &n, crientares a ahtene’ [a mavar eficaca 'y
rentabilicad en ¢l tralamieric e les mismes. Su oo ele son les decumentos ¢¢ archivo, er
cuace ef soporte, La gesticn docemetal cortempla teeo el cicle ¢ vida ee les documen:
108, desde coe se crean. ¢orante su tram tacion v vigenc a administrativa, su ingreso en gl
Archivo, Nasta 5. consenacd” de manera det ~hiva o & MIracen

Cl sistema e gestion documenta) s corporalive ¥ un co parza loda la anfanizacon, &
se 2450 ¢ s o9rciples de econemia, efcacla ¥ licienca. Comzrende un conjunto de ele-
mentos ¢ de re acones ertre os documentos, disefiados con el cojetive de ~ormallzar
cantelas y ceodinar ndes 163 27onesns ¥ achvidades que incider en 1z produccian, re-
CeRClOn, creulacién, oganizacan, amacenar ente. conservacon v accesibllidad de 1os
cocumentes dearce ve, en el rarscurss de a acliv dad de la organizac on. Cste siste™a
Se $000flard con la implenentacion v desaollo de o precedimients mlermatice corpora-
livo, cen ek ele de eslablecer [9% orncipos de gestion decumental en el amole de 2 Di-
putacan Previncial de Audla, sus seivic os, pentes, arganismes auténemcs, entes plik cos
GR Cerecnn prvadn y demas enicades aeasendientes ae 1a DIputac on Prayingal, oon &3-
pecial atenclon a la gestion ce documentos electrén <os, en cumplimiento de e establec de
en ¢l Decreto 2070, de 18 de enerc, 0o ¢l cue se aprueda ¢ Csquema Nacenal ¢e In-
Teroociabilicad,

Asi misma, se hard exiensivo a aguelles ~Mun <iples cue tengar estal eoco el erve.
Ne de Coaporacion 2ara a ereanizacid™ de es a7chives municipales,

“Actares invnlicranes:

« Directves y 1es00ns20les ¢e la apronadon e 1as polilicas ¢ 12 qestan ¢oc.mer
T3l
- Reglarmentos v normas: El Pleno de la Dipslacion Provineal
- Direcrices ce caracler general Cl Pres dente

= Recoemendac ones para (2 aplicacion ce reglamentos, nommas y ¢ reclrices: 1os Jeles
de o5 Servicas Invalucandns
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= Responsables de la creacion v cestion de los documenles:

= Creacion ¢& decumentas: ¢ personal a carme de 1os disuntos tam tes acminist a:
NYNS ¥ GLIENRS SB "2]aN MRSHANSEDIES e INS MISMeS o0 S Ima,

= (3eshan 48 donuMenins,

= EIpRrsnna aim ~skatn ¢eaiqnade @ 0ala SRk fara 1a coclimentacian en fe-
mite,

= Personal de Arcove: gesticnr de documenles una vez ransleridos al A<hivo, o
qulade por el oresente reglamente.

Articulo 7. Ingreso de |a documentacior

1.0 rereso ee cotumentos en el AICT Vo pedra lerer caracler ordinanc ¥ exiraord -
nasa,

2. Ingresns creInanns: transterencias, Se etectuara 1a tansterercla al Arcane ae oz
cowmenlos ¥ expec enies que hayar cercluidy sy ramilacion adm = sbraliva wardo hayan
Trarscuride 195 cinco 270s de permanencia en ¢ archivo de elic na

Las distintas orcinas de a Diputac on emitiran al Archivo los expedientes T nalizacog
yocemp clog, elmnanca duslicades, 1olocodias v cualcuier ot clemaenta material que
pueca aerudicarne [rapas, fins...)

La ¢ocumentac dn s& rem ira acempanaca de 1a Hoja e KeMisidn dek camente cuny
pomentada, segos moadele lzcilitade por ¢LArchivo

El impraso da la ralzcién de ransferenc as se slabeczra por - olicado, dos se cuslo-
ciaran en el Archivo v el all me se devolvera a las of cnas oroducle-as ona ves cole aco el
envie, yue se efecluard con la period cidad que establezea el Archivo en coordinacion con
o0& jetes de senIcin

LS AGCUMentas &0 Sopnrts elechdnind 38 A M37eNran 387 1a A2 cacinn ~1armat ca
en cue se han etestuade oon 1as caracteristicas tecnlcas Necesanas para a recuperacion
el irtommac an, ¢ande cumplim ento 2 la leg slacion vigente (Ley 182013, de 9 de di-
ciembee, de Transparencia, access a la infermac on pdblica v ouen gobleme. Y 1a Ley
32015, de 4 ce marzo, de Transparencia y participacics cludadasz ae Castilla y Ledn)

3. Ingresas extracre narices: $on les elect.ados per donacienes. legados, ceposiles
emperales, coe se lermalizardg medante una relacior de entrena o acla

Csles ingreses documenta €5 regueran el acuerde de dreana compelente de la D+
3 dlacicn

Articulo 3. De |k clasificacion y la descripeion

1. Elsislerna se ‘'undamenta en [aapl cacion de! coadro ce casilicacion de fondos de-
clUMentales, en el esglUema ¢e Metadatns, ¥ e 1a nerMal zacion e Ins coc.Me~ns y de
los expedentes desde @ momento de su creacion o recapcién

2. Tl cuadro de clasilicacion, es ¢l pilar bas e oara el centrol de & decumentagicr
liene caracder urice v es ekligaler a sy aplicacién en toda 12 Irstiucion v en 1edas [as "ase
el ciclo de vida del docemerto v sera susceslible de ser modificady,

3. E3 LN TERENnNG de SeccInnes, S&0es dncume tales, pXorfdientes v suLevpec entes
precucicos por g Divalacion Provircial de Avila, que se conliguran en una esluclera o
rarcuica descendente cesce la seccion hasla el covurnento
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Cl Tondo docomental de la Disulacicn esld ergas zaco con 1o cerlemplado en el cua
crn e clast cacion

4. Cl resoonsable de a creaclon, astuallzacodn v ma~enimiento del cuacro de clasm
cacion ¢s elArchive o, Tedo exoediente se dara de a/ta en esle sistema, seinicie ce parle
o de atle o, 3¢ endn Ins crtecas sehalares 200 1as NAMas fle descn2alis carparativa

5. La cusleeia, conseryacion, accese v lanslerencia de 2 docemertacion de les ar
chivas ee ¢lic na €s responsabilicae del Jete cel Berycie ¢ unidae ad niristativa gque {e-
n&ra [a riecnmeantzo an

B. Se desaqollarar noimas, descnpcieres @ mstruociones teenicas uni’lcadas para e
sistema de archivo, que garanticen ura administracion elicaz, ansoarente v accesis ¢
1anto para la progea AGmIiNISracian comn par o3 cludardanns, (Ley 1372015, de 4 de marze)

Articulo 9. De la valoracion, seleccion y ¢l expurgo,

1. La selacc on de cocumerios para su conservacion ¢ elim ~acon tolal o parcial. qua
eelen custodiades en las digintas cesendencias adm » stratvas o en ¢l Archivo, se reall-
Zard mediarte 1a ramitacion del coressondiente exgedients v con arele a la nermatva
cslablecida por la eaislacicn aulonémica vigenle en maleria de salr monico decumenta

2. Elarchivo elahesa s unas nermas de seleccdn y exourgn, con el Iin de ev1ar s pro-
li'eracion ¢e duplicades, minulas, croulases repetdas, v elros decumentos avxliargs er
[cs arce ves de cestion

3. La Loutacinn sequics el procec Mientn estanlecidn reg amertanamente pos la Gon-
sejeda de 2 Juntz de Gast! ay Ledn competente en a matea, para deteminas los dotu-
mentas que debar $er o ne objele 42 expurao

4. El si1stema cé qesnan de cortMening elechaninos y ‘egIsims electrininogs 58 eI
poIn establecide en el anticula 4 del presente Reglamentno,

5. Alale’ecle se creard una Corision de valoracion v Sc ewicn de la docs e lacior
presidica por ¢ Diputade delecada ce Reécimen Interar € atec ada por el Secretaco Ge-
Neszl i 2ersena en quien deleqle pXoerma en aerecho adminisiratva, elAmarea de ali-
putacién, un reoresentante de la ¢licing preductora e la decumentacicn gue se estd
valorando ¥ un hislosador o invesligacor experlo en as cislinlas esoeda dades yue s
eeten va orande. La Comis o serd la encargiada de valorar y seleciorar 1es exged entes
ohleta de eliminacinn ¥ elabicrar € sz endanc a& corsenaniin nontorme a o5 cnternns y
preced mientos gu erf Sd mementa se determ ~en.

3. Tras el dictarnan al ‘Imo. Sr. Prasidenta, podra resolver [a eliminacon 0 conserva-
cInn de la sene eval.ada. Eata resnlucian sera ~ohficada ala Justa ae Castilla v Ledn para
su avrabacion, cen’orme a le eslaoledeo ales aficulos 31 v siceenles del Reglarnenta del
sislema de arcn vos e Casl! 2w Ledn aorobade per el Decreto 11911996, de 2 de mave,

J.E0 tadn casn, ninglin empleadn de ia DIPUtacian 2oavineial podra aesinie dnn-
MEentas afigNa s cue gestone [ unidac €n que preste sus Sevicos, 1¢ cual padra car
lucar 2 responsabilicad

5. E Acchiva llevara un regIstre de la decumentasid el narla oué oonstara coma ml-
nme ce los s guienles datos: Llitule ¢ la serie aleclada, lecha de el minacien y wnidad oro-
cuctora, seaun cetenmnan las Oreenes de la Junta e Casti la v Ledn, come la Grden
CYTEEIZ0TY, de 18 de julie porla gque sé aprueba y sustituyen les Calerdanos ce Cane
enackin fde detleminadas serles conumentales de Fammanie Lac.mertal de Uash 2y
L&an.
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Articulo 10, Conservacion y restauracion de documentos

1. La Diputacion de Avila velara por el adecuade mantenimiento e 25 insta agier e
cel Archivo, ¢ 1ode [e rellivo acend cienes medioambientales, deleceidn v extineion de
INCendics, BAIIRGS MECANINDS ¥ &1 10805 s demds elementos aue pemitan un adecuacn
tuooienam ento de centro

2. El Semvicio ce Arce vo podrd aseserar sobre las caidades de [os soportes decu-
mentales utilizados para preven= sJd mejer conservacien

3. Se provondra |z reproduccién de aauslles cocarmelos que por so eslade de con
Servacion o po’ su talura eza, sea conveniente evitar 'a manip. 206 de ofgira es

4. lualmente, provondrd la adeacién de las medidas ovorlenas para a restauracien
¢ acuellos decumentas detellcracas conseVacoes en elArChive ¢ en as otkinas,

5. 5e precurard la reproc sccion de agquelles docemenles cue 00r su naturaleza o os
lade de conservacion haga recomesdable eyilar la Mz pulacion e er cinales

SECCION SEGUNDA: ACCESD Y SERVICIO DE DOCUMENTGOS

Articulo 11, Acceso, reproduccion y uso

a) Dereche de acoeso,

1. 1odns Ins ciidadanns henen derechn 2 aceeder 3 108 dar,mentins cnnseranns er
CLAICAVE, ¢ 1S 1eIMINOS previsies o [a 1egs acon wEente, Tedo elle $n penuicio de as
restriccienes celin ¢as 0or lev ¢ 1as que poedan establecerse por razones de conserysa-
cinn. Wy especialments s& ve A< par el £ ¢.uaso cumplimienta de 13 [eq1s aclé~ ce pro-
Tecclon de datos ¢e caracter personal [Ley Organica 15/1989), LI personal cel arch ve
olrecerd la asislencia cue sea recesatia para asegurar el gjerckic del cerecn o de acceso

2. Conelfr cafaclilzar a centiicacdn de os cotumnantos, eslardn a cisposicion de
IS ug.290% [es Instrumentos de referercia v descripcian de os rondes coc.meslales de
archve, con excepcion de os gue enaplicacion de as limilacicnes leca mente previslas no
ceban constar, ClSenic o deArcs ve atercerd [as oonsultas dentra del Harann de atenclon
alusuane. C! lugar 42 consulta de os ocymenies serd 2 sala de consulta ¢ investigacion
cel Archivo o hlen el lugar destinaea por el amchivo a tz e’erto

LS decumentos CiNSRMAAENs &n glAMmawe 300 de Ilre 200es0 BN as candicinnes es-
lablecicas e la Censtucion, enla Ley de Transparencia, Accese ala In‘omacadn PO ¢
y Buen Gobiema v demas nomas que resulten ce su aplicacién

Mo abstante 1o anterior, la Dioutacicn y el sevicio de Archive se reservan, cor 1a e
bica matvacion, el derecnd ce limitar el 2ccess de 10S usuaries, per razon de la censersa:
cign e [0g cotumentos o de Tunc ones extaordinanias de la propla Istiuclon que pudicrar
reallzarsse

Ern cumplimento ¢ a leqis adon vigenle, so~ acces bles los decurnenlos con dalos
peanna &s que pURaa” A'ectar a 3 sequrcad o Inumidad de 33 persanas, cuandn hayar
lrarscurride 235 ancs desde ¢l 12 ledmicnto de los aleclados, o 50 a parlir de a lecha del
cacumentn, 81 8l documenta ¢e 13 deunciin nNo &3 coNocao

3. Elgcoese a la docemerlacion se nicara con la presenlacos de = solic lud, qua nc
cebe eslor molvada per ¢ solicilzrle, aungue es corven enle, deberd responcerse en el
plaze MAXIMa ce un mes, des e~ caso de especial ditcultad, ¥ pee<d presentarse en cual
auier mecio lisico o electanica conde corste
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) ldentidad del so citante
i Intarmacian que se salic1a
<) Direceien, preterentemente electrdn ¢a
d) Mndalidand en a que prellera ancecer a la Intormaatar
bl Zeniain ce aor Mening
Cn la medica de 1o sasikle, 0% decumentes se Tacilitaran de uno en une, ne pudieraec
cONSUllarse vanos ala vez, salvo que por ¢ Servic o de Archivo se considere oporung, er
aras de una mayor elicencia
Cuanco ¢l Archive disponga de reprecaceiones ¢ los documentes sclicitadoes, s "a.
cItaran Bs1As anma ~orma geneal. Salo cuandn 13 MATRNA N QArCUNSIAnaas ce la Invest-
Gaclon 19 Jsliflguen v ¢l estade de corsemac in ¢o los documenies lo permita. se
aulorard el aeeesc o los oigira es
Pasa 2 ootencon de ceoas ceberds cumplimertar ¢l recibe conrespondiente v ¢l
zbonc de |a tasa eslipulada an caca case
Articulo 12. Préstamos v consultas internas
1. Tendran censidera<icn de censultas Internas 1as reallzadas por 10s Creanas v send.
cies ¢ 2 Diputacion Provincia
2. Les sewvicios acminstatvos de a Dipulacion podrdr acceder a la docemelacion
clusteciada er gl Arearo meclante dns precediniertng: 2 nonsuita y &l préstame. Cana
oficing liene accesa libre a la consulta de oS cosumentos enyiados pore 2 msmayen o8
CROIE B00RS0
3. Los exquec enles solic lades por las depencenddas aeministralivas no peeran ser ob-
|€10 e préstamo per un Serleco supency a tres meses. Lo case de ser necesar o una per
manencia mas orolongze:, deberd ser cermunicada al Archivo para renovar el preslarne
4. Las peliciones ce préslamaos v consy la inlerna se lermalizards en imoreso nerma-
lIzarn pon lo& dates identmicatives neresar os al stecta
5. La cocumentac on de! &<chive no pedra, salir de las depeadenc as de la © oulzicr
3aIV0 €N 0% SKUlentes casas
&) Cuande sean redquercos oar les Inaunales de Jushala y se reas toteenpia o
copia autorizaca en ¢ Archivo, secon o espuesto en ¢l aficule 171.2 cel Re:
glamento ora " <o de emasizacicr, ‘unclonamienta v Begimen Juridics de [as
Crfidades | neales
DI Para sU reproc sScin a Laves de micreronas ¢ cualquier clro s stera conyvenid,
o) Para sar encuacernanc
d) Para ‘arealzacion de exoosicicres
@1 Par ser somelldes a precesos de lestauracon
Cn eeos 0% cases s acdoplaaan las medidas fecesanas sarm ga-antizar & sejquridad
Y EN feIntegr de 05 Msmns
6. Clacceso a o5 depdsites cuedard resting ¢a al personal cel Arcave, Son carictel
cxcepeional se pedrg pernitir la entrada a les asearnios, en presencia del perscna co Ar-
chivn
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Articule 13. Consullas extermas,

1. De cen‘ommidad con 1o dispueste en el articy'o 13 de la Ley 39920135, ¢e 1 de octu-
hre, ce Froced mento Administratvo Comon g las Adrminisiracionas L oic3s, henen ce-
rechn |03 cldaca“ns 2 ponsltar | prements [as daruMesns consevados en gl A oe
12 O putacie™ Frevinclal.

2. Elaccese ala docomerlacion se niciars con la presentacicos de a correspondicsio
scl citud. El Archivo dispondrg de o » modele normnalizado de o clud 2ara cseoe los le-
resades ¢ue, igua Merie estard en asede electrdnica de la Diodtacién

3. Las consulas ce usuarnios ¢ investigadoses lermardn el reaislio de consultas exter
nas, |a reso WCen, $ orocede, ¢ a que so cenceda ¢ denkegue el accese, deberd ~olif-
carse 2 sulicilanle en el plago madmo de un mes desde o sclicilud, Sebre el regirnen de
MeCUISOs protedente se esld ¢ 10 disouesto en 1os articules 23 v 24 de la Loy de Trans:
parencia. ¥ &g velars por el nouresn cumplimiente ¢& 13 legislacian de cains de oacioter per-
a0 al

4.-C 2cceso a la documencion de cacier personal s¢ hatd e confon dad cor e
Gisoaesic en 2 Ley 1571988, de preteccicn de datos

5. Elpersenz del Archivo gs € unico gulonzade = reslizar seproduccones da a docu
rmentacan,

B. Les Investigaderes que elaboren ranajos a parlr de 1a decumentac &n custodiada
cnelArcave, deberdn entregar un ciemplar e s m smos, gque pasara a ormar oarle de
su biblicteca auxiliar, S per algunz razon ne luesa pesible, el investgadoer deberd eny ar la
resena de la 2Jblicacicn, otande [as Wentes consullacas

Articulo 14, Acceso a [os depésitos,

Con cardeter gereral l2 entrada 2 10$ depdsitos queda < restitaida a personal e Ar
chiva. Con caricler excepelonal S¢ 00drd 2emIir 2 10s usuaries [a entrada a 198 depesitos
en presencia del personal de Archivo

Articulo 15. Informacion y difusion

El Avchivi 2314 al 3envinia ¢& 13 INVeSTIqaAcIén ¥ 1a culhic, por in cue, deberan pramo-
verse aclivdades divulgalivas y osedanéglcas que den & conocer ¢l 2atr menio docunmeniz
3 rovi~Cial

SECCION IIl. DOCUMENTACION ELECTRONICA.

Articule 16. Intraduceion

La adrninistracién eleclrdnicz lleva mipla-lada en la Digolacion de Avile desde of a27c
2014, Cste modelo se aplica al archivo glecliénico, 2108 exsed enles electrds cos reglades
cdrante su e cle. ramitacien v resoluckan, v a ac v ellas cotumentos electzonces que ro fer
mande exoedicntes deben relenese come evidencias de la actividad,

Para ¢l o los documentos recioibdes e paoel 20d1an sef cenvertidos ¢ sopene glec
mniea mediante Jn pmcesc & digQita 23040 arantzada, que 2erita la genasaann ce oo-
pas a.térucas suatibyendo a les enginales en sapel. Se debera evitar 1a tormacion e
arxpedientes hibAdes,

Les cotunesles v exped entes eleclrds Cos 251 como las ap cacieres nlormalicas
Gue s gesticran ¢eseran cumplir con les estandares o riercserabilidac en maler 2 do-
clmental.
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Articule 17. Documenta electron|co

Cl decumenta & ecironico ¢& celine como Mernacion de coalquier naturaleza en o
pede electrds co, suscesti ¢ de dentit<aclon v tratanierto ¢terencada,

LeS <oty Ter1es eleciionicos pueden ser

1. Dot Men106 exle 08 que lean 2 raves ce reqisto jgeneal de la Diputac &~ Pre-
vz de Avila, que asignard el destino e decumenta 2l unidae acmin slaliva que oo
rresponda, a raves de |a p ataterma electdnica con a que D sutacon traha e en cads
mnmenin

2. Dncumentos &entmnicns resultantes e un procesn ae digitallzandn garantizada
e doc. mentos en papel recibidos, chrantes o generados por la prepla ~stituc on. Estos de-
CUMENEIE, Sefan INtoduc ¢os en ¢ SIStena e nestian come creinales v e e asanarar
Ics metadatos gue se ~ayar determinade

Les cocemertos eleclranicos en la Diputac on de Avila se autent licaran cen el cerdili
cade electrdn ce del Cmoleado PUbIico gengrade por a platalorma elect-anica implantada
&n 3 Insftusdn Eavraa

La val cez del exped evte y dacumenins electdnioos 3e garantizar par el precesa de
Atemean & ¢ valldacian e*eriiace &0 el maments ¢& 3 La0NIra ¢& Ins dnctumentns &lec-
Irérices, ya sea med 20le [rma eleclros ca simple, lirma o eclronica secoroida y verilica-
cicr Sequn 0% redqu sitos que se establezcan en cada adacion informatca

3. Decumentos glectres cos generades a lraves de 2 aplicacion inlorm@atica gue si
cuen Jntram e elecirerice de fnmas, cireuiles v a<chive conamee a laley (Autertificacion
v faraniias legales)

Articulo 13, Expediente electrénico

Les decurnenlos elecirénices seran agreoades en sus corressondienies carpelas ~or-
malizadas ¢ce expedier s,

La dedaracon de expec enle elecirer e nipl ca la sustilucicn de un procedimento

aMitade en papel por un sracedimienta electranicn y & reconacimienta de &ste G Mo

coma engra’ onico 2 todos oz efectes legales (Nomatva sohre Interoperabidad en el Am-
Do ¢ 2 Adm nistracion Clectes ca)

La festdn de 1os expedc enles seauld ¢ siquie e orocedimienta

F Registiro elect-dnice, donde se ¢ gital zar les documertes en papel v se distribuyer
3 traves del crcuinto, a los dist tas omidades 3dm ~istratvas ntenaniectes

* Corleccion ce expedierles: Averlera de expedierle de oliciv, deree a aveés de las
ciglintas unicades administralivas, se incorperasan, coantos documentes 1dictamenes, in-
formes, acuercos, rolificacieres ¥ demds digencias) que ceoan ntecar os exocdientes
2 raves del escuema de meladalos creados al electa siempre a raves de! cuadre de cla-
ATICACIN G& 13 LIDUTACIAN &7 S1S NINEIes |eraruInos deacendentes, INfarmes de valoraonn
Y 5& 20l Y c3lendanos de consenvackan,

Articule 19. El Archivo electrénice

El Archivo electronice es el repesilono electronice, donde se almacenzs [0S expe-
cientes y coturnentos linalizacos, con los meladatos serlisenles sara relacicnarse os cis-
lintos Servicies erlre si, cen 25 Administrzcicnes Pk cas ¢ personas que “ormen parle de
la festdn ael exped ente, teslende en coenta siempre el cuadie de casificacicr de la D
pulacion Prov ~cla para elakorar s metadalos que e re acierarhn on 19s distinles Ser.
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yoies ertre sty Administraciones Poblicas o sersonas gque quicrar accece’ a oS coul-
Mentns

Las perseras coe tencn acceso libre & 105 expedientes almacenades en ¢ archive
electrén e de a Diputacidn ce Avila son: el Pres dente, el Secretaro y el Archiver

Para les luncionar os inlewvinienles en la geston del expedierte, sinecesilan inlree u
cir aljun dncumente nevn, pec ran 2 ANKG 1a apertura del MIsmo

Articulo 20. Transparencla, reutilizacion y acceso a la Informaclon

Ll acceso ala Informacic electzanica son aplicables las medidas de oateccion cela
Intamac &n er el Esnuema Nacinnal de Sequndad, e~ partict 2 datos de caracter perso-
ha . L~ censecuencia el acceso a les decumentos v expedieries electonioes eslar so-
metide a Jn centre’ de accesa en tunclan de 1a <a Teacles de [ Informacion ¢ de los
permisos v respensabilidades del acler en cuestion (Regu ado e les arliculos 3 al 7 de b2
Crdenanza Previne 2l ¢e Transoarcncia, Acceso a a Informacien v Reolilizac on e a Di-
putac an Provinalal de Avila Aprobacz per zcuerdn de Plero de 24 de junic ce 2076, BOP
CRZE de |ur o de 2016),

Adravés ce la digita Zackn de accnmeantes (KD /201005, dandn cumaimienta a1a Gule
e aplicacion de = Normz Tacnica da Inleroparaty lidad de Polilica da Gestion ce Docu-
mentos Clectonioss, co la covia 2.0¢rlca de decumenta e pape Y & copia auténtica
[ corversicn ¢ cama o de termato v la copla ¢ ecirenica aarc 2 autentica (Coola el de
cocurierle ergal) de la que, se Fan eliminado dalos coe no aleclen al interesado para
mantener |a cen’idencialioad

A eSIes electos se crecerd nMemacion publica & través de aliunes de os scuentes
melos

A1 UNIeinas de ntarman &0

I} PAQINAs Weis 0 3806l elentrér icas,

¢} SemI 05 de atencié teletanica

d) Uras dependencias, denartanentns o medics electim» ¢ns ¢e a DIptacon ha-

bre de 2013, donde se respelaran os derechos da-vados ce la oroteccicn ce
dales de cardcler pesena regu ados en [os articules 5.3 v 15 ce 2 menc onade
Loy
La Cstrateg @ de Transparencia ¢ Buen Gebierna de la D oulacicr Provincial iBOP €
abrilde 2077 estaolece [a Pe itea ce Gesticn Decumentz2l de la DIpLtacion, en procesa de
iImplantacian, en la ¢ue se ceore nard Jna HGestion Documental permanente ¥ Transversa
GlUR A raves e 163 praneses de Transparencla, Descentrallizan An v dist 260 e ces-
porsabil cades 2 as Unidades, supcrea una meora contiruada de la Gestion ~lersa de
Iz Diputacon
Y sedun preceso de coordinacion genea , atribuc on de respensabilidades ¢ creagion
coun Comie ce Cumplimaento Neenative [Oaaano ejecul ve v eperativo encaoaado de velar
por la polilica de Transoarencia y Buen Gobierso),
Cada Sery cic serd sienpre responsanie de los cales ¢ irdicadores que en malena de
Transparencla le coresponden
La responsabilidac de ordesagiér, meladalos v Censen'ac 9N ¢otumental Cerespon
cRra al Archivo,
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Clapoye a s Avurlamienlos de la orovincia en maleria de gesticr documenta v ians

parenta Serd objetive pricrtane de esta DivJacion

Disposicion adicional Gnica, Normativa legal
Cr 1o ne -egulade en esle Beclamenlo, se estard a lo disouesie en a nosmaliva s-

culente:

S Ley 79383, e 2 de abril, Reqgulzeora e las Bases del Résimen Lecal
de Crfanizac an, Cunconarmente ¥ Redimen Juridica ce 1as Cnidades Lecales

* Real Decrete 127201958, e 13 de juno, per ¢ que se aprucka ¢l Beqg amerie de
Blenes rle 1as Eridaces Lacales

T Ley 16/19835, ¢e 25 de junio, ¢el Palrmenic Histonco Cspanal,
v Lecr

* Decreta 1190896, ¢ 2 de mayo, ael Reglamento oé Sistema de Archivos de Cas-
Uil 2 v Ledn

" Ley Orcanica 1571993, ce 13 de diclembre, de Pratece Hn de Datos ce Caraoter Per-
2004l

T Ley HIZ0DE, de 16 ae aimembre, de Medidas para la Mecermnizandn ae Gahiemae
Lo

Y Kesoundn de 1Y de [ulie ¢e 2011 ce 1a Secreta‘da de Estadn para 1a Funcion Fu-
Blica, 0or [a que se aprocba la Norma Téchica de Inlerooerabilidac de Docturments
Electranian,

* Keaolann de 19 ae Ul o ae 20711, de |a Senetarla de Estado para 3 FLraien Fu-
Bllca, porla coe ¢ aprueba [ Nema Tecn ¢a ¢e Irereserabllidac ce Cxosdients
Electranicn

" Keaolatn de 149 ae |ul o ae 2071, de la Seretarla fde EStado para 3 FLraicn Fu-
Bliea, per i@ n.e s& apnieha la Norma Técnlea de Inferanerahilidac fde DIG 1allzan Hr
de Decumentas

T Heaolann de 19 ae Ul o ae 20711, de |a Senetarla de EStado para 3 FLraien Fu-
Blica, per @ gee se apueba 2 Norma Tecnica de Interooerabilidac de Procedim en
les de copiaco auténlico v converson enlre decumentos eleclrd cos,

T Resnlucion ¢e 28 de |Lrin ae 2012, ae la Secetarla ce ESAco de AanInskas o es
Fublcas, oor la gue se aorueba la Nerma Tec ¢a e Intereperas | dad de Palitica ¢e
destic” de documentes electrén es

T Ley 392010, de 1 de artubre, del Freced mientn Admmiatratve Camin de 1as Ac-
ministracie~&s Pohlicas

T Ley d0/2013, ce 1 de nrtikice, de Régmen Jurlaon del Secter PO on
dk aesarllo de a Ley Urganica 15/189¢, ce 13 de dclemare, de pratensien e
datos de casacter versonal
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* Ordenanza Proy nc 20 de Transparencia, Acceso 2 la IrTormacon v Beulilizac on de
la Bizutacien Provineal de Avila, Acuerdo de Plero de 29 ce abe de 2016 (BOP 28
de unio de 2016;

* Procee mento de Cstrategla de Transparencia y Buen Goblerro de la Disutacier
Frovincial de Avila iBOR € de arnil de 2017, Y demas normaliva estalal o autono.
rnica vigenle score la male-a.’

Er Avila. a 10 de enern de 2014
El Presiderte Jesda Manue! Sancher (ahrera
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