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Creacion de documentos.
Uso no sexista del lenguaje administrativo
Documentos originales, copias y archivos.
El archivo de los documentos administrativos.
El derecho de acceso a los documentos administrativos

EL CONCEPTO DE DOCUMENTO

Segun la RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de
algun hecho, principalmente de los histéricos”, y también como “escrito en que constan datos fidedignos o
susceptibles de ser empleados como tales para probar algo”.

Los documentos estan indisolublemente ligados a la historia del hombre y segtn las épocas son apreciados y
valorados por alguna de sus caracteristicas. La palabra documento deriva de la raiz latina “docere”, que significa
ensefiar o mostrar algo. Con cardcter amplio es todo testimonio de la actividad del hombre fijado en unsoporte
perdurable que contiene informacidn, es decir: toda informacion registrada en un soporte mediante un medio
de fijacidn.

Los elementos esenciales del documento seran:

- Objeto fisico tangible que sirve de soporte de la informacién.

- La informacién o el mensaje que comunica.

- El proceso de documentacién o sistema de informacién al que pertenece.

Aislado no tiene valor alguno, es decir, tienen que estar colocados, bien en su contexto histérico o
en un sistema informativo o, finalmente, tener un valor probatorio.

La Ley 6/1991, de 19 de abril, de Archivos y del Patrimonio Documental de Castilla y Ledn en su articulo 2 define
documento como “... toda expresion en lenguaje natural o convencional, incluidas las de cardcter grdficos,
sonoro o audiovisual, recogida en cualquier tipo de soporte material, incluido el informdtico, que constituya
testimonio de los hechos que afectan a los individuos o a los grupos sociales. A los efectos de la presente
Ley, se excluyen de este concepto los ejemplares multiples de las obras editadas o publicadas y los
bienes muebles de naturaleza esencialmente artistica, arqueoldgica o etnogrdfica”.

Se consideran documentos integrantes de los archivos:

a) Losdocumentos resultantes de procedimientos regulados por una norma juridica.

b) Los documentos, que, sin estar regulados por normas de procedimiento especificas, sirven a las
personas e instituciones como elementos de informacién y conocimiento.

c) Los documentos en soportes especiales como mapas, planos, fotografias, audiovisuales o
cualquier otro que asi se considere.

d) Los ficheros de datos automatizados.

e) Los documentos en soporte electrénico.
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El documento administrativo.
Concepto
Los documentos administrativos son el soporte en el que se materializan los distintos actos de la
Administracidon Publica, la forma externa de dichos actos.
De esta forma llegamos al concepto algo mas restrictivo de documento administrativo para quedarnos sélo
con aguellos gue son vdlidamente emitidos por los érganos de las Administraciones Publicas en cualquier
soporte. En definitiva, todos los documentos administrativos son, en principio y salvo que se trate de
documentacién de apoyo, documentos de archivo.

Funciones

Son dos las funciones primordiales que cumplen los documentos administrativos:

1.- Funcion de constancia. El documento asegura la pervivencia de las actuaciones administrativas al
constituirse en su soporte material. Se garantiza asi la conservacidn de los actos y la posibilidad de demostrar
su existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho de los ciudadanos a acceder a los
mismos.

2.- Funcién de comunicacién. Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacién de los
actos de la Administracion. Dicha comunicacidn es tanto interna - entre las unidades que componen la
organizacién administrativa - como externa - de la Administracién con los ciudadanos y con otras
organizaciones.

Caracteristicas

Se pueden apreciar una serie de caracteristicas que determinan el que un documento pueda ser calificado
como documento administrativo.

Producen efectos

No cabe calificar de documento administrativo a aquellos documentos que no estan destinados a la
produccién de efecto alguno como son, por ejemplo, los resimenes, extractos...

Los documentos administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia organizacion
administrativa.

Son emitidos por un drgano administrativo

El emisor de un documento administrativo - aquél que lo produce - es siempre uno de los 6rganos que integran
la organizacién de una Administracidn Publica

Su emision es vélida

Un documento es vdlido cuando su emisién cumple con una serie de requisitos formales y sustantivos, exigidos
por las normas que regulan la actividad administrativa.

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por reflejarse en documentos
que constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte en
el que se materializan los distintos actos de la Administracion Puablica, la forma externa de dichos actos.

El Manual de Documentos Administrativos del MAP define asi su objeto de estudio: “El documento de Archivo
administrativo es el soporte en el que se materializan los actos de la Administracion Publica, la forma externa
de dichos actos”
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Tipos de documentos administrativos

Los documentos administrativos de utilizacién mds comuin en la tramitacién de cualquier procedimiento
administrativo pueden incluirse dentro de alguna de las tres fases de tramitacion de que consta todo
procedimiento.

Esta clasificacidn seria la siguiente:

Documentos de iniciacidn:

* Acuerdo de iniciacion del procedimiento

* Requerimiento de subsanacidn de defectos en la solicitud

* Peticion de mejora voluntaria de la solicitud

* Acuerdo de adopcidn de medidas provisionales

¢ Acuerdo de acumulacion de procedimientos

¢ Acuerdo de practica simultdnea de tramites

Documentos de instruccion:

* Acuerdo de apertura de un periodo de prueba

* Acuerdo de practica de prueba

* Acuerdo por el que se rechazan las pruebas propuestas

» Oficio de peticidn de informe preceptivo no determinante

« Oficio de peticion de informe preceptivo determinante

 Oficio de peticion de informe facultativo

 Citacion de comparecencia

¢ Concesion de tramite de audiencia

* Acuerdo de apertura del periodo de informacidn publica

¢ Acuerdo de ampliacion de plazos

e Acuerdo de tramitacién de urgencia

» Acreditacion de la notificacién

Documentos de terminacidn:

» Acuerdo de caducidad por paralizacién del procedimiento imputable al interesado
» Acuerdo de caducidad de procedimientos iniciados de oficio no susceptibles de producir actos favorables
» Resolucién tipo

* Resolucion de inadmision

» Certificacion de acto presunto

* Acuerdo de la suspensidn de la ejecucion de un acto
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DOCUMENTOS DE INICIACION

Acuerdo de iniciacion del procedimiento.

Es el documento por el que se inicia un procedimiento administrativo de oficio, por ejemplo: el acuerdo de
iniciacion de un procedimiento sancionador. Los procedimientos se inician de oficio en los siguientes casos:
cuando por propia iniciativa el érgano competente lo considera oportuno, como consecuencia de orden
superior, por peticion razonada de otros érganos o por denuncia. El documento debe, ademas, ser notificado
a los posibles interesados.

Requerimiento de subsanacion de defectos en la solicitud.

Es el documento a través del cual se comunica al interesado en un procedimiento que la solicitud por el
presentada no reune todos los requisitos 0 no acompaia todos los documentos que se exigen en la normativa
correspondiente, por lo que se notifica esta incidencia a efectos de que subsane tal deficiencia en un plazo
determinado (10 dias), ya que de lo contrario se considera que ha desistido y el procedimiento se archivaria,
terminando su tramitacidn.

Peticion de mejora voluntaria de la solicitud.

Este documento puede ser utilizado en aquellos procedimientos que se han iniciado a solicitud del interesado,
y en el que el érgano competente aprecia que la solicitud recibida puede ser modificada o mejorada
voluntariamente por el interesado por considerarlo conveniente para el desarrollo del procedimiento. Por
ejemplo, un procedimiento de concesién de una subvencidn, iniciado por un interesado que solicita unos
importes menores a los que en la norma reguladora de ese procedimiento se le conceden, por lo que cabria
modificar o mejorar esa solicitud.

Acuerdo de adopcion de medidas provisionales.

Estos acuerdos se adoptan en aquellos procedimientos administrativos en los que se quiere, existiendo
elementos de juicio para ello, asegurar los efectos de la resolucién que en su dia se dicte y para ello el érgano
administrativo competente acuerda las oportunas medidas provisionales que estaran vigentes durante el
tiempo que dure el procedimiento.

Acuerdo de acumulacion de procedimientos.

La acumulacién de procedimientos se da en aquellos supuestos en que tanto si estos se han iniciado de oficio
como a solicitud del interesado se detecta que, por tener elementos comunes, por ejemplo en el contenido
del procedimiento, pueden acumularse o unirse para que su tramitacion se lleve a cabo conjuntamente.
Acuerdo de prdctica simultanea de tramites.

Es el documento a través del cual se notifica a las personas interesadas en un procedimiento que se van a
llevar a cabo varios tramites del procedimiento en un mismo acto al tener entre ellos una naturaleza similar.

DOCUMENTOS DE INSTRUCCION

Acuerdo de apertura de un periodo de prueba.

Es el documento a través del cual el drgano competente en la tramitacidn de un procedimiento notifica a las
personas interesadas en el mismo que se abre un periodo probatorio, en el que se practicaran pruebas (bien
las solicitadas por los interesados, bien las acordadas por el 6rgano) para acreditar los hechos que se valoran
en el procedimiento.

Acuerdo de practica de prueba.

Es el documento a través del cual el érgano competente en la tramitacion de un procedimiento comunica a
las personas interesadas en el mismo, el dia, hora y lugar en que se llevaran a cabo las pruebas cuya practica
se ha acordado en el procedimiento.
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Acuerdo por el que se rechazan las pruebas propuestas.
Es el documento a través del cual el érgano competente en la tramitacidn de un procedimiento rechaza las
pruebas que han sido propuestas por el interesado o interesados en el procedimiento, notificando estas
circunstancias a los mismos e indicando los motivos de ese rechazo.
Oficio de peticion de informe preceptivo no determinante.
Los oficios son documentos que se utilizan para la comunicacién entre unidades y drganos administrativos, en
concreto con este tipo de oficio se solicitan aquellos informes que, no siendo preceptivos por establecerse asi
en la normativa aplicable, a juicio del 6rgano competente no resultan imprescindibles para la resolucién del
procedimiento. Si estos informes no son emitidos en el plazo previsto legalmente no se interrumpe el plazo
que se tiene para resolver un procedimiento, sino que se continua la tramitacién de este.
Oficio de peticion de informe preceptivo determinante.
Los oficios son documentos que se utilizan para la comunicacion entre unidades y drganos administrativos, en
concreto con este tipo de oficio se solicitan aquellos informes que, siendo preceptivos por establecerse asi en
la normativa aplicable, a juicio del drgano competente resultan imprescindibles para dictar la resolucién de
un procedimiento. Si estos informes no son emitidos en el plazo previsto legalmente se interrumpe el plazo
para resolver el procedimiento, y por tanto no se podra seguir con la tramitacién del mismo hasta que no se
reciba dicho informe.
Oficio de peticién de informe facultativo.
Los oficios son documentos que se utilizan para la comunicacion entre unidades y drganos administrativos, en
concreto con este tipo de oficio se solicitan aquellos informes que sirven para obtener datos, opiniones o
valoraciones que el drgano administrativo estima convenientes para resolver un procedimiento, pero que la
normativa aplicable no exige que se soliciten. En ningiin caso su no recepcion puede suponer una interrupcion
de plazos en la tramitacién de dicho procedimiento.
Citacion de comparecencia.
La citacién es una notificacion a través de la cual se le comunica al interesado o interesados en un
procedimiento que han de comparecer ante las oficinas publicas, indicandose al efecto el lugar, fecha, horay
objeto de la comparecencia, asi como las consecuencias que acarrea el no personarse en las citadas
dependencias.
Concesion del tramite de audiencia.
Es el documento a través del cual se notifica al interesado o interesados en un procedimiento que se ha
iniciado el tramite de audiencia. Con este tramite el interesado o interesados tienen la posibilidad de examinar,
en un plazo que viene determinado legalmente, el procedimiento que se esta llevando a cabo, a la vista del
cual pueden formular nuevas alegaciones o aportar nuevos documentos que consideren importantes para la
resolucidn que en su dia se dicte.
Acuerdo de apertura del periodo de informacion publica.
Es el documento a través del cual se notifica al interesado o interesados en un procedimiento la decisién del
organo competente de abrir un periodo de informacién publica para dar a conocer a cualquier persona fisica
o0 juridica que este interesada los tramites de un procedimiento, para ello se determina, un lugar un plazo y
un horario, durante el cual se podran presentar las alegaciones que se estimen convenientes.
Acuerdo de ampliacion de plazos.
Es un documento a través del cual el érgano competente en la tramitacion de un procedimiento notifica al
interesado o interesados en el procedimiento que se han ampliado los plazos que legalmente estdn
establecidos para resolver el mismo, ello siempre y cuando no se perjudiquen derechos de terceras personas
y las circunstancias del procedimiento asi lo aconsejen. Esta ampliacion de plazos la puede conceder la
Administracién de oficio o a peticién de los interesados.
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Existen dos supuestos de ampliacion:

a) Una ampliacidn de plazos que no exceda de la mitad de los establecidos por la normativa aplicable.
Esta ampliacion puede concederse de oficio por la Administracién o a peticidn del interesado y siempre que
no se perjudiquen derechos de terceras personas.

b) Una ampliacion de plazos no superior al plazo inicialmente establecido por la normativa aplicable a
la tramitacion de un procedimiento. Esta ampliacidn la decide de oficio la Administracion en aquellos
supuestos en que el volumen de solicitudes formuladas por los interesados en un procedimiento impida el
cumplimiento de los plazos previstos en el citado procedimiento.

Acuerdo de tramitacion de urgencia.

Es el documento a través del cual el érgano competente en la tramitacién de un procedimiento acuerda bien
de oficio o bien a solicitud del interesado la reduccion a la mitad de los plazos establecidos legalmente para la
resolucién un procedimiento.

Acreditacidn de la notificacion.

Es una diligencia a través de la cual consta que se ha practicado la notificacidn al interesado o interesados en
la tramitacion de un procedimiento de un determinado acto o actos. En este documento se reflejan entre otras
cuestiones, el medio utilizado para llevar a cabo la notificacién: fax, servicio postal, mensajeria, etc., asi como
las circunstancias que han concurrido en la practica o no de la notificacion: si se ha notificado al interesado,
su representante, si la notificacion ha sido rechazada, si es desconocido el lugar de la notificacion, etc.

DOCUMENTOS DE TERMINACION

Resolucion de caducidad por paralizacion del procedimiento imputable al interesado.

Esta resolucidn la adopta el drgano administrativo competente en aquellos procedimientos iniciados a
solicitud del interesado y que por motivos imputables al mismo el procedimiento ha quedado paralizado
durante un tiempo superior al establecido legalmente, llegandose en este caso al archivo del expediente y a
su notificacidn al interesado.

Resolucion de caducidad de procedimientos iniciados de oficio susceptibles de producir efectos
desfavorables o de gravamen.

Esta resolucidn la adopta el 6rgano administrativo competente en aquellos procedimientos que se han iniciado
de oficio y en los cuales no se ha dictado resolucién expresa en el plazo maximo para resolver y notificar. Esta
resolucion sélo se produce en aquellos supuestos de procedimientos iniciados de oficio y que sean
susceptibles de producir efectos desfavorables o de gravamen.

Resolucidn tipo.

La resolucion es el documento administrativo que recoge las decisiones del érgano competente que pone fin
a un procedimiento, resolviendo todas las cuestiones planteadas en éste.

Resolucion de inadmisidn.

Es el documento que recoge las decisiones del érgano competente en cuanto a la inadmisién de una solicitud
de reconocimiento de derechos que no estan previstos en el Ordenamiento Juridico o son manifiestamente
carentes de fundamento.

Certificacion de acto producido por silencio administrativo.

Es un documento que la Administracién expide cuando no ha dictado resolucién expresa en un procedimiento
en el plazo legalmente establecido. La certificacion de acto producido por silencio administrativo tiene la
misma validez que si se hubiese dictado resolucién expresa.
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Acuerdo de suspension de la ejecucion de un acto.

Este acuerdo lo adopta el érgano administrativo competente, bien de oficio o a solicitud del interesado, en
aquellos procedimientos en los que la ejecucion de |a resolucion pudiera causar perjuicios de imposible o dificil
reparacion para lo cual pueden adoptarse las medidas cautelares necesarias para asegurar la proteccion del
interés publico y la eficacia de la resolucién.

Documentos de los ciudadanos
Se denominan documentos de los ciudadanos a todos aquellos escritos dirigidos a la Administracion por parte
de un ciudadano, ya sea en el marco o no de un procedimiento administrativo, y estén o no sujetos a las
normas administrativas, ya que en el caso de que tengan forma o fondo defectuosa debera ser admitido por
aquélla, aunque deba indicar al administrado la necesidad de subsanacidn del mismo.
La clasificacion mds relevante de documentos administrativos hace referencia a la existencia de los siguientes
tipos de documentos de los ciudadanos:

-Solicitudes -Recursos
-Denuncias -Peticiones
-Alegaciones -Reclamaciones

Otras clasificaciones inciden en el tipo de documento que pueden presentar los ciudadanos en funcion de las
distintas fases del procedimiento administrativo.

En cuanto a su redaccidn, no existen normas generales aplicables. La Ley 39/2015 recoge exclusivamente la
obligatoriedad de respetar ciertos requisitos formales en el caso de la presentacién de solicitudes y de
recursos. En el resto de casos, sera solo necesario respetar una serie de extremos formales y generales.

Son los siguientes:

-Identificacion del emisor y del destinatario: a ese fin habra de consignarse la identificacion de ambos,
mediante nombre, apellidos y documento nacional de identidad, en aquellos casos en los que sea obligado
citar ese dato. La identificacién del destinatario se realiza mediante el sefialamiento de la denominacién del
drgano administrativo correspondiente (no es necesario el uso de férmulas especiales de tratamiento).

-ldentificacidn de los lugares y medios de notificacién preferentes
Solicitudes
Son documentos presentados por los ciudadanos que dan lugar al inicio de un procedimiento administrativo.
Las solicitudes que se formulen deberan contener:

a) Nombre y apellidos del interesado y, en su caso, de la persona que lo represente.

b) Identificacion del medio electronico, o en su defecto, lugar fisico en que desea que se practique la

notificacién. Adicionalmente, los interesados podran aportar su direccién de correo electrdnico y/o

dispositivo electronico con el fin de que las Administraciones Publicas les avisen del envio o puesta a

disposicion de la notificacion.

c) Hechos, razones y peticién en que se concrete, con toda claridad, la solicitud.

d) Lugar y fecha.

e) Firma del solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad expresada por cualquier

medio.

f) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige y su correspondiente cédigo de

identificacion.
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Las oficinas de asistencia en materia de registros estaran obligadas a facilitar a los interesados el cédigo de
identificacion si el interesado lo desconoce. Asimismo, las Administraciones Publicas deberan mantener y
actualizar en la sede electrénica correspondiente un listado con los cddigos de identificacidén vigentes.
Cuando las pretensiones correspondientes a una pluralidad de personas tengan un contenido y fundamento
idéntico o sustancialmente similar, podran ser formuladas en una unica solicitud, salvo que las normas
reguladoras de los procedimientos especificos dispongan otra cosa.
De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los interesados electrdnicamente o en las oficinas
de asistencia en materia de registros de la Administracidn, podran éstos exigir el correspondiente recibo que
acredite la fecha y hora de presentacion.
Las Administraciones Publicas deberan establecer modelos y sistemas de presentacidn masiva que permitan
a los interesados presentar simultdaneamente varias solicitudes. Estos modelos, de uso voluntario, estaran a
disposicion de los interesados en las correspondientes sedes electrdnicas y en las oficinas de asistencia en
materia de registros de las Administraciones Publicas. Los solicitantes podréan acompafiar los elementos que
estimen convenientes para precisar o completar los datos del modelo, los cuales deberan ser admitidos y
tenidos en cuenta por el drgano al que se dirijan. Los sistemas normalizados de solicitud podran incluir
comprobaciones automaticas de la informacidn aportada respecto de datos almacenados en sistemas propios
o pertenecientes a otras Administraciones u ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o en parte, con
objeto de que el interesado verifique la informacién y, en su caso, la modifique y complete.
Cuando la Administracién en un procedimiento concreto establezca expresamente modelos especificos de
presentacién de solicitudes, éstos seran de uso obligatorio por los interesados.
Las solicitudes, escritos y comunicaciones que los ciudadanos dirijan a los érganos de las Administraciones
publicas podran presentarse:

a) En el registro electrénico de la Administracion u Organismo al que se dirijan, asi como en los

restantes registros electronicos de cualquiera de los entes publicos.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espaiia en el extranjero.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

Denuncias

Se entiende por denuncia, el acto por el que cualquier persona, en cumplimiento o no de una obligacion legal,
pone en conocimiento de un érgano administrativo la existencia de un determinado hecho que pudiera
justificar la iniciacidn de oficio de un procedimiento administrativo.

Las denuncias deberan expresar la identidad de la persona o personas que las presentan y el relato de los
hechos que se ponen en conocimiento de la Administracion. Cuando dichos hechos pudieran constituir una
infraccién administrativa, recogeran la fecha de su comisién y, cuando sea posible, la identificacién de los
presuntos responsables. Cuando la denuncia invocara un perjuicio en el patrimonio de las Administraciones
Pdblicas la no iniciacion del procedimiento debera ser motivada y se notificara a los denunciantes la decision
de si se ha iniciado o no el procedimiento.

Cuando el denunciante haya participado en la comision de una infraccion de esta naturaleza y existan otros
infractores, el drgano competente para resolver el procedimiento debera eximir al denunciante del pago de
la multa que le corresponderia u otro tipo de sancidn de cardcter no pecuniario, cuando sea el primero en
aportar elementos de prueba que permitan iniciar el procedimiento o comprobar la infraccion, siempre y
cuando en el momento de aportarse aquellos no se disponga de elementos suficientes para ordenar la misma
y se repare el perjuicio causado.
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Asimismo, el érgano competente para resolver debera reducir el importe del pago de la multa que le
corresponderia o, en su caso, la sancidn de cardcter no pecuniario, cuando no cumpliéndose alguna de las
condiciones anteriores, el denunciante facilite elementos de prueba que aporten un valor afiadido significativo
respecto de aquellos de los que se disponga. En ambos casos sera necesario que el denunciante cese en la
participacion de la infraccion y no haya destruido elementos de prueba relacionados con el objeto de la
denuncia.

La presentacion de una denuncia no confiere, por si sola, la condicion de interesado en el procedimiento.

Alegaciones

Se definen como documentos administrativos presentados por los interesados en un procedimiento mediante
el que se aportan a los érganos responsables del mismo, datos o valoraciones de cardacter factico o juridico
para su consideracién a las que pueden acompaniarse otros documentos, que como en el resto de los casos
que estamos tratando, deberan ser admitidos por el 6rgano receptor y tenidos en cuenta por el érgano gestor
del procedimiento.

Los escritos de alegaciones pueden ser documentos ordinarios de alegaciones o documentos de alegaciones
en el tramite de audiencia. Los escritos ordinarios de alegaciones se presentan en cualquier momento anterior
al tramite de audiencia, sin tener restricciones ni en cuanto a su contenido ni en cuanto al momento de su
presentacién. Los escritos de alegaciones presentados en el tramite de audiencia se encuentran limitada al
momento procedimental del tramite de audiencia, pero tampoco cuenta con requisitos formales algunos.

Recursos
Los recursos administrativos se definen como aquellos documentos presentados por los ciudadanos en los que
éstos impugnan un acto administrativo que afecta a sus derechos o intereses legitimos, solicitando su
anulacion por considerar que incurre en algun defecto que lo hace objeto de nulidad o anulabilidad. La
interposiciéon del recurso debera expresar:

a) Elnombre y apellidos del recurrente, asi como la identificacidn personal del mismo.

b) Elacto que se recurre y la razén de su impugnacion.

c) Lugar, fecha, firma del recurrente, identificacion del medio y, en su caso, del lugar que se sefiale a

efectos de notificaciones.

d) Organo, centro o unidad administrativa al que se dirige y su correspondiente cédigo de identificacién.

e) Las demas particularidades exigidas, en su caso, por las disposiciones especificas.
El error o la ausencia de la calificacion del recurso por parte del recurrente no serd obstaculo para su
tramitacion, siempre que se deduzca su verdadero caracter. Los vicios y defectos que hagan anulable un acto
no podran ser alegados por quienes los hubieren causado.
Peticiones
Se realizan en ejercicio del derecho fundamental de peticién reconocido a los ciudadanos en la Constitucién a
través de su articulo 29.
Reclamaciones
Las reclamaciones son documentos de los ciudadanos que se pueden presentar al margen de un
procedimiento administrativo. Se definen como las quejas o denuncias presentadas por cualquiera que, en sus
relaciones con la Administracion considere que ha sido objeto de desatencion, tardanza o persona, ya sea
natural o juridica cualquier otra anomalia consecuencia de un supuesto mal funcionamiento de los servicios.
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Documentos administrativos electrénicos
Se entiende por documentos publicos administrativos los vdlidamente emitidos por los érganos de las
Administraciones Publicas.
A menos que la naturaleza del documento exija otra forma mas adecuada de expresién y constancia, las
Administraciones Publicas deberan emitir los documentos administrativos por escrito, a través de medios
electrénicos
Para ser considerados validos, los documentos electrénicos deberan cumplir los siguientes requisitos que
enumera el articulo 26.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (LPACAP):
a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segun un formato
determinado susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.
b) Disponer de los datos de identificacidon que permitan su individualizacidn, sin perjuicio de su posible
incorporacidn a un expediente electrénico.
c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.
e) Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa
aplicable.
Se consideraran vdlidos los documentos electrénicos que, cumpliendo estos requisitos, sean trasladados a un
tercero a través de medios electrénicos.
Algunos documentos electronicos emitidos por las Administraciones Publicas no requieren de firma
electrénica, aunque si precisan identificar su origen; nos referimos a:
. Los documentos que se publiquen con caracter meramente informativo.
Aguellos documentos que no formen parte de un expediente administrativo

Uso no sexista del lenguaje administrativo
A finales de la década de los ochenta del siglo XX el Gobierno impulsé la renovacion del lenguaje
administrativo, también para evitar la discriminacidon de la mujer. Hasta entonces eran habituales en los
escritos administrativos las formas de masculino con caracter general y Unico, tanto para referirse a los
empleados publicos como a los usuarios de los servicios. Surgia una nueva conciencia social enmarcada en la
feminizacién del mundo laboral publico y privado.
En 1987 el Ministerio de Asuntos Sociales, a través del Instituto de la Mujer, publicaba el Plan para la igualdad
de oportunidades de las mujeres (1988-1990), en el que se recogia la revision de los textos reglamentarios
para evitar usos y expresiones considerados sexistas:
En el proceso de renovacion del lenguaje administrativo se incluird el control y eliminacidn, en su caso, de este
tipo de discriminaciones en las circulares, impresos y formularios utilizados por la Administracion.
En 1989, el Instituto de la Mujer publicaba “Propuestas para evitar el sexismo en el lenguaje”, que enfatizaba
la importancia de que la lengua refleje las nuevas situaciones sociales:
Se recomendaba la sustitucién de hombre, hombres, como genéricos, por persona o personas, ser humano,
humanidad, hombres y mujeres; se planteaba igualmente el uso de los dos géneros y no solo del masculino
plural y la forma femenina de los nombres de carreras, profesiones, oficios y titulaciones.
Por la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres (BOE del 23 de
marzo), se establece como criterio de actuacion de todos los poderes publicos la utilizacién de un lenguaje no
sexista. Durante los ultimos afios, muchas administraciones autonémicas y locales han aprobado leyes de
igualdad y planes de accion —clonados, eso si, en una suerte sin fin— que recogen la promocion del lenguaje no
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sexista en todos los ambitos de la sociedad.

A veces la aplicacion de un lenguaje no sexista recarga el estilo administrativo. Habra que valorar esa
circunstancia, porque es obligacidn del funcionario evitar el sexismo linglistico.

Al amparo de la aludida recomendacion europea, la Junta de Castilla y Ledn, aprobd la Ley 1/2003, de 3
de marzo de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres, que desarrolla de manera integral los
aspectos de promocion de la igualdad y asistencia a la mujer, que incluye entre las competencias en
materia de promocion de la igualdad "el desarrollo de las actuaciones necesarias para que en los
documentos elaborados por las administraciones Publicas de la Comunidad auténoma se utilice un
lenguaje no sexista”, e incluso, incluye en el capitulo dedicado a "Infracciones y sanciones'; la imposiciéon
a las Administraciones Publicas de Castilla y Ledn de "la puesta en marcha de los medios necesarios para
asegurar que toda norma o escrito administrativo respetard en su redaccién las normas relativas a la
utilizacion de un lenguaje no sexista

Entendemos por lenguaje inclusivo el conjunto de propuestas de uso de la lengua castellana que busca
personalizar la presencia de mujeres y hombres al escribir, hablar y representar, promoviendo que lasy los
hablantesabandonen o noincurran en el sexismo linglistico y en el sexismo social presente en el lenguaje.

El objetivo mas general de la comunicacién inclusiva es dar relevancia a |la presencia de los dos sexos en los
diferentes mensajes emitidos y evitar también el uso deimagenesque pudieran afectaraladignidad demujeres
uhombresoquetransmitan estereotipos sexistas.

Para lograr este objetivo se recurre a férmulas linglisticas que den cuenta de la presencia de ambos sexos,
entre ellas, el lenguaje no sexista.

Por lenguaje no sexista se entiende el uso igualitario del lenguaje que, de forma consciente, pretende
fomentar una imagen equitativa y no estereotipada de las personas a las que se dirige o refiere. El lenguaje
no sexista forma parte del lenguaje inclusivo o incluyente.

De forma general, el uso no sexista del lenguaje consiste en emplear un lenguaje neutro, comun, evitando
invisibilizaciones y tépicos sexistas.

Eluso no sexista de lalengua es un conjunto de estrategias y procedimientos, simultaneos y complementarios,
que permiten incorporar una forma de lenguaje que se convierta en agente activo de la igualdad de
oportunidad es entre hombres ymujeres.

Al objeto de evitar el uso sexista del lenguaje en los escritos y documentos oficiales podran utilizarse diversos
recursos léxico-semanticos y morfo-sintacticos:

Desdobles

a) En caso de recurrirse al desdoble, se procurara limitar este Unicamente a los sustantivos singulares y
se utilizara el masculino plural como genérico.

b) Enelordendel desdoble se dara prioridad al sustantivo masculino sobre el femenino, al menos cuando
vaya acompanado por un adjetivo que lo complemente, a fin de evitar posibles ambigiliedades.

Ej.: «el Presidente o Presidenta electo», «el vecino o vecina afectado».

c) Eldesdoble no deberd extenderse a los determinantes y adjetivos que acomparien a los sustantivos.
Ej.: «el candidato o candidata propuesto», no «el candidato propuesto o la candidata propuesta»; «el
funcionario o funcionaria designado», no «el funcionario designado o la funcionaria designada.

d) Cuando el desdoble se realice mediante la conjuncién "o" para hacer referencia indistintamente al
género masculino o femenino, el segundo sustantivo ira sin determinante.

Ej.: «el Diputado o Diputada», «el trabajador o trabajadora». No obstante, en los sustantivos
invariables si se desdoblara el determinante, salvo que este pueda omitirse o sustituirse por otro sin
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marca de género. También podra optarse por utilizar un sustantivo variable desdoblado seguido del
sustantivo invariable como adjetivo.

Ej.: «el representante o la represen ante», «cada representante», «el alumno o alumna
representantey.

e) Los adjetivos que acompaiien a los sustantivos desdoblados deberan aparecer en masculino siguiendo
las reglas generales de la concordancia. No obstante, siempre que sea posible, se procurard la
utilizacion de adjetivos invariables.

Ej.: «el profesor o profesora encargado», «el trabajador o trabajadora habil» en Jugar de «el
trabajador o trabajadora habilidoso».

Perifrasis

Cuando la redaccion del texto lo permita, se podran utilizar perifrasis con el objeto de evitar desdobles.

Ej.: «la persona titular de la Consejeria», en lugar de «el Consejero o Consejera «terceras personas», en lugar de
«terceros o terceras».

Sustantivos genéricos o colectivos

Podran utilizarse sustantivos genéricos - «persona», «miembro» ...- o colectivos - «ciudadania», juventud».,
siempre que sea posible, enlugar del masculino genérico.

Enelcasoenqueelempleo dedichos sustantivos exija acotar susignificado, estos se acompafiaran de algun
complemento adjetival, preposicional u oracional que especifique sucontenido.

Ej.: «el personal funcionario», «los miembros de la Cédmara», «las personas que soliciten».

Construcciones metonimicas

Podranutilizarse construcciones metonimicas paraaludiral drgano, puesto, profesion u oficio en sustitucion
del nombre de la persona que lo ocupe o ejerza.

Ej.: «Presidencia» en Jugar de «Presidente o Presidenta», «Jefatura» en lugar de «Jefe o Jefa», «Abogacia» en Jugar
de «abogado o abogada».

No obstante, si lo anterior no es posible, bien porque se quiera hacer referencia directa al titular del érgano,
ala persona que ocupe el puesto o a quien ejerza la profesién u oficio en cuestidn, bien porque el texto pudiera
resultar ambiguo, debera desdoblarse el sustantivo o recurrirse a férmulas no marcadas.

Ej.: «Quien supla al Presidente o Presidenta.», «Las personas titulares de las Vicepresidencias y de las Consejerias
cesan»

En documentos cerrados, actos de caracter singular o administrativos, resoluciones, notificaciones,
etcétera, siempre se citara el cargo o puesto de la persona que los firme o a la que vayan dirigidos en su
correspondiente género femenino o masculino, en funcidn de la persona que lo esté desempefando en
cada momento.

Siempre que sea posible, se podran emplear nombres abstractos de acciones o cualidades.
Ej.:«autoriadelainiciativa»enJugar de «autordelainiciativa» «candidatura»enJugar de «candidato».

Uso de pronombres sin marca de género

Los pronombres relativos sin marca de género - «quien» o «quienes»- podran utilizarse siempre que el
antecedente quede perfectamente definido y no dé lugar a confusidn. Los términos que los complementen,
con frecuencia un participio, han de aparecer, siguiendo las reglas generales de la concordancia, en masculino.
Ej....: «quienes resulten elegidos...».
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Omisién del sujeto

La omision del sujeto en las oraciones solo se producira cuando el contexto haga referencia de un modo claro
a la persona o personas de las que se habla. En tal caso, también podra omitirse el sujeto recurriendo a las
formas no personales del verbo, al ser impersonal o a formas pasivas.

Ej.: «De no presentarse la solicitud...», en Jugar de «Si el ciudadano o ciudadana no presentaselasolicitud...».
«Sedecidira...»,enJugarde «ElSecretario oSecretaria decidird...». «Se admitira como miembro...», en Jugar de «El
Presidente o Presidenta admitira como miembro...».

Otros recursos

Si se considera oportuno, podra acompafarse al sustantivo en masculino plural de alguna aposicién
explicativa.

Ej.: «los trabajadores, tanto mujeres como hombres...», «los jdvenes, de uno y otro sexo...».

La barra - «el interesado/a»; «el/ la solicitante»- puede ser una alternativa viable siempre que se restrinja a
impresos, formularios o documentos analogos, nunca en textos de caracter normativo.

En ningun caso debera recurrirse al simbolo informatico de la arroba ("@").

Normas de uso:

Los recursos anteriores deberan utilizarse de forma razonable, teniendo en cuenta la naturaleza del texto
que haya que redactar o modificar, asicomo su contenido

En cualquier caso, es necesario, en aras de la deseable normalizacién u homogeneidad del texto, asi como
para evitar saltos semanticos, mantener el uso de los recursos recomendados a lo largo del mismo

(Ej.: si se ha optado por el desdoble «Presidente o Presidenta» no debe usarse " Presidente" como masculino
genérico).

En el supuesto de que, por razones juridicas, de técnica legislativa o de estilo, no sea posible el empleo de
ninguno de los recursos anteriores, se utilizara el masculino genérico.

Documentos originales, copias y archivos

Documentos originales y copias
Un documento original es aquél que no es una reproduccién de otro, y que tiene el caracter de Unico, genuino
y auténtico. La Real Academia lo define como escrito que sirve de modelo para sacar de él una copia.
Las copias, a su vez, son reproducciones de un documento original realizadas por cualquier medio valido para
ello: copia a mano (sistema antiguo en evidente desuso), fotografia, fotocopia, escaneado, etc.
Documentos originales son los documentos hechos por la propia Administraciéon cuando resuelve un
asunto.
Copia es el documento que reproduce a otro que es original.
En la actualidad este tema viene recogido en los articulos 26 al 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
En lo relativo a la emisién de documentos por las Administraciones Publicas la citada ley nos dice:
Se entiende por documentos ptiblicos administrativos los vdlidamente emitidos por los drganos de las
Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas emitiran los documentos administrativos por escrito,
a través de medios electrdnicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mds adecuada de expresién y
constancia.
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Para ser considerados validos, los documentos electrénicos administrativos deberdn:

a) Contener informacidn de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segun un

formato determinado susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacién que permitan su individualizacién, sin perjuicio de su posible

incorporacidn a un expediente electrdnico.

c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.

d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa

aplicable.

Se consideraran vdlidos los documentos electrénicos que, cumpliendo estos requisitos, sean trasladados a un
tercero a través de medios electrénicos.

No requeriran de firma electrdnica, los documentos electrénicos emitidos por las Administraciones Publicas
que se publiquen con caracter meramente informativo, asi como aquellos que no formen parte de un
expediente administrativo. En todo caso, sera necesario identificar el origen de estos documentos.

Por lo que respecta a la validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas.

Cada Administracion Publica determinara los érganos que tengan atribuidas las competencias de expedicion
de copias auténticas de los documentos publicos administrativos o privados.

Las copias auténticas de documentos privados surten Unicamente efectos administrativos. Las copias
auténticas realizadas por una Administracion Publica tendran validez en las restantes Administraciones.

A estos efectos, la Administracién General del Estado, las Comunidades Auténomas y las Entidades Locales
podran realizar copias auténticas mediante funcionario habilitado o mediante actuacion administrativa
automatizada.

Se debera mantener actualizado un registro, u otro sistema equivalente, donde constaran los funcionarios
habilitados para la expedicion de copias auténticas que deberan ser plenamente interoperables y estar
interconectados con los de las restantes Administraciones Publicas, a los efectos de comprobar la validez de
la citada habilitacion. En este registro o sistema equivalente constaran, al menos, los funcionarios que presten
servicios en las oficinas de asistencia en materia de registros.

Tendran la consideracidn de copia auténtica de un documento publico administrativo o privado las realizadas,
cualquiera que sea su soporte, por los drganos competentes de las Administraciones Publicas en las que quede
garantizada la identidad del érgano que ha realizado la copia y su contenido. Las copias auténticas tendran la
misma validez y eficacia que los documentos originales.

Para garantizar la identidad y contenido de las copias electrdnicas o en papel, y por tanto su caracter de copias
auténticas, las Administraciones Publicas deberan ajustarse a lo previsto en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad, el Esquema Nacional de Seguridad y sus normas técnicas de desarrollo, asi como a las
siguientes reglas:

a) Las copias electrdnicas de un documento electrénico original o de una copia electrénica auténtica,
con o sin cambio de formato, deberdn incluir los metadatos que acrediten su condicién de copia y
que se visualicen al consultar el documento.

b) Las copias electréonicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no electrénico
susceptible de digitalizacion, requerirdn que el documento haya sido digitalizado y deberan incluir
los metadatos que acrediten su condicion de copia y que se visualicen al consultar el documento. Se
entiende por digitalizacidn, el proceso tecnolégico que permite convertir un documento en soporte
papel o en otro soporte no electrénico en un fichero electrénico que contiene la imagen codificada,
fiel e integra del documento.

c) Las copias en soporte papel de documentos electronicos requerirdn que en las mismas figure la
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condiciéon de copia y contendran un cédigo generado electrénicamente u otro sistema de
verificacidn, que permitird contrastar la autenticidad de la copia mediante el acceso a los archivos
electrénicos del érgano u Organismo publico emisor.
d) Las copias en soporte papel de documentos originales emitidos en dicho soporte se proporcionaran
mediante una copia auténtica en papel del documento electrdnico que se encuentre en poder de la
Administracién o bien mediante una puesta de manifiesto electrénica conteniendo copia auténtica
del documento original. A estos efectos, las Administraciones hardn publicos, a través de la sede
electrénica correspondiente, los codigos seguros de verificacion u otro sistema de verificacién
utilizado.
Los interesados podran solicitar, en cualquier momento, la expedicidn de copias auténticas de los documentos
publicos administrativos que hayan sido validamente emitidos por las Administraciones Publicas.
La solicitud se dirigira al érgano que emitié el documento original, debiendo expedirse, salvo las excepciones
derivadas de la aplicacién de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno, en el plazo de quince dias a contar desde la recepcion de la solicitud en el registro
electrénico de la Administracion u Organismo competente. Asimismo, las Administraciones Publicas estaran
obligadas a expedir copias auténticas electrénicas de cualquier documento en papel que presenten los
interesados y que se vaya a incorporar a un expediente administrativo.
Cuando las Administraciones Publicas expidan copias auténticas electrdnicas, debera quedar expresamente
asi indicado en el documento de la copia.
La expedicion de copias auténticas de documentos publicos notariales, registrales y judiciales, asi como de los
diarios oficiales, se regira por su legislacion especifica.

Por lo que se refiere a los documentos aportados por los interesados al procedimiento administrativo.

Los interesados deberan aportar al procedimiento administrativo los datos y documentos exigidos por las
Administraciones Publicas de acuerdo con lo dispuesto en la normativa aplicable. Asimismo, los interesados
podran aportar cualquier otro documento que estimen conveniente.

Los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la Administracion
actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra Administracién. La administracion actuante podra
consultar o recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello. No cabra la oposicién
cuando la aportacion del documento se exigiera en el marco del ejercicio de potestades sancionadoras o de
inspeccion.

Cuando se trate de informes preceptivos ya elaborados por un érgano administrativo distinto al que tramita
el procedimiento, estos deberan ser remitidos en el plazo de diez dias a contar desde su solicitud. Cumplido
este plazo, se informara al interesado de que puede aportar este informe o esperar a su remision por el drgano
competente.

Las Administraciones no exigiran a los interesados la presentacién de documentos originales, salvo que, con
caracter excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario.

Asimismo, las Administraciones Publicas no requeriran a los interesados datos o documentos no exigidos por
la normativa reguladora aplicable o que hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier
Administracién. A estos efectos, el interesado deberd indicar en qué momento y ante qué drgano
administrativo presentd los citados documentos, debiendo las Administraciones Publicas recabarlos
electronicamente a través de sus redes corporativas o de una consulta a las plataformas de intermediacion de
datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto, salvo que conste en el procedimiento la oposicién
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expresa del interesado o la ley especial aplicable requiera su consentimiento expreso. Excepcionalmente, si
las Administraciones Publicas no pudieran recabar los citados documentos, podran solicitar nuevamente al
interesado su aportacion.

Cuando con caracter excepcional, y de acuerdo con lo previsto en esta Ley, la Administracion solicitara al
interesado la presentacion de un documento original y éste estuviera en formato papel, el interesado debera
obtener una copia auténtica, segun los requisitos establecidos, con caracter previo a su presentacion
electronica. La copia electrdnica resultante reflejara expresamente esta circunstancia.

Excepcionalmente, cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo exija o existan dudas derivadas
de la calidad de la copia, las Administraciones podran solicitar de manera motivada el cotejo de las copias
aportadas por el interesado, para lo que podran requerir la exhibicién del documento o de la informacidn
original.

Las copias que aporten los interesados al procedimiento administrativo tendran eficacia, exclusivamente en
el ambito de la actividad de las Administraciones Publicas.

Los interesados se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten

Si no hay oposicion del interesado, las Administraciones Publicas recabaran los documentos
electréonicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de
intermediacion de datos u otros sistemas electréonicos habilitados al efecto.

Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones Publicas, deberan ser
digitalizados por la oficina de asistencia en materia de registros en la que hayan sido presentados para su
incorporacion al expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales al interesado , sin
perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la Administracion de los
documentos presentados o resulte obligatoria la presentacién de objetos o de documentos en unsoporte
especifico no susceptiblesde digitalizacion.

Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer la obligacion de presentar
determinados documentos por medios electrénicos para ciertos procedimientos y colectivos de
personas fisicas que, por razén de su capacidad econdmica, técnica, dedicacién profesional u otros
motivos quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad delos medios electrénicos necesarios.
No se tendran por presentados en el registro aquellos documentos e informacién cuyo régimen
especial establezca otra forma de presentacion.

Los interesados deberan aportar al procedimiento administrativo los datos y documentos exigidos
por las Administraciones Publicas de acuerdo con lo dispuesto en la normativa aplicable.

Asimismo, losinteresados podran aportar cualquier otro documento que estimen conveniente.

Todos los documentos que son presentados por la ciudadania, asi como los que emite el drgano
administrativo para resolver un mismo asunto, solicitud o peticion, se ordenan y se guardan juntos en lo
qgue se denomina expediente administrativo y puede estar en soporte papel o enfichero de ordenador y se
les llama expediente administrativoelectronico o expediente electronico.

El articulo 70 de la LPACAP define el expediente administrativo como el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla.

Los expedientes tendran formato electrénico y se formardn mediante la agregacion ordenada de cuantos
documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos,
asi como un indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita. Asimismo, debera
constar en el expediente copia electrénica certificada de la resolucién adoptada

Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrénico, se hara de acuerdo con lo
previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en las correspondientes Normas Técnicas de
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Interoperabilidad, y se enviard completo, foliado, autentificado y acompaifado de un indice, asimismo
autentificado, de los documentos que contenga. La autenticacion del citado indice garantizara la integridad e
inmutabilidad del expediente electrénico generado desde el momento de su firma y permitira su recuperacion
siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes
electronicos.
No formara parte del expediente administrativo:

La informacién que tenga cardcter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y
bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones, resumenes, comunicaciones e informes internos o
entre drganos o entidades administrativas.

Los juicios de valor emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes,
preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucion administrativa que ponga fin al procedimiento.

Las copias en la Administracion de la Comunidad Auténoma de Castilla y Leén

El Decreto 7/2013, de 14 de febrero, de utilizacién de medios electrénicos en la Administraciondela
Comunidad deCastilla yLedn, al tratar el documento electrdnico establece lassiguientes normas respecto
alascopiasdedocumentos:
A) Copias electrdnicas de los documentos electronicos
Las copias electrénicas generadas que, por ser idénticas en su contenido y formato al documento electrénico
original, tendran la validez y eficacia juridica de este ultimo siempre que se cumplan las siguientes condiciones:
a) Que el documento electrénico original se encuentre a disposicion de la Administracion de la
Comunidad de Castilla y Ledn.
b) Que lainformacion de firma electronica, y, en su caso, de referencia temporal permitan comprobar la
coincidencia con dicho documento.

En caso de cambio del formato original, para que una copia electrénica de un documento electrénico
tenga la condicion de copia auténtica, ademas de cumplir las condiciones sefialadas, debera reunir los
siguientes requisitos:
a) Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento que en cada caso
se aprueben.
b) Que la copia electrénica incluya su cardcter de copia entre los metadatos de gestidon de documentos
asociados.
c) Que sea autorizada mediante firma electrénica.
d) Que la copia generada sea acorde a los formatos establecidos en la norma técnica de
interoperabilidad correspondiente

Se podran generar copias electrdnicas auténticas a partir de otras copias electrdnicas auténticas siempre que
se observen los requisitos sefialados.

La Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn esta obligada a la conservacién de los documentos
electronicos originales, aunque se hubiere procedido a su copiado conforme a lo aqui sefialado.

Para preservar la conservacion, el acceso y la legibilidad de los documentos electrénicos archivados podran
realizarse operaciones de conversion de formatos, de acuerdo con las normas sobre copiado de documentos
electrénicos referidas.
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Los responsables de la conservaciéon de documentos electrénicos promoveran el copiado auténtico con
cambio de formato de los documentos y expedientes desde el momento en que el formato de los mismos
deje de figurar entre los admitidos en la gestion publica por el Esquema Nacional deinteroperabilidadylas
normas técnicas asociadas.

B) Copias electrénicas de documentos en soporte noelectronico

Las copias electronicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no electrénico, se obtendran
de la digitalizacion del documento origen y se realizardn segun lo establecido en la correspondiente
norma técnica de interoperabilidad relativa a esta materia.Tendran laconsideracién de copias auténticas
lascopiasrealizadas porlas Administraciones Publicas de documentos emitidos por estas.

C) Copias en papel de los documentos administrativos electronicos realizadas por la
Administraciondela Comunidad de CastillayLedn
Para que las copias emitidas en papel de documentos administrativos electronicos tengan la
consideracion de copias auténticas deberan cumplirse lossiguientes requisitos:
e Que el documento electrénico copiado sea un documento electrénico original o una copia
electronica auténtica de este dltimo.
¢ Que en la copia del documento se efectue la impresion de un cédigo generado electrénicamente u
otro sistema de verificacién que permita contrastar la autenticidad de dicha copia mediante el
acceso a la sede electrénica correspondiente.
e Que la copia sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento que en cada caso
se aprueben, incluidas las de obtencién automatizada.
La obtencidn de la copia se realizara de forma que permita mantener la confidencialidad de aquellos datos
de caracter personal que no afecten al interesado.

D) Imagenes electrénicas aportadas por los ciudadanos

Los interesados podran aportar al expediente imagenes electrdénicas de los documentos, cuyafidelidad conel
originalgarantizardanmediantelautilizaciéndefirmaelectrénicaavanzada.

La Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn podra solicitar del correspondiente archivo el cotejo del
contenido de las imagenes electréonicas aportadas. Ante la imposibilidad de este cotejo y con caracter
excepcional, podra requerir al particular la exhibicién del documento o de la informacion original

La aportacidn de tales imagenes implica la autorizaciéon a la Administracion de la Comunidad de Castillay Ledn
para que acceda y trate la informacién personal contenida en tales documentos.

E) Obtencidn de copias electronicas de documentos electrénicos

Sin perjuicio del derecho de acceso a Archivos y Registros, los ciudadanos podran ejercer el derecho a obtener
copias electrénicas de los documentos electrénicos que formen parte de procedimientos en los que tengan la
condicion de interesados.

La obtencidn de la copia se realizara de forma que permita mantener la confidencialidad de aquellos datos
de cardcter personal que no afecten alinteresado
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El archivo de los documentos administrativos

Segun la RAE, un archivo es el conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades; y también el lugar donde se custodian
uno o varios archivos.
Segun el Consejo Internacional de Archivos (ICA/CIA), la palabra «archivo» tiene tres acepciones:
12.- Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte material, producidos o recibidos
por toda persona fisica 0 moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en el ejercicio de su
actividad, y son, ya conservados por sus creadores o por sus sucesores para sus propias necesidades, ya
transmitidos a la institucion de archivos competente en razén de su valor archivistico.
23- Institucién responsable de la acogida, tratamiento, inventariado, conservacidén y servicio de los
documentos.
32.- Edificio o parte de edificio donde los documentos son conservados y servidos.
Es decir, «archivo» es una palabra polisémica que se refiere tanto a:

¢ El fondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos por una persona fisica o
juridica en el ejercicio de sus actividades.

e La institucién o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico del fondo.

¢ El edificio o local donde se custodia dicho fondo.
La Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espaiiol los define en su art. 59.1 como “conjuntos orgdnicos de
documentos, o la reunidn de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, publicas o privadas, en el
gjercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacion para la investigacion, la cultura, la informacién y la
gestion administrativa. Asimismo, se entienden por archivos las instituciones culturales donde se retnen,
conservan, ordenan y difunden para los fines anteriormente mencionados dichos conjuntos orgdnicos”.
Desde el punto de vista administrativo se entiende por archivo el conjunto organico de documentos, o la
reunion de varios de ellos, reunidos por cualquier entidad publica o privada, persona fisica o juridica y
conservados como garantia de derechos, como fuente de informacién para la gestion administrativay la
investigacidn,o con cualquier otro fin.
Asimismo, se entiende por archivo aquella institucion cuya funcién primordial es la de reunir, organizar,
conservar, comunicar y difundir,por medio de técnicas apropiadas, dichos conjuntos de documentos para
el cumplimiento de los fines antes enumerados.

El articulo 17 de la LPACAP, introduce como novedad la obligacion de las Administraciones Publicas de
mantener un archivo electrénico unico de los documentos electrénicos que correspondan a procedimientos
finalizados, en los términos establecidos en la normativa reguladora aplicable Los documentos electrénicos
deberan conservarse en un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y conservacion del
documento, asi como su consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su emision .

Se asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el
acceso desde diferentes aplicaciones. La eliminacion de dichos documentos debera ser autorizada de acuerdo
a lo dispuesto en la normativa aplicable.

Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas de seguridad, de
acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccién y conservacion de los documentos almacenados. En particular,
aseguraran la identificacion de los usuarios y el control de accesos, asi como el cumplimiento de las garantias
previstas en la legislacién de proteccion de datos.
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En el marco de lodispuesto enla Ley 2/2010, de 11 de marzo, de Derechos de los Ciudadanos en sus relaciones
con la Administracion de la Comunidad de Castillay Ledn y de Gestion Publicayenla Ley 6/1991, de 19 de abril,
de Archivos y del Patrimonio Documental de Castilla y Ledn; la Administracion de la Comunidad de Castilla y
Ledn debera conservar en el Depdsito de Originales Electrénicos todos los documentos electrénicos utilizados
en actuaciones administrativas que formen parte de un expediente administrativo, asi como aquellos otros
que no formando parte de un expediente tengan valor probatorio de las relaciones entre los ciudadanos y la
Administracion.

El Depésito de Originales Electrénicos que sera unico para toda la Administracién de la Comunidad de
Castilla y Ledn, garantizara la calidad y proteccion de los documentos almacenados, asicomo suintegridad,
disponibilidad y conservacién en el tiempo.

Clases de Archivos
Segun el tipo de Derecho al que se adscribe el organismo productor de los fondos documentales.
De esta forma podemos distinguir:

- Archivos que se adscriben al Derecho Publico, que segtin el ambito de actuacién del organismo serian:
* Todos los archivos de la administracidn internacional. Ejemplo: archivos de la OTAN.
e Todos los archivos de la administracidn europea. Ejemplo: archivos de la Unién Europea.
e Todos los archivos de las diferentes administraciones espafiolas.

- Administracién central. Ejemplo: el Archivo General de la Administracidn.

- Administracidn autondmica. Ejemplo: el Archivo de la Generalitat

- Administracién local (municipales). Ejemplos: el Archivo Municipal de Salamanca y el Archivo de la

Diputacién Provincial de Salamanca

- Archivos que se adscriben al Derecho Privado. Dejando a un lado a los archivos militares, tendriamos:
e Archivos civiles: todos los archivos privados.
o de empresa u organismo publico o privado (incluyendo los hospitales). Ejemplo: archivos de
colegios profesionales
o de asociaciones (archivos sindicales).
o familiares.
o personales.
¢ Archivos religiosos: entre los que distinguiremos:
o Archivos de culto catdlico: parroquias, catedrales, monasterios...
o Archivos de otros cultos no catolicos

Segun el ciclo vital o distintas edades de los documentos, podemos distinguir entre:
* Archivos de gestidn o de oficina (conserva 5 o 6 afios: 12 edad del documento)
» Archivos centrales: recoge la documentacién de los distintos archivos de gestién (conserva 10 afos:
12 edad del documento).
* Archivos intermedios: se le transfiere la documentacion desde los distintos archivos centrales, y es
el paso previo de la documentacién hacia el archivo histdrico (conserva 15-30 afios: 22 edad del
documento).
* Archivos histéricos (conserva indefinidamente: 32 edad del documento)
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Asociado a la anterior clasificacidn, es posible distinguir también archivos segtn la frecuencia de consulta:
e Archivos activos: aquellos donde los documentos son consultados frecuentemente o que la
documentacion por su valor administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde vigencia. Por lo general
la fecha de emision de los registros no es superior a los cinco afios y es consultada mas de una vez al
mes. Corresponden a los archivos de gestién
* Archivos semiactivos: aquellos que conservan los documentos que han sido retirados del archivo
activo finalizado la vigencia administrativa, legal, operativa o fiscal. Su finalidad es suministrar
informacién para comprobar operaciones realizadas. Corresponden a los archivos centrales y/o
intermedios.
» Archivo inactivo: aquellos que conservan los documentos de consulta poco frecuente, que tienen
utilidad temporal de acuerdo a su valor. Se almacenan alli hasta la destruccién de los mismos una vez
que ya han cumplido su funcién o su conservacidn definitiva. Corresponden a los archivos centrales
y/o intermedios

Funciones del archivo

Las principales funciones yactividades desarrolladas por los archivos se pueden condensar en tres palabras
fundamentales, de contenido muy amplio, referidas légicamente a los documentos como elementos
componentes de los archivos:

1. Recibir.
2. Conservar.
3. Servir.

Entrada en archivo

La primera de las funciones -recibir- consiste en la recepcion, en las instalaciones del archivo, de Ila
documentacién tramitada y recibida por la institucion u organismo titular del archivo (p. ej. un Ministerio,
un Ayuntamiento, una empresa privada...). Las distintas oficinas o dependencias productoras o receptoras
de la documentacion deberan remitir para su custodia al archivo aquellos documentos cuya tramitacion
esté totalmente finalizada; aestaoperacién sele denomina transferencia

Las dependencias que transfieren documentacién al archivo deberan tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

- Solo se remitira al archivo los documentos, libros y expedientes cuya tramitacién esté concluida, es
decir cuando ya hayan cumplido la edad administrativa.

- Antes de la transferencia, se deberdn eliminar todos los elementos innecesarios, especialmente los
duplicados y las fotocopias inutiles.

- Salvo excepciones justificadas, solo se incluirdn documentos en forma de originales.

- La documentacion sera transferida en buen estado de conservacion y ordenada correctamente.
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Toda transferencia ira acompafada de las correspondientes Hojas de Remision de Fondos o relaciones
de entrega, que seran firmadas tanto por el responsable de la dependencia que envia la documentacion
como por el archivero, tras la comprobacién y cotejo de su contenido. Las Hojas de Remisidn, que
deberan enviarse por triplicado, contendran al menos los siguientes datos: fecha, nimero de orden,
descripcién de cada uno de los documentos y vigencia administrativa, mas la referencia para su
localizacion (signatura), dato este ultimo proporcionado por el archivo. Las transferencias pueden ser de
dos tipos:

a) Ordinaria odirecta: es la realizada normalmente en archivos, como el acto final de todo el
procedimiento administrativo, consistente en la recepcion de la documentacién de tramitacion
concluida procedente de las diferentes dependencias administrativas, acompafiada de sus
correspondientes hojas de remisidn.

b) Extraordinaria o indirecta: es la que permite la recepcién de documentacién al margen del
procedimiento regular u ordinario, es decir la documentacién ingresa mediante compra, donacidn,
depdsito (mediante el que solo se cede el uso, no la propiedad) o devolucion.

Conservar
La funcién de conservar la documentacion transferida se traduce basicamente en la necesidad de
custodiarla en las mejores condiciones, es decir garantizando la mayor seguridad y en el orden mas
adecuado. A efectos practicos, estos dos principios de conservacion pueden ejemplificarse en las
siguientes medidas:
a) Adopcidn de medidas destinadas a asegurar la perdurabilidad material de los documentos:
=  Mantenimiento y control de las instalaciones del archivo: estado de los edificios, instalaciones
eléctricas, estanterias...
=  Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro, destruccién o desaparicién de
los documentos: control de humedad y temperatura, sistemas antincendios y antirrobo,
aplicacién de procesos de desinsectacion...
=  Restauracion de documentos deteriorados. Reproduccién de la documentacién mas
significativa, deteriorada o consultada
b) Aplicacion de los criterios y métodos de organizacién documental (clasificacion y ordenacién), segun
las normas de la teoria archivistica. Solo asi podrd considerarse con propiedad que existe realmente un
archivo y no un simple conjunto almacenado de papeles y otros materiales. Bajo esta condicidn, conviene
indicar que solo puede conservarse, en el sentido amplio de este término, lo que previamente esta
organizado. (principio de orden).

Eliminacion y conservacion de documentos administrativos en soporte distinto al original

El art. 55 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol establece que la exclusién o
eliminacion de bienes del patrimonio documental y bibliografico y de los demas de titularidad publica debera
ser autorizada por la Administracion competente, a propuesta de sus propietarios o poseedores, mediante el
procedimiento que se establecerd por via reglamentaria.

Los criterios para determinar los documentos que deben ser o no objeto de expurgo se establecerdn en
coordinacién con los que, para el conjunto del Estado, fije la Comisidn Superior Calificadora de Documentos
Administrativos a que alude el articulo 58 de la Ley de Patrimonio Historico Espafiol, teniendo en cuenta,

ademas, laspeculiaridadesde laregion.
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La eliminacidon de documentos consiste en la destruccidn fisica de unidades o series documentales por el
organo responsable del archivo u oficina publica en que se encuentren, empleando cualquier método que
garantice la imposibilidad de reconstruccién de los mismosy su posterior utilizacién.
La eliminacién de documentos podra condicionarse a la conservacion, en soporte diferente al original en que
fueron producidos, de los documentos y series documentales en los que concurran los siguientes requisitos:
a) Que el soporte original carezca de valor histérico, artistico o de otro cardcter relevante que aconseje
su conservacion y proteccion.
b) Que en el soporte original no figuren firmas u otras expresiones manuscritas 0 mecanicas que
confieran al documento un valor especial o que supongan el contenido esencial del documento por su valor
probatorio de derechos y obligaciones

En ningln caso se podra autorizar la eliminacién ni se podra proceder a la destruccién de documentos
de las Administraciones Publicas o de sus Organismos publicos en tanto subsista su valor probatorio de
derechos y obligaciones de las personas fisicas o juridicas o no hayan transcurrido los plazos que la
legislacion vigente establezca para su conservacion.

En cuanto al procedimiento, la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de cada
Departamento u Organismo publico podra acordar su iniciacién, ya sea para la eliminacién de
documentos o, en su caso, para la conservacién de su contenido en soporte distinto del original en que
fueron producidos, todo ello a iniciativa propia o de los érganos responsables de los documentos o series
documentales concernidos. En el Acuerdo de iniciacion debera quedar establecido fundadamente que
los documentos originales a que se refiere no poseen valor histérico ni utilidad para la gestién
administrativa que exija su conservacion, asicomo que los documentos carecen de valor probatorio para
losderechosyobligaciones delas personas fisicas o juridicas.

El acuerdo de iniciacidon del procedimiento, junto con los documentos precisos (informe del érgano
proponente que justifique la necesidad de la eliminacién y/o conservacién en soporte distinto, y memoria
relativa a la documentacion de que se trate) se remitird al Presidente de la Comision Superior Calificadora
de Documentos Administrativos,y contendra la propuesta de eliminacién o en su caso de conservacién en
soporte distinto, de documentos o series documentales determinados, asi como la peticién de su
dictamen. Cuando el contenido del documento o documentos a eliminar tenga relacién con las
competencias atribuidas a otro Departamento u Organismo publico, debera contarse con el informe
preceptivo del mismo.

El dictamen de la Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos es preceptivo y debera
producirse en el plazo maximo de un afo a contar desde que disponga de la documentacién completa de
que se trate. Si el dictamen de la Comision fuese contrario a la propuesta de eliminacion, tendra caracter
vinculante, y en este caso no podra presentarse otra nueva relativa a la misma documentacién hasta que
transcurran dos afios desde la comunicacion de dicho dictamen al 6rgano proponente, salvo modificacion
deloscriterios archivisticos aplicados en la primera valoracién.

Si el dictamen fuese favorable a la propuesta, el Subsecretario del Departamento ministerial o el Presidente o
Director del Organismo publico en el que se encuentren custodiados los documentos adoptara la resolucion
que considere oportuna. Si la resolucién autorizase la eliminacién, se dara traslado de ella al érgano que
adopto la iniciativa y debera publicarse en el «Boletin Oficial del Estado». Igualmente se procedera cuando la
resolucién disponga la conservacién de los documentos en soporte distinto del original en que fueron
producidos.

El 6rgano responsable de la custodia de la documentacion, una vez sea ejecutiva la autorizacion obtenida,
abrird un expediente de eliminacién de los documentos o series documentales de que se trate, y se hara
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constar en acta el lugar, fecha y duracion de las operaciones de eliminacién con o sin sustitucién,
procedimiento utilizado, personas intervinientes y funcionario fedatario de la operacion y del acta

Si se hubiese dispuesto la conservacién del contenido de los documentos o series documentales en
soporte distinto al original, antes de proceder a la eliminacidn de dicho original deberan obtenerse copias
auténticas en soporte diferente.

Por otro lado, debemos destacar que, para que los documentos generados, conservados o reunidos en
el ejercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones de caracter politico, sindical o religioso
formen parte del Patrimonio Documental espafiol, su antigliedad debe ser superior a 40 afios.

Conservacion en el ambito de la Comunidad Auténoma de Castilla y Le6n

Conforme al articulo 41 del Decreto 7/2013, de 14 de febrero, de utilizacion de medios electrdnicos en la
Administracién de la Comunidad de Castilla y Ledn, los periodos minimos de conservacion de los
documentos electrénicos se determinaran de acuerdo con los calendarios de conservacion establecidos
porlaconsejeria competente en materia de archivos y patrimonio documental.

Para preservar la conservacion, el acceso y la legibilidad de los documentos electrénicos archivados podran
realizarse operaciones de conversion de formatos, de acuerdo con las normas sobre copiado de documentos
electrénicos contenidas en este decreto.

Los responsables de la conservacion de documentos electrénicos promoveran el copiado auténtico con
cambio de formato de los documentos y expedientes desde el momento en que el formato de los mismos
deje de figurar entre los admitidos en la gestién publica por el Esquema Nacional deinteroperabilidady las
normas técnicas asociadas.

La consejeria competente en materia de archivos y patrimonio documental establecera las medidas
normativas y administrativas necesarias para garantizar, de acuerdo con el Esquema Nacional de
interoperabilidad, la custodia en el tiempo de los documentos electronicos. Dichas actuaciones se efectuaran
en colaboracién con la consejeria competente en materia de Administracién electrénica, que se
responsabilizara de su soporte tecnoldgico.

Salida de archivo

La dltima funcién, la de Servir, la del servicio a la Administracion y a la Sociedad en general, podemos
considerarla como el objetivo final de los archivos, al menos de los archivos publicos.

Antes de proseguir en la descripcion de esta funcion es conveniente definir qué se entiende por fondo y
por coleccidn.

Fondo es el conjunto orgdnico de documentos generados o recibidos por una institucién publica o privada,
persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias.

Coleccion es el conjunto no orgdnico de documentos que se reunen y se ordenan en funcion de criterios
subjetivos o de conservacion.

La funcidén de servicio consiste especialmente en la capacidad del Archivo para facilitar informacién extraida
de sus propios fondos documentales. En el desarrollo de esta funcidn podemos englobar las siguientes
actividades:

Descripcion de los fondos documentales integrados en un archivo, mediante la elaboraciéon de los
denominados instrumentos descriptivos (guias, inventarios, catalogos, indices...), que facilitaran el acceso y
conocimiento apropiado de la documentacidn a sus posibles usuarios. Segin Heredia Herrera, la descripcion,
como conjunto de operaciones que sirve de intermediario entre los documentos y sus usuarios, persigue dos
objetivos: dar informacién a los demas y facilitar el control al archivero.
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Comunicacidon delainformacién contenida enlosdocumentos alostres tipos de usuarios de los archivos
publicos: la propia Administracién, que produce o recibe los documentos; los ciudadanos, sujetos de
derechos y deberes para con la Administracidony, en tercer lugar, los investigadores. En la comunicacion
documental existen derechos eintereses en conflicto. De una parte esta el delalibertad delainvestigacion
histdrica, cada dia mas amplia, y el derecho genérico de los ciudadanos al acceso de archivos y registros
publicos; de otra, el secreto de la Administracion Publica enlos términos que impone la legislacion vigente,
cuya gestidn, por otro lado, ha de ser lo mas transparente posible; y, por ultimo, el derecho a la intimidad
delas personas,sefialado enla Constitucion Espafiola como underecho basico de losciudadanos.

Esta actividad comunicativa genérica se plasma, en el campo de los archivos, en una serie de servicios, los mas
importantes de los cuales son los siguientes:

- Préstamao. En los archivos publicos, este servicio solo puede ser solicitado por la propia Administracion,
gue necesita la consulta de la documentacion para su estudio de cara a una determinada resolucién
administrativa. Para controlar la salida de documentos objeto de préstamo es imprescindible que la
oficina solicitante cumplimente un impreso normalizado denominado Hoja de Préstamo, en el que se
deben indicar los elementos fundamentales de identificacion del documento, y que en el archivo se
lleve correctamente un Libro Registro de Salida de Documentos, donde se anotara la fecha de salida,
identificacion del solicitante, descripcion del documento y fecha de devolucion.

- Consulta. En este segundo caso, la documentacién es utilizada en las propias instalaciones del archivo.
La consulta puede ser efectuada por los tres tipos de usuarios que mencionabamos anteriormente. Igual
que para los préstamos, las consultas deben registrarse puntualmente en el archivo. Si su nimero no es
excesivamente amplio, bastara con anotarlas en el mismo Libro Registro de Salida de Documentos,
aunque distinguiéndolas de los préstamos. Cuando el nimero de usuarios sea apreciable, se debera
abrir un expediente a cada uno de ellos, indicandose los datos personales, tema de investigacion,
anotaciones de peticiones de consulta o de reproduccidn, etc. Como indicabamos mas arriba, en la
actualidad, el problema mas grave planteado en este servicio es la delimitacién del acceso a la consulta
de los documentos de archivos publicos

La legislacion vigente, desde la Constitucion a la Ley de Patrimonio Histdrico Espafiol de 1985 vy la
mencionada Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, imponen unas restricciones basadas en el caracter confidencial de ciertos
documentos: sobre todo, losque puedan entrafarriesgosparalaseguridad ydefensa del Estado, o bien que
contengan datos personales de caracter policial, procesal, clinico o de cualquier otra indole que puedan
afectar a la seguridad, intimidad e imagen de las personas; los que se refieran a materias protegidas por el
secreto comercial oindustrial o aactuaciones derivadas dela politica monetaria, etc.; igualmente, se limita
el derecho de acceso de los particulares en los casos en que pueda verse afectada la eficacia del
funcionamientodelos servicios publicos.
Se regiran por sus disposiciones especificas:
a) Elacceso a los archivos sometidos a la normativa sobre materias clasificadas (en su doble categoria de
secreto y reservado).
b) El acceso a documentos y expedientes que contengan datos sanitarios personales de los pacientes.
¢) Losarchivosregulados porlalegislacion del régimen electoral.
d) Los archivos que sirvan a fines exclusivamente estadisticos dentro del ambito de la funcién estadistica
publica.
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e) El Registro Civil y el Registro Central de Penados y Rebeldes y los registros de caracter publico cuyo
uso esté regulado por una Ley.

f)  Elacceso alos documentos obrantes en los archivos de las Administraciones Publicas por parte de
las personas que ostenten la condicidon de Diputado de las Cortes Generales, Senador, miembro de
una Asamblea legislativa de Comunidad Autonoma o de una Corporacién Local.

g) Laconsultadefondosdocumentales existentesenlos Archivos Histdéricos.

Reproduccion de documentos. Los procedimientos mas habituales son la fotocopia, la fotografia y el
microfilm. En algunos archivos se esta ya utilizando el disco dptico,aunque suusonoesmuy frecuente. Las
restricciones paralareproduccionsonsimilaresalascontempladasenelepigrafeanterior.Larealizacionde un
programa de reproducciones sistematicas debe ser prioritaria para la documentacién de mayor
significacién histérica o administrativa, para la mas frecuentemente utilizada y consultada vy, sobre todo,
para la que se encuentre en peor estado de conservacion o dificilmente accesible: las copias se convierten
asien unejemplardeseguridad parasalvaguardarlaperdurabilidaddelosoriginales.

Certificaciones. Consiste en la copia literal de documentos, autentificada por la persona o autoridad a la que
legalmente se le reconoce capacidad para dar fe de dicha copia, garantizando asi la misma validez y eficacia
que los originales.

Informaciones generales sobre cualquier aspecto relativo al archivo, al contenido de sus fondos o a su
funcionamiento, por escrito o por via oral

Difusion publica de las fuentes documentales objeto de consulta e investigacion, mediante la publicacién de
los instrumentos descriptivos del archivo, la edicién de documentos con fines cientificos o didacticos, la
organizacion de exposiciones culturales (donde los documentos suelen ser muy utilizados para mostrar
cualquiertipo de actividad humana), visitas dirigidas y otras actividades pedagogicas, destinadas todas ellas a
facilitar el conocimiento de la documentacion conservada en los archivos y a resaltar la riqueza cultural que
contienen para el conjunto de la sociedad.

Criterios de ordenacién de archivos

Una de las funciones de los archivos es la de dotar a sus fondos de unas adecuadas condiciones de
seguridad y de orden.

Sobre la base de esta doble finalidad, la funcién conservadora del archivo debe contemplarse desde una doble
perspectiva: una, referida a las medidas dirigidas a garantizar y mantener la integridad fisica de archivos y
documentos (instalaciones, prevencion y restauracion, etc.) y, en segundo término, otra referida a la
organizacion documental (clasificacion y ordenacién). Esta ultima se deriva también del principio de
conservacion, pues solo podemos conservar adecuadamente los documentos si los tenemos organizados y
controladosLa organizacion es previa a la elaboracidn de los instrumentos descriptivos que nos permitirdn la
recuperacion de la informacidn que contienen los documentos.

Laideadeorganizacién documental esta intimamente vinculada al principio archivistico fundamental, aceptado
universalmente, conocido como principio de respeto al origen de los fondos o principio de procedencia, segun
el cual los fondos documentales de los archivos deben conservarse manteniendo su organizacidn original, no
introduciendo modificaciones ajenas a los procedimientos y tramites utilizados en ella. Relacionado con el
principio de pro- cedencia estd el deintegridad de los fondos, segun el cual los documentos de un archivo, para
mantener su valor de prueba e informacién, no deben sufrir fragmentaciones ni eliminaciones no autorizadas
nila adicién de elementos extrafios de cualquier otra procedencia.
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Las dos operaciones fundamentales incluidas bajo el término «organizacion» pueden definirse de la
siguiente manera:

Clasificar consiste en separar o dividir un conjunto de elementos (documentos) estableciendo clases o grupos
(secciones, subsecciones, series), de tal manera que puedan quedar integrados dentro de un sistema
organico y jerarquizado.

Ordenar consiste en unir los elementos (documentos) dentro de un grupo (serie) ya definido, deacuerdoa
una unidad-orden (fecha, alfabeto, nimero, tamafio) establecida deantemano.

Antes de proseguir enlaidentificacidn y caracterizaciénde estas dos operaciones que forman parte de
la organizacion documental, conviene precisar los términos que definen los distintos tipos de
agrupaciones documentales:

1. Fondo documental: este término se refiere a la totalidad de la documentacion generada y recibida
por una institucién o persona, que puede estar o no organizada, pero que constituye por si misma una
unidad, independiente de otros fondos. (P. ej., en un Archivo Municipal, ademas del propio «fondo
municipal», pueden existir otros que se conserven en el mismo archivo: fondo notarial, fondo con
documentacién mobiliaria, fondo de colecciones facticias...).

2. Seccion: esta constituida por los documentos generados y recibidos por una divisién
administrativa importante, con una organizacion propia y precisa y unas funciones determinadas. A
su vez, la seccidn es susceptible de dividirse en subsecciones, que corresponderan a los diferentes
organos o dependencias administrativas, con funciones y actividades delimitadas y propias.

3. Serie: cada seccién o subseccién de un archivo estard integrada por los documentos agrupados
en series, como resultado y testimonio de actividades concretas. Cada serie documental, suele responder
a un mismo tipo documental, producto de una tramitacién administrativa comun, con caracteristicas e
incluso asuntos o materias similares.

4. Pieza Documental y unidad archivistica: cada una de las series descritas esta a suvezintegrada
por las piezas singulares o individualizadas («pieza documental », formada por un documento) o las
compuestas («unidad archivistica », formada por un expediente). Estas unidades archivisticas
constituyen un todo en si mismas, que no debe ser separado bajo ningun concepto puesto que los
documentos singulares que lo integran nacieron y tienen sentido como parte del conjunto.

Volviendo a la clasificacién y ordenacidn, podemos sefialar a continuacién las principales diferencias
basicas entre ambas operaciones:

1. El término clasificacion es aplicable a la totalidad de un fondo o a las secciones de un fondo; la
ordenacién, en cambio, ha de realizarse sobre los documentos concretos (piezas documentales o
unidades archivisticas) de cada una de las series. Un fondo documental se divide, se clasifica en secciones
(segun las distintas funciones u érganos de produccion) y estas en series documenta les (reflejo de las
actividades en las que se manifiesta cada érgano o funcién), con caracteristicas tipoldgicas comunes.
Cada una de estas series, compuestas por documentos o expedientes concretos, seran las que se
ordenaran (cronoldgica, alfabética o numéricamente) segun el criterio decidido que mejor convenga al
tipo de documentacion con la que se trabaja.

2. La clasificacidn exige una actividad intelectual mas profunda, ya que la determinacidn y definicién
de secciones y subsecciones exigen un intenso conocimiento de la documentacion, de su proceso de
gestidn y de su evolucidn. La ordenacién, en cambio, es una operacién mas mecanica, una vez que se ha
elegido la unidad- orden para una serie determinada.
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Clasificacion

Una correcta clasificacion,aplicada sobre fondos archivisticos, viene derivada del pro- pio principio de
procedencia o de respeto al origen de los documentos. Tras un conocimiento y analisis profundo, realizado
sobre los propios documentos y sobre las fuentes legales e historicas relacionadas con ellos, la
clasificacién nos permitira ofrecer en un cuadro jerarquizado los distintos drganos administrativos, asi
como las actividades desarrollada s por cada uno de ellos, de la instituciéon o entidad que generd o recibio
dichos documentos.

Con este planteamiento, se reconoce que la produccion documental es racional y normalizada y que los
documentos son el resultado material de las actividades desarrolladas por entidades o instituciones que, a su
vez, responden a una determinada organizacidn, tienen definidas sus funciones y persiguen unos objetivos o
finalidades concretos.

Segun el norteamericano T. Schellenberg, los grupos y subgrupos resultantes de la clasificacion podran reflejar,
segun la eleccion que se adopte, los siguientes conceptos:

- Los drganos y dependencias de la institucién o entidad que produce la documentacidn, es decir lo que
hoy conocemos como organigrama. Asi tendremos una clasificacién organica (p. ej., la que pueden
ofrecer los distintos servicios y dependencias administrativas de un Ayuntamiento o una Diputacion).
La clasificacion orgdnica es preferible en los archivos administrativos de instituciones vigentes, cuya
documentacién suele reflejar fielmente el organigrama institucional

- Las funciones y actividades desarrolladas por una institucion o entidad (p. ej., las que tiene
encomendadas un Ayuntamiento, independientemente de su correspondencia con érganos
administrativos concretos). Esta es la clasificacion funcional, preferible a la organica cuando
se trata de fondos documentales de gran amplitud cronoldgica, puesto que las funciones y
actividades son mas perdurables que los érganos o dependencias administrativas, sujetos a
multiples variaciones a lo largo del tiempo.

La combinacion de los dos criterios mencionados, el organico y el funcional, suele ser muy utilizado en
distintos tipos de archivos al emplear una estructura de clasificacion menos rigida, que puede utilizar
tanto conceptos organicos como funcionales. Esta es la clasificacion mixta uorganico-funcional.

Las materias o asuntos a los que hacen referencia los documentos (p. ej., documentacién que en un archivo
se refieran a guerras, catastrofes, edificios concretos, personalidades destacadas, etc.). Esta es la clasificacion
sistemdtica por materias (también llamada «ideoldgica»). Aunque la aplicacién de este criterio puede
recomendarse para ciertos casos, especialmente en colecciones y en fondos fragmentarios o miscelaneos, la
clasificacion por materias no es aconsejable en la gran mayoria de los archivos, puesto que su uso implica la
ruptura del principio de procedencia y la desintegracién de las series documentales. Mediante la aplicacion de
este criterio de clasificacion, relacionado con el método de clasificacién utilizado en las bibliotecas, una vez
rotas las series organicas, su contenido se distribuye segiin un coédigo sistematico de materias, elaborado
previamente.

Las divisiones en grupos y subgrupos documentales, resultantes de la aplicacidn de criterios de clasificacion,
deberan tener su plasmacion en el denominado cuadro de clasificacion de fondos, que no es sino el esquema
que refleja jerarquicamente las agrupaciones documentales (secciones, subsecciones, series) derivadas de los
organos o funciones de una institucién o entidad en el desarrollo de su gestion. En estos cuadros de
clasificacion, las secciones y subsecciones, las agrupaciones documentales mayores, manifiestan los érganos
y funciones fundamentales, mientras que las series documentales hacen referencia a tipos documentales
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concretos como testimonio de actividades concretas.

El cuadro de clasificacion tiene que mantener, siempre que sea posible, el principio de procedencia y reflejar
en todo momento el origen de la producciéon documental. El analisis profundo de las series documentales, en
cuanto que ya descendemos a tipos documentales palpables y concretos, serd la condicién imprescindible
para adscribir correctamente la documentacion dentro de un cuadro de clasificacion. Asimismo, el analisis de
series nos permitira comprobar la existencia de tipos documentales similares en archivos similares, que
requeriran, pues, un cuadro de clasificacidn valido para los de la misma clase.

Ordenacion
Dentro de la organizacion de archivos, la ordenacién es la segunda operaciéon archivistica, que siempre
debe llevarse a cabo con posterioridad a la clasificacion. Consiste basicamente en unir los elementos
(documentos) dentro de unconjunto (la serie documental), de acuerdo a una unidad-orden establecida de
antemano. La ordenacidén relaciona los documentos entre si y proporciona a cada uno de ellos una situacién
determinada un nimero de orden dentro de las unidades de instalacion, es decir dentro de los legajos, libros
0 cajas que contienen documentos.
En el trabajo archivistico, una vez que hemos establecido la clasificacidn de los documentos de un fondo o de
una seccién, atendiendo a los érganos o funciones de la entidad productora, deberemos proceder a fijar el
orden de los documentos integrados en las distintas series documentales. Un documento determinado, dentro
de su serie, tendra una localizacién determinada con relacidn a los otros de su misma serie en funcién del tipo
de unidad-orden seleccionada.
Los diversos tipos de ordenacion que existen estan enfuncién dela unidad-orden elegida para determinar
dicha ordenacién. Las unidades de orden y los tipos de ordenacion son los siguientes:

- Sise elige como unidad la fecha de los documentos, tendremos la ordenacion cronolégica.

- Sise ordena utilizando una palabra que pueda identificar a cada documento, tendremos |a ordenacidn

alfabética.
- Siseelige un nimero como unidad-orden, estaremos ante la ordenacidon numérica.

La eleccion de un tipo de ordenacién vendra determinada por las caracteristicas de las series documentales.
En cualquier caso, la ordenacién seleccionada debera facilitar al maximo la recuperacidn del tipo de
informacidn contenida en los documentos, asi como su instalacidn y localizacion en los depésitos. En la
practica, en muchos casos hay que combinar dos tipos de ordenacioén, utilizando asi una ordenacién mixta (p.
ej., en la correspondencia de un organismo, el orden principal sera el alfabético, que corresponde a los
nombres de los destinatarios, y dentro de cada uno de estos el orden secundario sera el cronoldgico,
establecido por las fechas de los documentos).

A) Ordenacion cronolégica

Es el tipo de ordenacién mas utilizado en la organizacién de archivos, puesto que se puede aplicar a multiples
series documentales comunes a muchos archivos (p. ej., presupuestos, actas, registros, padrones...). La fecha
de redaccidn de los documentos es el dato mas estable para su identificacidn. Hay tres tipos de fechas o datas:
- Cronolégica. Esla que sitia alos documentos en el tiempo concreto y preciso de su redaccion (aio,
mes, dia). Si un documento carece en su texto de una cronologia expresamente indicada, pero mediante
datos indirectos o inducidos podemos aproximarnos a ella, tendremos la data archivistica, que sera
colocada entre corchetes (p. ej., una instancia no fechada, en la que encontramos un sello de registro de

entrada delafio 1962, podemos fecharla condichoafioentre corchetes, (1962), y la situaremos al comienzo
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de los documentos de la misma serie documental de dicho afio). La fecha cronoldgica es la que
fundamentalmente nos servira para la ordenacion cronolégica dedocumentos.

- Tdpica. Es la que sitia a los documentos en el lugar concreto de su redaccidn. Al igual que la anterior,
si la data topica no esta expresada sino inducida, la podemos colocar entre corchetes. En todo caso es una
fecha secundaria respecto a la cronoldgica.

Histdrica. Con este sistema de datacidn, el documento es situado en el tiempo en relacién con un hecho
histérico determinado (p. ej., al hacer referencia al nimero de afos de un reinado o pontificado o aun
hecho de especial relevancia que sirve como punto de partida en la computacion cronologica

Las caracteristicas mas destacables referidas a la ordenacion cronoldgica son las siguientes:

- La utilizacién de la data cronolégica para ordenar documentos se hara expresando el siguiente
orden: afio, mes, dia y fecha tépica, que suele ser el inverso al que figura en el propio texto de los
documentos. Para documentos fechados en el mismo afo, se recurrird al mes para ordenarlos; si este
ultimo también es el mismo, se tendra en cuenta el dia; sise diera el caso de dos documentos con idéntica
fecha cronoldgica, entonces habria que tener en cuenta el orden alfabético del lugar de expedicion.

- La ordenacion cronolégica se hara sobre el estilo moderno de datacion, debiendo reducirse a este
los documentos que estén fechados en estilos antiguos, bastante frecuentes en la documentacién
medieval.

Cuando hay que ordenar, no ya documentos simples, sino unidades documentales complejas, como los
expedientes, que estan compuestas a su vez de varios documentos, la referencia cronoldgica ha de hacerse
a las fechas limites: fechas de inicio y de resolucion del expediente . En una serie de expedientes iniciados en
el mismo afio, se ordenaran cronolégicamente atendiendo a la segunda fecha, la de resolucidn. El orden
interno de cada expediente sera igualmente cronoldgico, pero atendiendo a las diferentes etapas del
procedimiento administrativo; es decir, en ocasiones, dentro de un expediente existiran documentos mas
antiguos después de otros mas recientes porque pueden aparecer acompafiando a estos Uultimos,
generalmente como prueba o antecedente administrativo

B) Ordenacion alfabética

Es la ordenacion por la cual se ordenan los documentos siguiendo el abecedario de las palabras
elegidas como representativas de la informacidn contenida en ellos. Como regla general, se preferira
la ortografia moderna sobre la antigua en la eleccién de palabras o voces. Segun el tipo de palabra de
que se trate, tendremos los tres tipos de ordenacidnalfabética:

1._ Si las palabras designan a personas, tendremos la ordenacién alfabética onomastica. En este caso,
dichas palabras se ordenan de la siguiente manera: primer apellido, segundo apellido y nombres propios
(p. ej., en los expedientes personales).

2._ Si las palabras designan un lugar geografico, estaremos ante la ordenacion alfabética geografica o
topografica (p. ej., en los expedientes de licencias de obra s, que deben ordenarse por la denominacién de las
calles).

3._ Si las palabras se refieren a asuntos, temas o materias, estaremos utilizando una ordenacion
alfabética de materias o tematica (p. ej., en los expedientes de oposiciones, que deben ordenarse por la
denominacién de los puestos de trabajo). Este tipo de ordenacion suele ser mas subjetiva ya que
normalmente se induce de la informacion proporcionada por los documento s. Los temas o materias son
elegidos por la persona que ordena, seleccionando entre varias posibilidades de contenidos similares (p.
ej., para referirnos al edificio donde se relne una corporacion municipal, podemos elegir entre las
siguientes voces: Ayuntamiento, Casas Consistoriales, Casas Capitulares, Casas del Cabildo, etc.).
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Como veremos mas adelante, al tratar de los instrumentos de descripcidn, la ordenacidén alfabética es
utilizada igualmente en la elaboracion de los indices.

C) Ordenacion numérica

Ya hemos indicado que es |la ordenacion en la que se sigue la serie natural de los niumeros. Este tipo de
ordenacién puede referirse, tanto a la numeraciéon de documentos dentro de una serie documental,
como a la numeracion de las unidades de instalacion (legajos, libros, cajas) en el depdsito de archivo. En
este segundo sentido, debe tenderse a utilizar una Unica numeracién corrida, aplicable a todas las
unidades de instalaciéon de un archivo determinado. En todo caso, y siempre que las disponibilidades de
espacio lo permitan, sera recomendable una doble numeracién, que corresponderd a una doble
instalacidn, para separar los legajos o cajas de los libros o documentos encuadernados.

En archivos abiertos, se evitarda dar numeraciones propias y distintas para las unidades de instalacion
procedentes de cada seccién o dependencia productora de documentos, debido a la complicacién que supone
la multiplicidad de numeraciones utilizadas y a la gran cantidad de espacio que requeriria su instalacion.

En estetipo de archivos, donde la documentacion que se transfiere vaincrementandose regularmente, las
nuevas unidades de instalaciéon deberan tener un nimero de orden correlativo, en funcién de la fecha de
ingreso en el archivo. La organizacion de la documentacion nosereflejara en lainstalacion de los depdsitos
sino en el fichero-inventario.

El proceso de archivo
Se trata de una serie de trabajos que normalmente se realizan, o la mayor parte de ellos, conjuntamente
con la propia ordenacién documental:
a) Desdoble o despliegue de documentos que se han conservado plegados, sobre todo mapas, planos,
pergaminos, etc. En ocasiones, dichos documentos necesitaran la aplicacidn de ciertos procedimientos de
planchado y su localizacion en instalaciones especiales (planeros).
b) Signaturacion y Sellado. En el angulo inferior izquierdo de los documentos, como medidas de
seguridad y de control, se aplicara sobre un margen o espacio no escrito el sello del archivo, de impronta
pequeiia y preferentemente en seco o bien de tinta no corrosiva, y se escribira la signatura, con lapiz
negro de punta blanda, con la indicacion de la unidad de instalacion donde se localiza en el de- posito.
Ambas operaciones deberan realizarse con sumo cuidado, para no afectar las superficies escritas de los
documentos. En los documentos encuadernados en forma de libro, se indicara la signatura mediante un
tejuelo similar al utilizado en lasbibliotecas, repitiéndose en la primera pagina escrita.
c) Datacion. Enciertos casos, esconveniente indicar lafecha completa (aifo, mes, dia y data tdpica), a
lapiz, en la parte superior de los documentos. Para evitar escribir directamente sobre los documentos es
preferible las indicaciones de los datos archivisticos en carpetillas de papel neutro, que servirdn ademas
como protecciéon a los mismos documentos.
d) Numeracidn y foliacién. La numeracion, como ya apuntamos al hablar de la ordenaciéon numérica,
es la indicacion del numero de orden de un documento o expediente dentro de su serie documental. Es
fundamental para evitar el desorden de los documentos tras su consulta. Se indica a lapiz, normalmente
en el dngulo superior izquierdo. La foliacién consiste en la numeracion de todos los folios escritos de una
unidad de instalacién o de una unidad archivistica (expediente). Es una operacion muy importante a la
hora de preparar la documentacion para su microfilmacion. Se indicara a lapiz en el angulo superior
derecho
e) Agregacion. Consiste en la correcta reubicacion de documentos mal colocados. Es una operacién
que exige situar un «testigo» en la unidad de instalacién de la que se ha extraido un documento para
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agregarlo a la que realmente corresponda. Esta operacién no debe realizarse hasta que se haya concluido
elinventario completo del fondo documental

El archivo de los documentos administrativos
Atendiendo al ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en:
a) Archivos de oficina o de gestidn.
b) Archivos generales o centrales de los Ministerios (o Consejerias) y de los organismos publicos
dependientes de los mismos.
¢) Archivo intermedio.
d) Archivos historicos.

Archivos de oficina o de gestién

Son aquellos archivos existentes en todos los érganos y unidades administrativas para la custodia de los
documentos en fase de tramitacion o sometidos a continua utilizacién y consulta administrativa.

Estos documentos, una vez concluida su tramitacion o su etapa de utilizacion y consulta, seran objeto de
transferencia al archivo central del Departamento respectivo, de acuerdo con los plazos establecidos durante
el proceso de valoracidn.

Los archivos de oficina o de gestidon cumpliran las siguientes funciones:

1. Apoyar la gestion administrativa.

2. Acreditar las actuaciones y actividades de la unidad productora.

3. Organizar los documentos producidos por sus respectivas unidades.

4. Transferir los documentos al Archivo central, en la forma y tiempo establecidos en el
correspondiente calendario de conservacion elaborado de manera conjunta con el Archivo Central, una
vez agotado su plazo de permanencia en la unidad productora.

5. Eliminar los documentos de apoyo informativo antes de la transferencia al Archivo central.

Archivos generales o centrales

Son aquellos archivos existentes en los Ministerios (o Consejerias) y organismos publicos para la custodia de
los documentos, una vez finalizada su tramitacién y transcurridos los plazos establecidos por la normativa
vigente o en los calendarios de conservacion.

El Archivo Central cumplira las siguientes funciones:

1.2 Coordinar y controlar el funcionamiento de los distintos archivos de gestidn, asi como proporcionar el
asesoramiento técnico necesario a las unidades y a su archivo de gestidn, con el fin de conseguir la correcta
conservacion y tratamiento técnico de los documentos de archivo, de acuerdo con las normas especificas que
correspondan a cada serie documental.

22 Llevar a cabo el proceso de identificacidn de series y elaborar el cuadro de clasificacion.

32 Describir las fracciones de serie conforme a las normas internacionales y nacionales de descripcidn
archivistica.

49 llevar a cabo procesos de valoracion documental, a fin de elevar las correspondientes propuestas
de eliminacién, o en su caso, de conservacion permanente de documentos, en aplicacion del
procedimiento establecido por la normativa vigente.

52 Tramitar, en su caso, los expedientes de eliminaciéon de documentos, una vez cumplidos los requisitos
exigidos por la normativa vigente y de acuerdo con los calendarios de conservacién aprobados.

62. Realizar las transferencias preceptivas y periddicas de documentos al archivo intermedio,
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acompaiadas de su correspondiente relacién de entrega.

72. Proporcionar al archivo intermedio las descripciones de las fracciones de serie objeto de cada una de
las transferencias.

82 Participar en los equipos multidisciplinares encargados del disefio e implementacion de los sistemas
de gestion de los procedimientos administrativos tramitados en soporte electronico.

Archivo intermedio

Elarchivo intermedio es lainstitucidn responsable de la custodia de los documentos generados y reunidos
por los diferentes Departamentos ministeriales (o Consejerias) y sus organismos publicos, una vez
finalizada su fase activa conforme a lo establecido en loscalendarios de conservacidn:

El archivo intermedio tiene las siguientes funciones:

12, Conservar los documentos que son transferidos desde los Archivos Centrales.

22 Aplicar en su caso, las resoluciones adoptadas por la Comisidn Superior Calificadora de Documentos
Administrativos relativas a la eliminacion de documentos, garantizando su efectiva destruccion,
tramitando los preceptivos expedientes de eliminacion, conforme lo dispuesto en la legislacion vigente.

39, Aplicar, en su caso, las resoluciones adoptadas por la Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos relativas a la conservacion permanente, y al acceso en su caso, de agrupaciones
documentales.

49, |dentificar y llevar a cabo procesos de valoracion documental, a fin de elevar a la Comision
Calificadora departamental o Grupo de Trabajo propuestas de eliminacidn, o en su caso, de conservacion
permanente de documentos, en aplicacién del procedimiento establecido por la normativa vigente para
las agrupaciones documentales acumuladas que no hayan recibido previamente tratamiento archivistico.

52 Establecer y valorar las estrategias que se pueden aplicar para la conservacion a medio plazo de los
documentos y ficheros electrénicos recibidos, tales como procedimientos de emulacién, migracion y
conversidn de formatos.

6.° Completar las descripciones elaboradas por el Archivo Central de las agrupaciones documentales
recibidas, especialmente en lo relativo a los niveles superiores de descripcién o macro descripcidn, conforme
a las normas internacionales y nacionales de descripcidn archivistica.

7%Llevar a cabo las transferencias preceptivas y periodicas de documentos al Archivo histérico,
acompaiadas de los correspondientes instrumentos de descripcion elaborados.

Archivos histéricos

Losarchivos histéricos sonlasinstituciones responsables de la custodia, conservacién y tratamiento de los
fondos pertenecientes al patrimonio histérico documental espafiol que sean reflejo de latrayectoria dela
administracién estatal alo largo de la historia o0 que en todo caso resulten altamente significativos por su
valor histdrico, su singular importancia o su proyeccién internacional.

El archivo histérico ejerce las siguientes funciones:

a) Conservar los documentos con valor histdrico que le son transferidos desde el archivo
intermedio.

b) Aplicar programas de reproduccién de documentos en soportes alternativos para garantizar
la conservacion de los documentos originales y fomentar su difusion.

c) Establecer y valorar las estrategias que se pueden aplicar para la conservacion a largo plazo de
los documentos y ficheros electrénicos recibidos, tales como procedimientos de emulacion,
migracion y conversion de formatos.

d) Completar las descripciones elaboradas por el archivo intermedio sobre las agrupaciones
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documentales recibidas, especialmente de las unidades documentales, conforme a las normas
internacionalesy nacionales de descripcion archivistica.
e) Impulsar programas de difusidn y gestion cultural del patrimonio documental custodiado.

El sistema de Archivos de Castillay Ledn

El Sistema de Archivos de Castilla y Ledn es el conjunto de érganos, centros y servicios cuya mision es la
conservacion, enriquecimientoy difusién del Patrimonio Documental de Castillay Leén.

El Sistema de Archivos de Castilla y Ledn esta constituido por los siguientes centros:

1 (Anulado)

2 El Archivo General de Castilla y Ledn.

3 El Archivo de las Cortes de Castilla yLeon.

4, Los Archivos Centrales de la Presidencia y de las Consejerias de la Administracién Autondmica.

5 Los Archivos Territoriales.

6 Los Archivos Histdricos Provinciales, sin perjuicio de la normativa del Estado que les sea de

aplicacion.

7. Los Archivos de las Diputaciones Provinciales.

8. Los Archivos Municipalesydelasrestantes entidades localesde ambitoinferior al provincial.

9. Los Archivos privados de uso publico (que pertenecen a entidades que reciban de los poderes

publicos subvenciones en cuantia igual o superior al cincuenta por ciento de sus ingresos, asi como
aquellos otros que se integren con tal caracter mediante concierto en el Sistema de Archivos de Castilla
y Ledn).

10. Los archivos de titularidad autondmica o local que se puedan crear en el futuro.

1 Agquellos otros archivos de cualquier titularidad, publica o privada, que seintegren en el Sistema
mediante convenio o concierto suscrito con la Consejeria de Cultura y Turismo.

Por medio del Decreto 115/1996, de 2 de mayo, se aprobd el Reglamento del Sistema de Archivos de
Castilla y Ledn

Organizacion de la documentacion.

Conforme al articulo 25 de este Reglamento, la documentacién de los archivos integrados en el Sistema
de Archivos de Castilla y Ledn se organizara de acuerdo con el principio de procedencia de los fondos.
La documentacién se dividira en las siguientes categorias, correspondientes a las fases que se tomaran en
consideracion:

a) Documentacion activa: es la documentacién de uso habitual en la oficina productora.

b) Documentacidn semiactiva: es la documentacion que, sin ser de uso habitual, puede ser susceptible
de consulta administrativa.

c) Documentacion inactiva: es la que ha perdido su utilidad para laoficina productora.

Se considera de valor permanente la que, en funcién de los ciclos documentales y de los calendarios de
conservacion, no sea susceptible de ser eliminada.

La documentacidon activa se conservara en los archivos de gestién de los sujetos, instituciones u
organismos que la produzcan, reciban o utilicen.

La documentacion semiactiva se conservara en los archivos adecuados para su custodia hasta su traslado a
los archivos histéricos.

La documentacidn inactiva de valor permanente se conservara en archivos histéricos.

La documentacidn de los archivos integrados en el Sistema de Archivos de Castilla y Ledn se conservara en
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su respectiva sede. Cuando proceda en aplicacidn de las normas técnicas correspondientes,se realizaran
lastransferenciasquecorresponda n,deacuerdo con lo establecido en el citado Reglamento.

En los archivos que formen parte del Sistema de Archivos de Castillay Ledn, los documentos que se consideren
de valor permanente o tengan la consideracidn de histdricos, de acuerdo con la Ley de Archivos y del Patrimonio
Documental o con una resolucion dictada de conformidad con la misma, deberan ser inventariados,
conservados, custodiados y ofrecidos a consulta pablica en las condiciones y forma establecidas para los
documentos y archivos de caracter historico por la Ley de Archivos y Patrimonio Documental y sus normas de
desarrollo.

En las Entidades Locales, los documentos a los que se refiere el parrafo anterior se resefiaran en el inventario
de bienes y derecho s, con la consideracién de bienes muebles de cardcter histérico.

Las instituciones que posean documentos histdricos y carezcan de un archivo que reuna lascondiciones
referidas, deberan depositarlos temporalmente, y hasta tanto habiliten un lugar adecuado como archivo
para estos documentos, en los archivos histéricos gestionados porlaComunidad Auténoma, oenotrosque
estareconozca contal caracter, y que en su momento determine la Consejeria competente en materia de
archivos, que igualmente establecera el procedimiento para llevar a cabo el citado depésito.

Con cardcter previo a cada transferencia de documentacion, el centro remitente pro- cederd a su revision,
eliminandose borradores, duplicados, copias y elementos ajenos al expediente. Su contenido se ordenara de
forma que refleje los sucesivos tramites cumplimentados, de acuerdo con la normativa que regule el
procedimiento aplicado y, en su defecto, porlasnormas del procedimiento general establecido.

En ningun caso se podran destruir documentos originales, ni documentos que formen parte de otros
expedientes.

Las transferencias documentales se formalizaran mediante acta o relacion de entrega al menos por duplicado,
quedando un ejemplar en el archivo remitente de la documentacién y otro en el archivo receptor.

La aprobacién de los calendarios de conservacion se efectuara mediante Orden de la Consejeria competente
en materia de archivos, a propuesta de la Entidad titular del archivo afectado, y previo informe del Consejo de
Archivos de Castilla y Ledn referido a las cuestiones técnicas que se planteen en los mismos.

El plazo méaximo para resolver sobre solicitudes de aprobacién de calendarios de conservacién serd de seis
meses, vencido el cual la solicitud se considerard desestimada, sino hubiera recaido resolucion expresa sobre
la misma.

La citada Consejeria promovera de oficio la elaboracién de calendarios de conservacién comunes a
Instituciones cuya documentacién sea homogénea.

Los calendarios de conservacion contendran la Regla de Conservacion para cada una de las series
documentales que se valoren en su elaboracién. La Regla de Conservacién deberd contar con la conformidad
de las oficinas que hayan intervenido en la generacidn de la documentacion, e incluir, al menos, los siguientes
datoss:

a) Nombre de la serie.

b) Organo o unidad productora.

c) Plazos de transferencia entre los distintos archivos.

d) Plazos de eliminaciones, totales o no; y tipo de muestreo propuesto, en su caso.
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La eliminacion de documentacion solo procedera conforme a los criterios establecidos en los calendarios de
conservacion que sean aprobados. Los archivos deberan garantizar la destruccion total de los soportes, asi
como el reciclado de los mismos.

Los archivos llevaran el control de la eliminacidn de la documentacion que proceda mediante un Registro, en
el que figuraran, como minimo, los datos siguientes:

- Titulo de la serie afectada.

- Fechas extremas.

- Fecha de laeliminacién.

- Iniciad productora.

De las series documentales que se destruyan totalmente se conservard un pequeio muestreo para el estudio
de la funcion administrativa cuya documentacion se elimina.

Las caracteristicas de los documentos eliminados se especificaran en el Acta de Eliminacién

Normas para los archivos de la Administracion de la Comunidad Auténoma

Archivos de gestion

Las entidades pertenecientes a la Administracion Institucional, asi como los servicios administrativos o
unidades de nivel similar pertenecientes a la Administracion General de la Comunidad, deberan mantener
los archivos de gestion que sean necesarios para el tratamiento de su documentacién, de acuerdo con el
volumen y caracteristicas de esta.

Los archivos de gestidn conservaran y organizaran la documentacion activa desde su creacion o recepcién
hasta su eliminacion o transferencia. La conservacion y custodia de los documentos sera responsabilidad
del jefe de la unidad, sin perjuicio de las funciones que correspondan ala Consejeriacompetente en materia
dearchivos.

En los archivos de gestion la documentacidn se organizara y conservara con arreglo a las disposiciones que se
establezcan en el Manual de Gestién Documental de la correspondiente Consejeria. La elaboracion de dichos
manuales correspondera a cada Archivo Central juntamente con el Archivo Genera | de Castilla y Ledn, y
deberan ser aprobados por la Consejeria competente en materia de archivos, previo informe del Consejo de
Archivos.

Archivos Centrales y territoriales

Los Archivos Centrales y Territoriales recibirdn la documentacién semiactiva procedente,
respectivamente, de los archivos de gestién de los organismos y unidades administrativas de las
Consejerias y Delegaciones Territoriales, y seran responsables de la misma hasta su eliminacién o
transferencia al Archivo General de Castilla y Ledn o a los Archivos Histdricos Provinciales. Igualmente
asesoraran, informardan y difundiran normas de actuacion entre los archivos de gestidon de sus respectivos
ambitos de actuacion.

La documentacidn semiactiva procedente de los archivos de gestion de las entidades pertenecientes a la
Administracion Institucional de la Comunidad, se custodiara en el Archivo Central de la Consejeria a la que
cada entidad se encuentre adscrita. A solicitud de dicha Consejeria, la Consejeria competente en materia de
archivos podra autorizar la conservacién de los documentos a los que se refiere este epigrafe en otros archivos
del Sistema.

Los Archivos Centrales de las Consejerias y los Territoriales recibiran la documentacidn de los organismos de
la Administracion de la Comunidad que desaparezcan como con- secuencia de las modificaciones de su
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estructura organica, cuando sus funciones no sean absorbidas por otros servicios.

Para el desarrollo de sus funciones, los Archivos Centrales y Territoriales dispondran de una aplicacion
informatica comun que garantice la mayor agilidad y eficacia en el desarrollo de las mismas; procurandose
la coordinacién en este aspecto con los archivos de gestidn de los que reciban documentacion.

Los archivos de gestidn procederan anualmente a realizar las transferencias a los respectivos Archivos
Centrales y Territoriales, con arreglo a lo dispuesto en los calendarios de conservacidon de las Consejerias y
Delegaciones Territoriales.

Los Archivos Centrales y Territoriales recibirdn la documentacion de los archivos de gestion en los plazos
establecidos en los calendarios de conservacién segun las siguientes normas:

a) Los expedientes irdn individualizados, con las correspondientes carpetillas, en cuya portada
figuraran los datos identificativos basicos.

b) Solo se remitiran los expedientes en los que se haya puesto fin al procedimiento bajo cualquiera de las
formas legalmente establecidas, y en todo caso, cuando las resoluciones sean firmes y hayan sido
ejecutadas.

c¢) Se enviardn en cajas normalizadas, que seran proporcionadas por los respectivos Archivos Centralesy
Territoriales.

d) Los proyectos, mapas, planos y demas documentos especiales que no puedan ser enviados en cajas
normalizadas, se transferiran segln la forma que establezcan los Archivos Centrales yTerritoriales.

e) Los materiales en soporte informatico deberan ser transferidos con un informe sobre las
caracteristicas de los programas, datos que contienen y maquinas que puedan leer estos documentos.
Los documentos informaticos se volcaran cada tres afios en nuevos soportes hasta que se tenga un
conocimiento suficiente sobre su conservacion.

Los Archivos Centrales y Territoriales, en aplicacidn de los calendarios de conservacidn, establecerdan las series
que puedan ser eliminadas en los archivos de gestion, las series a eliminar en los propios Archivos Centrales y
Territoriales y aquellas series susceptibles de conservaciéon permanente.

Archivos histéricos

Conforme al articulo 40 del Reglamento del Sistema de Archivos de Castilla y Ledn, se consideraran histdricos:
- El Archivo General de Castilla y Ledn.

- Los Archivos Histdricos Provinciales gestionados por la Comunidad.

Los Archivos Centrales y Territoriales remitiran conforme a los mencionados calendarios con la misma
periodicidad al Archivo General de Castilla y Ledn y a los Archivos Histdricos Provinciales la documentacion
inactiva de valor permanente.

Para la transferencia de documentacion no recogida en calendario, los Archivos Centrales o Territoriales
elaboraran el estudio de la serie y la propuesta de valoracidn previa a su transferencia.
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EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: SUS LIMITACIONES Y FORMAS

DE ACCESO
CONCEPTO
El acceso es el derecho que tienen los ciudadanos a la consulta de los documentos producidos por la
administracion de acuerdo a la normativa vigente. El grado de accesibilidad estara condicionado en primer
lugar por la legislacién y en un segundo término por el grado de organizacién en el que se encuentre la
documentacion objeto de consulta.
Como ya hemos visto los documentos administrativos son el soporte en el que se materializan los actos de la
Administracion Publica, la forma externa de dichos actos y pueden estar custodiados por las instituciones
administrativas productoras o haberse ya depositados en los archivos. En este concepto de documentos
administrativos debemos incluir el de Informacidn publica segun lo establece la Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Buen Gobierno, al incluir en el concepto de informacion
tanto al contenido como a los documentos.

EVOLUCION HISTORICA
La politica de acceso a los documentos ha evolucionado desde la absoluta restriccién, limitando la consulta a
la propia administracion o a los eruditos estudiosos de los documentos histdricos, hasta el libre acceso actual
salvo las limitaciones marcadas por la ley.
El derecho de acceso a la documentacién administrativa constituye una manifestacion del estado social y
democratico de derecho y garantia de la transparencia de las sociedades democraticas. En este sentido, la
reciente legislacion promulgada en materia de transparencia ha supuesto un importante paso adelante en la
accesibilidad a los documentos administrativos, pero hasta entonces han existido un conjunto de normas que
han legislado en torno al acceso a los documentos.
En esta evolucidn se pueden distinguir dos etapas bien diferenciadas:

Etapa preconstitucional.
El reconocimiento del derecho de los ciudadanos a los documentos publicos es relativamente reciente ya que
hasta el establecimiento de la democracia hay que hablar de un acceso restringido y limitado debido, entre
otras razones, a que el Estado consideraba la documentacidn como algo de su pertenencia y que servia para
legitimar su poder. La accesibilidad a los archivos estaba restringida a un grupo de eruditos que contaban con
permiso para estudiar las instituciones ligadas al poder.

Desde la Constitucién:
Hasta la promulgacion de la ley 13/2015 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno,
no existia una legislacién especifica que regulara el acceso a los documentos.
Las normas mas significativas han sido, ademas de la Constitucion Espainola de 1978, que supuso la
consideracién explicita de derecho de acceso a la documentacidn de caracter administrativo, el Art. 105.b)
sefala: La ley regulara el acceso de los ciudadanos a los archivos y registros administrativos salvo en lo que
afecte a la seguridad y defensa del Estado, la averiguacidn de los delitos y la intimidad de las personas:
Ley 16/85, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol es considerada como el desarrollo del articulo
105.b) de la Constitucién. Los documentos que contengan datos personales de caracter policial, procesal,
clinico o de cualquier otra indole que afecten al honor o la intimidad de las personas sélo se podran consultar
con el consentimiento de los afectados o hasta que hayan transcurrido 25 afios desde la fecha del fallecimiento
si se conoce o 50 aiios si no se conoce lafecha.
Ley 6/1991, de 19 de abril, de Archivos y del Patrimonio Documental de Castilla y Ledn. Amplia estos plazos
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para la documentacién producida por sus instituciones y restringe el acceso hasta los 50 afios desde el
fallecimiento de la persona, si se conoce el dato, o se alarga hasta los 100 desde la fecha de los documentos
si se desconoce la fecha de fallecimiento. La libre consulta queda restringida a la documentacidn ya depositada
en Archivos Centrales. No determina el plazo en el que un documento pasa a ser histdrico y por tanto, de libre
consulta.

Ley 38/95, de 12 de diciembre, de derecho de acceso a la informacién en materia de Medio Ambiente. Se
trata de una ley muy concreta en materia de derecho a la informacién y puede decirse que es la que ha
aportado una visién mas completa.

Ley Organica 15/99, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal. Sefiala como dignos
de proteccion especial todos los datos referentes a Origen racial, Salud, Vida sexual, Ideologia, afiliacién
sindical y religion y Creencias

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Buen Gobierno. Puede
considerarse como la primera ley especifica en materia de acceso del estado a la informacién. Su promulgacién
esta motivada por una serie de factores entre los que podemos sefialar: el retraso legislativo en materia de
transparencia con respecto al resto de paises de la Unidn Europea, motivos socio-politicos de presion
ciudadana por la proliferacién de casos de corrupcién y motivos econémicos por la necesidad de la
administracion de reutilizar los datos que obran en su poder. Es la ley que reconoce y garantiza el acceso a la
informacién regulado como un derecho; el acceso a la Informacién viene ya recogido en el predmbulo al indicar
el alcance de la Ley. Define “informacion publica”: Contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato
0 soporte que obre en poder de alguno de los sujetos incluidos en el ambito de aplicacién de este titulo y que
hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones. La Ley 19/2013 también enumera las
materias con limitaciones al Acceso, crea el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno para salvaguardar el
derecho del ejercicio de acceso a la informacion.

Ley 3/2015, de 4 de marzo, de Transparencia y Participacion ciudadana de Castilla y Leén. Ya indica en el
Titulo Preliminar que tiene por objeto, ente otros...” regular el derecho de acceso a la informacién”. Crea el
Comisionado de Transparencia y atribuye sus funciones al Procurador del Comun de Castilla y Ledn para
salvaguardar el ejercicio del derecho de acceso al a informacidn publica.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.
Concebida como una ley que permita sistematizar toda la regulacion relativa al procedimiento administrativo.
Introduce la obligaciéon de cada administraciéon publica de mantener un archivo electrénico Gnico de los
documentos que correspondan a procedimientos finalizados, asi como la obligacidon de que estos expedientes
sean conservados en un formato que permita garantizar, la autenticidad, la integridad y la conservacion del
documento y su consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su emision. Se debera garantizar
el acceso a los datos desde diferentes aplicaciones. Ademas, incorpora la regulacion del expediente
administrativo y los documentos que deben integrarlo. La Ley 39 refuerza las garantias y acceso a la informacién
cuando establece; “La constancia de documentos y actuaciones en un archivo electronico facilita el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia ya que permite ofrecer informacidn puntual, agil y
actualizada a los interesados”.

Ademas, esta ley de procedimiento recoge: los ciudadanos en su relacién con la administracién publica tienen
derecho al acceso a la informacién puablica segun lo previsto en la Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno y al resto del ordenamiento juridico, y mantiene las garantias a la
proteccion de datos de caracter personal, en particular a la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren
en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las administraciones publicas.
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Acceso a archivos y documentos administrativos

¢En qué consiste?

Uno de los instrumentos que permiten hacer efectivas las garantias del ciudadano frente al ejercicio de las
prerrogativas de las que goza la Administracién es el derecho de acceso de aquel a los archivos y registros
administrativos que se reconoce en el articulo 105.b) de la Constitucion Espafiola.

Como destaca la sentencia del Tribunal Supremo de 14 de noviembre de 2000 constituye una manifestacién
del principio de transparencia administrativa, y con otras manifestaciones como el derecho de audiencia o la
obligacién de motivar las decisiones administrativas integra el contenido de uno de los llamados "derechos de
ultima generacién”, el derecho a una buena administracion contenido en el articulo 41 de la Carta de Derechos
de la Unién Europea.

Por otra parte tras la reforma efectuada por la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno, este derecho de acceso se amplio en el articulo 13 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, a la informacién
publica, entendiéndose por tal los contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato o soporte, que
obren en poder de alguno de los sujetos incluidos en el ambito de aplicacidn de este titulo y que hayan sido
elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones.

Asi el articulo 13 d) de la LPACAP, dice que los ciudadanos tienen derecho a acceder a la informacion publica,
archivos y registros de acuerdo con lo previsto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso
a la informacién publica y buen gobierno y el resto del Ordenamiento Juridico.

Su eficacia como mecanismo de control de la actuacién administrativa se revela, de un lado, en la posicion del
interesado en relacion con su derecho a conocer en cada momento el estado de tramitacién del procedimiento
en el que se va a resolver acerca de su pretensidn o en relacion al interés del que es portador y de otro, de un
modo mas general, al reconocer el derecho de los ciudadanos a ser informados del funcionamiento de las
Administraciones publicas.

De hecho, la LPACAP, distingue de un lado, el derecho a conocer en cualquier momento, el estado de la
tramitacion de los procedimientos en los que tengan la condicion de interesados, el sentido del silencio
administrativo, el drgano competente y los actos de tramite dictados, asi como a obtener copias de
documentos contenidos en ellos (art. 53 LPACAP), y de otro, el derecho de acceso a los registros y archivos de
las Administraciones Publicas en los términos previstos en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, y en el resto del
Ordenamiento Juridico [art. 13.d) LPACAP].

Esta segunda manifestacidon es la que nos interesa pues la primera dependera de la situacion del interesado
en relacién con cada procedimiento administrativo. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, desarrolla el ejercicio
de este derecho de acceso distinguiendo:

. a) Ambito subjetivo de aplicacién. Informacién publica, archivos y registros administrativos de las
Administraciones Publicas Territoriales (Administraciéon del Estado, Comunidades Auténomas y Locales) y
Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de las anteriores que ejerzan funciones
administrativas.

. b) Ambito objetivo. Comprende los registros y los documentos que, formando parte de un
expediente, obren en los archivos administrativos, cualquiera que sea la forma de expresion, grafica, sonora
o en imagen o el tipo de soporte material en que figuren, siempre que tales expedientes correspondan a
procedimientos terminados en la fecha de la solicitud.

El acceso comprende tanto el acceso directo a los documentos en cuestion como el de obtener copias y
certificados de los mismos.

Este derecho se reconoce a quienes "tienen capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas", de

acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de la LPACAP, esto es, no solo las personas fisicas, sino también las
Pagina 40|44




SACYL Academia IRIGOYEN 2026

personas juridicas, los menores de edad en determinadas circunstancias y, cuando la Ley lo declare
expresamente, los grupos de afectados, las uniones y entidades sin personalidad juridica y los patrimonios
independientes o autébnomos.

Existen materias excluidas del derecho de acceso, en particular, la propia Constitucidn Espafiola contempla los
archivos y registros que afecten a la seguridad y defensa del Estado, la averiguacion de los delitos y la intimidad
de las personas. Por esa razén, el articulo 14 de |a Ley 19/2013, de 9 de diciembre, regula los limites al derecho
de acceso.

La aplicacién de estos limites debera estar siempre justificada, en funcién de las circunstancias de cada caso,
y de acuerdo con el principio de proporcionalidad.

En el articulo 15 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, se regulan los limites al derecho de acceso cuando la
informacidn solicitada contuviera datos personales que revelen la ideologia, afiliacion sindical, religion o
creencia.

El articulo 16 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, establece la posibilidad de conceder el acceso parcial a la
informaciodn solicitada, en aquellos supuestos en los que los limites establecidos en el articulo 14 no afecten a
la totalidad de la informacion.

éDonde se regula el acceso a archivos y documentos?

Ademas, el derecho de acceso se regula mediante normas concretas en relacidn con determinados sectores
del ordenamiento juridico que cuentan con una regulacion especifica en esta materia que desplaza la
aplicacion de la LPACAP. Son las siguientes:

Patrimonio histérico artistico, articulos, 58 y 62 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico
espaiiol.

Materias clasificadas y secretos oficiales, la Ley 9/1968 de 5 de abril, de Secretos Oficiales.

Datos sanitarios personales de los pacientes, articulos 10 y 23 de la Ley 14/1986, de 25 de abril, General de
Sanidad, modificada en este punto por la Ley 26/2011 de 1 agosto. En esta materia, ademas, ha de tenerse en
cuenta la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, de autonomia del paciente y derechos y obligaciones en materia
de informacién y documentacion clinica, pues la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales califica a los datos relativos a la salud de los ciudadanos
como datos especialmente protegidos, estableciendo un régimen singularmente riguroso para su obtencion,
custodia y eventual cesidn. Particular interés presenta el derecho de acceso a la historia clinica que se regula
en el articulo 18 de la Ley 41/2002, de 14 de noviembre.

Archivos de la legislacion de Régimen Electoral, articulo 41 de la Ley Organica 5/1985, de 19 de junio del
Régimen Electoral General.

Archivos que sirven a fines exclusivamente estadisticos dentro del ambito de la funcion estadistica publica,
articulos 13 a19 de la Ley 12/1989, de 9 de mayo, de Funcién Estadistica Publica.

Acceso a los documentos obrantes en los archivos de las Administraciones Publicas por parte de las personas
que ostenten la condicién de Diputado de las Cortes Generales, Senador, miembro de una Asamblea Legislativa
de Comunidad Auténoma o de una Corporacion Local; el derecho de acceso se regula en las normas de
organizacion y funcionamiento de tales instituciones politicas y en las que regulan el Estatuto de los miembros
de las mismas.

Acceso a los datos del Registro Civil y del Registro Central de Penados y los registros de caracter publico cuyo
uso esté regulado por una ley.

Derecho de acceso a informacion medioambiental. Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que regula los derechos
de acceso a la informacion, de participacion publica y de acceso a la justicia en materia de medio ambiente -
incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE.
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La ley citada obliga a las Administraciones Publicas a informar a los ciudadanos sobre los derechos que les
reconoce la Ley (esencialmente a acceder a la informacién ambiental que obre en poder de las autoridades
publicas o en el de otros sujetos que la posean en su nombre), y a ayudarles en la busqueda de la informacion,
al tiempo que se impone la obligacion de elaborar listas de las autoridades publicas que poseen informacion
ambiental, que deberan ser publicamente accesibles con el fin de que los ciudadanos puedan localizar la
informacidn que precisan con la mayor facilidad.

LIMITACIONES LEGALES AL ACCESO

Limites establecidos en el art. 14 de la ley 19/2013 de Transparencia y Buen Gobierno: Establece limitaciones
al acceso a la informacién cuando éste suponga un perjuicio para la seguridad nacional, la defensa, las
relaciones exteriores, la seguridad publica, la prevencion, investigacidon y sancion de los ilicitos penales
administrativos o disciplinario, la igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva,
las funciones administrativas de vigilancia, inspeccién y control, los intereses econémicos y comerciales, la
politica econdmica y monetaria, el secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial, la garantia de la
confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decisidn, y la proteccion del medio ambiente.
Si estos limites no afectan a la totalidad de la informacidn solicitada se puede conceder el acceso parcial previa
omision de la informacidn afectada por el limite.

Limites establecidos en el art. 15 de la ley 19/2013 de Transparencia y Buen Gobierno: Datos Personales.

- Se necesitara el consentimiento expreso y por escrito del afectado cuando los documentos
contengan datos de caracter personal que revelen la ideologia, |a afiliacién sindical, la religion
La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales limita el tratamiento y especifica que se ejercera de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del
Reglamento (UE) 2016/679.
Se necesitara el consentimiento expreso del afectado o autorizacion por ley si la informacion contiene datos
referentes al origen racial, la salud y a la vida sexual
Con caracter general se concedera el acceso a la informacion que contenga datos meramente identificativos
relacionados con la organizacion o funcionamiento o actividad publica de un érgano, salvo que prevalezca la
proteccién de datos personales u otros derechos protegidos sobre el interés publico.
*Si la informacién no contiene datos especialmente protegidos se hara una ponderacién razonada entre el
interés publico en la divulgacidn de los datos y la proteccién de los derechos de losafectados.
La ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Establece la
proteccién de los datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y confidencialidad de los datos que
figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las administraciones publicas.
Si los documentos objetos de consulta se encuentra depositados en archivos que se rigen por su normativa
especifica en materia de Patrimonio, el acceso a los documentos estara ademas afectado por:

Limites cronolégicos vistos en las leyes de patrimonio para los documentos que contengan datos de
caracter personal.

- Limitaciones derivadas del grado de organizacion de la documentacion. Si los documentos obrantes
en los archivos carecen de la adecuada clasificacién y ordenacién pueden limitar o incluso impedir el acceso a
los documentos solicitados.

- El grado de conservacidon de los documentos puede impedir la consulta del documento original
proporcionandose la informacion solicitada en otro soporte.
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FORMAS DE ACCESO

Pueden darse dos situaciones, segin el ambito del Estado o segtin el ambito de la Comunidad Auténoma de
Castilla y Leon.

Solicitudes de acceso a la informacién realizadas a través de los portales de transparencia. Las formas de
acceso a los documentos vienen establecidas en la legislacion especifica en materia de transparencia:

Ambito estatal: Requisitos formales:

- Las solicitudes se realizaran a través de los portales de Transparencia

- No es necesaria la identificacion del solicitante

- No es necesario motivar la consulta

- Se otorga un mes de plazo para resolver la consulta ampliable a un mes mas en casosespeciales

- Necesidad de motivar las resoluciones

Se crean las Unidades de Informacidn para integrar la gestién de las solicitudes de los ciudadanos.

Recibiran y daran tramitacién a las solicitudes de acceso y hardn un seguimiento de su correcta tramitacion.
Se contempla la inadmision de las solicitudes, por causas que se refieran a informacion que esta en curso de
elaboracién, que se trate de informacion de cardcter auxiliar o de apoyo (notas, borradores, opiniones,
informes internos etc.), que la informacion que necesite una accion previa de reelaboracidn, las dirigidas a un
organo que no contenga la informacidn y desconozca el competente, y las solicitudes manifiestamente
repetitivas o tengan un caracter abusivo

Ambito de la Comunidad Auténoma de Castilla y Le6n.

El procedimiento de acceso se encuentra regulado en el Decreto 7/2016, de 17 de marzo, por el que se regula
el procedimiento para ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica de Castilla y Ledn.

Se inicia a instancia de parte con la presentacién de la correspondiente solicitud que debera contener la
Identidad del solicitante, la Informacién que se solicita lo mds detallada posible, la Direcciéon de contacto,
preferentemente electrénica, la modalidad que se prefiere para acceder a la informacién, el Organo al que se
dirige, el modelo de solicitud electrénica sera el que aparece en el portal de Gobierno Abierto mediante enlace
a la Sede Electronica de la JCYL.

Las solicitudes se dirigiran al titular de la Consejeria en la que obre la informacidn del solicitante. Si obra en
poder del resto de entidades u organismos del sector publico autondmico, al titular del 6rgano.

Tramitacién de las solicitudes: Para la tramitacion de las solicitudes con una antigliedad de hasta cinco afios que
obren en poder de la Administraciéon General de la Comunidad y de sus organismos auténomos y para los de
mas de cinco afios no transferidos a los archivos, se crearan Unidades de Informacién. Si la informacion
solicitada no esta en poder del 6rgano al que se dirige éste lo remitird la competente en el plazo de diez dias
e informara al interesado de esta circunstancia. Si la informacién obra en poder de distintos drganos, la
solicitud se dirigira a uno de ellos y este lo remitira al resto en el plazo de diez dias a los restantes para que
cada uno informe al solicitante. Si la informacién obra en poder de personas fisicas o juridicas que prestan
servicios publicos seran requeridos para que presten dicha informacidn en el plazo de diezdias.

Resolucién: Debera notificarse en el plazo maximo de un mes, ampliable a otro mas atendiendo al volumen o
la complejidad.
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La resolucion contendra alguno de los siguientes preceptos:

Inadmitir a tramite la solicitud.

Estimar la solicitud en su totalidad.

Estimacion parcial.

Desestimacién, denegando el acceso a la informacion.
Las resoluciones que denieguen el acceso o lo denieguen parcialmente habran de ser motivadas.
Formalizacién: La informacidn solicitada se servira simultdneamente a la notificaciéon de la resolucién. El
acceso se realizara preferentemente por via electrénica, salvo cuando no sea posible o el solicitante haya
indicado otro medio. El acceso sera gratuito. La expedicién de copias o la trasposicién a un formato diferente
al original podra devengar las cuantias econdmicas previstas en la Ley. Si la informacion solicitada ha sido
objeto de publicacién se informara al solicitante de dénde se encuentra y como puede acceder a ella.
Cuando la consulta de los documentos se realiza directamente en los archivos las formas de acceso viene
marcada por las leyes especificas en materia de archivos y patrimonio documental el acceso se realizara en las
salas de investigadores habilitadas en los centros para la consulta directa de la documentacién previa
identificacién y se dirigiran al responsable del archivo.
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