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|. Disposiciones generales

Consgeria de Presidencia,
Justicia e lgualdad

3872 ORDEN de 24 dejulio de 2012, por laque se
aprueba el Cuadro de Clasificacion Funcio-
nal del Sstema de gestion documental y ar-
chivosdela Administracion Publicadela Co-
munidad Autonoma de Canarias.

La configuracién de una administracion publica
eficaz, transparente y democraticaal servicio delos
ciudadanos ha supuesto que las Administraciones
Publicas hayan tomado conciencia de la importan-
ciadelagestion documental y delacorrectaorgani-
zacion de los archivos como elementos clave de la
gestion administrativay, en consecuencia, delos ser-
Vicios que estos prestan tanto a la propia Adminis-
tracion Publica como a los ciudadanos. Por ello se
hatornado necesariaunanormativaunificadaquere-
gule el tratamiento, organizacion, custodia, conser-
vacion y difusion de los documentos generados en
el desarrollo de su actividad administrativa.

En este sentido el Gobierno de Canarias haauna-
do esfuerzos en los Ultimos afios, para elaborar una
normativa reguladora de dichos aspectos, como ha
sido el Decreto 160/2006, de 8 de noviembre, por €
que se aprueba el Reglamento de Sistemas de ges-
tién documental y organizacion de los archivos de-
pendientes delaAdministracion PublicadelaComu-
nidad Autonomade Canarias, que en su articulo 310
define como “ el conjunto de operacionesy técnicas,
integradas en la gestion administrativa general que,
basadas en € andlisis de la produccion, tramitacién
y valor de los documentos, se dirigen ala planifica-
cion, el control, el uso, laconservaciony latransfe-
renciao eliminacion de los documentos con el obje-
tivo de racionalizar y unificar su tratamiento y
conseguir una gestion eficaz y rentable”.

Asimismo en su articulo 19 establece que la or-
ganizacioén de los fondos documentales que forman
losarchivosdel Sistemarequierelaidentificaciénde
las series documentalesy la clasificacion de los do-
cumentos. Estaclasificacion obedecerdaloscriterios
de procedencia, funcional y organico y se reflgjara
en el correspondiente cuadro de clasificacion.

Por su partelalL ey 11/2007, de 22 dejunio, de ac-
ceso el ectrénico delos ciudadanos al os servicios pu-
blicos, recoge un modelo claro de administracién
electronicay va a tener una marcada incidencia en
el ambito delagestion y archivo de los documentos
administrativos al regular aspectos tan fundamenta-
les como e documento administrativo electronico,
el expediente electrénico y €l archivo electronico, y
asume la conservacion de los documentos el ectroni-
cos administrativos como una responsabilidad del
archivo.

Por o que se refiere a nuestra Administracion
Autondémica, el Decreto 19/2011, de 10 de febre-
ro, por el que seregulalautilizacion delos medios
electronicos en la Administracion Publica de la
Comunidad Auténomade Canarias, a regular lages-
tion, conservacion y archivo de los documentos
electronicos se remiten alo que en cada momento
establezcalanormativaqueregule e sistemade ges-
tién documental y organizacion delos archivos de-
pendientes de laAdministracion Publicade la Co-
munidad Autonomade Canariasy en o establecido
en dicho Decreto.

Por su parte el Decreto 141/2010, de 4 de octu-
bre, por el que se creay regula el Catdlogo de Pro-
cedimientos Administrativos de la Administracion
PublicadelaComunidad Auténomade Canarias, tam-
bién se refiere ala clasificacién documental. En el
articulo 2 se establece que | os procedimientosincor-
porados a Catélogo se clasifican en las familias y
subfamiliasrelacionadasen el anexol.Y afindega
rantizar la uniformidad en la clasificacion de los
procedimientos a todos los niveles de |a organiza-
cion administrativa, en el articulo 3 se precisa que
el cuadro de clasificacion funcional del sistemade
gestion documental y archivos delaAdministracion
Pablicade laComunidad Autbnomade Canariasin-
corporarélaclasificacion en familiasy subfamilias
de procedimientos.

Por cuanto antecedey en el gercicio de las com-
petencias que me atribuyen laDisposicion Final Pri-
mera del Decreto 160/2006, de 8 de noviembre, por
el que se apruebael Reglamento de Sistemas de ges-
tion documental y organizacion de los archivos de-
pendientesdelaAdministracién PablicadelaComu-
nidad Auténomade Canariasy laDigposicion Adiciona
Sexta del Decreto 141/2010, de 4 de octubre, por €
gue se creay regula el Catdlogo de Procedimientos
Administrativos de la Administracion Piblicade la
Comunidad Auténoma de Canarias,

DISPONGO:

Articulo 1.- Objeto y ambito de aplicacion.

1. Lapresente Orden tiene por objeto aprobar €l
Cuadro de Clagificacion Funciona del Sistemade ges-
tién documental y archivos de laAdministracion Pa-
blicadelaComunidad Auténomade Canarias (en ade-
lante Cuadro de Clasificacidn) y su integracion con
las familiasy subfamilias de procedimientos, en los
términos que se recogen en € anexo de la presente
disposicion.

2. El Cuadro de Clasificacién tendracaracter Uni-
co y obligatorio paratoda la Administracion Publi-
cadelaComunidad Auténomade Canariasy susen-
tidades de derecho publico y organismos auténomos
dependientes.
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Articulo 2.- Definiciony finalidad del Cuadro de
Clasificacion.

1. El Cuadro de Clasificacion es un instrumento
técnico de gestion que organiza intelectualmente la
informacion de una organizacion dentro de una es-
tructurajerarquicay légica, de acuerdo con €l prin-
cipio deprocedenciay que permite normalizar lade-
nominaciéon de los documentos y los expedientes
administrativos.

2. El Cuadro de Clasificacion permitiraorganizar
|os documentos -unidades documental es simples- y
| os expedi entes -unidades documental es compuestas-
producidos por laAdministracion Piblica de la Co-
munidad Autonoma de Canarias en series documen-
tales, vinculandolas con |as actividades administra-
tivas que las generan y con las funciones de las que
se derivan dichas actividades.

Articulo 3.- Estructuradel Cuadro de Clasificacion.

1. El Cuadro de Clasificacion se estructura a par-
tir detres niveles principales que son el de Funcioén,
Actividad y Serie Documental. A partir deellos, y en
base a criterios de simplicidad, el 6rgano competen-
teen materiade gestion documental y archivosy pro-
cedimientos administrativos podra definir otros ni-
veles intermedios.

2. El nivel de Funcién hace referenciaa conjun-
to de actividades encaminadas al cumplimiento deuna
misma finalidad administrativa, independientemen-
tedel asunto, materiao competenciadelaquetraten.

3. El nivel deActividad comprende el conjunto de
acciones, regladas o no por las normas de procedi-
miento, llevadas a cabo por una oficina administra-
tiva, que se materializan en tipos documental es.

4. El nivel Serie Documental hacereferenciaa con-
junto de unidades documental es de tipol ogiasimilar
y produccién continuada, generadas como materia-
lizacién de unamismaactividad administrativay re-
flggo documental de los distintos procedimientos o
procesos de gestion desarrollados por las administra-
ciones publicas en € egercicio de sus funciones y
competencias.

Articulo 4.- Integracion con el Catalogo de Pro-
cedimientos Administrativos.

1. A efectos de integrar lasfamiliasy subfamilias
del Catalogo de ProcedimientosAdministrativoscon
el Cuadro de Clasificacion, el responsable de archi-
vo de cada departamento, entidad de derecho publi-
CO u organismo autonomo facilitaraal jefe delauni-

dad administrativade que setrate el codigo delase-
rie documental correspondiente a los procedimien-
tos administrativos.

2. A los efectos de lo indicado en el apartado an-
terior, se entiende por cédigo de la serie documen-
tal la secuencia numérica que indica la ubicacion
exacta y légica de una serie documental en el cua-
dro de clasificacion y que la identifica de forma
univoca.

3. Cuando la serie documental corresponda aun
procedimiento administrativo, sus denominaciones
deberan coincidir, debiendo figurar asi en la corres-
pondiente tabla de val oracién documental.

Articulo 5.- Gestién informética del Cuadro de
Clasificacion.

El Cuadro de Clasificacién se gestionard através
delaaplicacion informética corporativa paralages-
tion de los fondos documentales de | os archivos de-
pendientes de laAdministracion PablicadelaComu-
nidad Auténoma de Canarias que esté disponible en
cada momento.

Articulo 6.- Acceso al Cuadro de Clasificacionen
Internet.

1. El acceso de los ciudadanos al Cuadro de Cla-
sificacion se realizard a través de | os distintos Por-
tales del Gobierno de Canarias en Internet.

2. Enlaintranet corporativadel Gobierno de Ca-
narias estara disponible lainformacion relativaato-
das las series documental es en cuanto a su identifi-
cacién y valoracion documental.

Disposicion Adicional Unica. Facultad para dic-
tar instrucciones de interpretacion y aplicacion.

Sefacultaalalnspeccion Genera de Servicios pa-
ra dictar las instrucciones que sean necesarias para
la correctainterpretacion y aplicacion de la presen-
te Orden.

Disposicion Final Unica. Entrada en vigor.
Lapresente Orden entraraen vigor €l diasiguien-
te al de su publicacién en el Boletin Oficial de
Canarias.
Santa Cruz de Tenerife, a24 dejulio de 2012.
EL CONSEJERO DE PRESIDENCIA,

JUSTICIA E IGUALDAD,
Francisco Hernadndez Spinola.
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