DECRETO 174/2003, de 22 de julio, de organizacion y funcionamiento del Sistema de Archivo de la
Administracion Pablica de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

En desarrollo de la Ley 7/1990, de 3 de julio, de Patrimonio Cultural Vasco, el Decreto 232/2000, de 21 de
noviembre, por el que se aprueban el Reglamento de los Servicios de Archivo y las normas reguladoras del
Patrimonio Documental del Pais Vasco, viene a configurar un marco normalizador y homogeneizador de los
Servicios de Archivo que asegure la adecuada conservacion y difusion de la documentacion integrante de
dicho Patrimonio Documental. En cuanto al Sistema Nacional de Archivos, creado por laLey 7/1990, de 3
de julio, el Decreto citado lo configura como la estructura adecuada para alcanzar la normalizacion y
homogeneizacion mencionadas. Pues bien, e Sistema de Archivo de la Administracion Publica de
Comunidad Auténoma de Euskadi es parte integrante del Sistema Nacional, constituyendo un subsistema del
mismo.

Del actuar de la Administracion Pablica deriva un patrimonio documental que constituye una parte esencial
de la memoria histdrica colectiva, a tiempo que informa la actuacién publica de manera permanente, por lo
que resulta importante prestar una especial atencion a tratamiento, la custodia y la difusion de los
documentos publicos.

El presente Decreto viene precisamente a organizar y normalizar el funcionamiento de los diferentes agentes
intervinientes en la gestion documental publica, desde la perspectiva archivistica, en el ambito de la
Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Euskadi, determinando las funciones de cada uno,
fijando los procedimientos de actuacién y, en Ultimo término, garantizando la preservacion del patrimonio
documental de la Administracion Publica

Desde esta perspectiva, el objetivo principal del Sistema de Archivo de esta Administracién Publica se
concreta en la organizacion y conservacion del patrimonio documental o conjunto integrado de fondos y
documentos de la Administracién Publica de la Comunidad Autonoma de Euskadi con el fin de asegurar una
gestion eficaz de los documentos, que satisfaga las necesidades informativas de la gestion administrativa y
de la toma de decisiones, garantizando la custodia de los derechos de las personas fisicas y juridicas,
publicas y privadas, contenidos en los documentos y facilitando tanto el acceso y la consulta de los mismos
por parte de los ciudadanos, como lainformacion y 1os documentos necesarios para lainvestigaci on.

Los tres primeros Capitulos de la norma configuran la organizacién del Sistema, delimitan su dmbito y
declaran los objetivos del mismo. En cuanto al entramado organizativo, cabe destacar la creacion de la
Comision de Valoracion, Seleccion y Acceso de la Documentacion que se convierte en pieza clave del
funcionamiento del mismo. Esta Comision centra su labor, entre otras cuestiones, en el proceso de
determinacién de los calendarios de conservacion de la documentacion. El apartado organizativo del Sistema
se completa con el Capitulo 1V, que trata de los medios personales y materiales del mismo, que constituyen
el ineludible soporte fisico e intelectual y cuya permanente adecuacion serd garantia para la consecucion de
los objetivos trazados.

El Capitulo V se dedica al tratamiento de la documentacion en sus diferentes estados, adquiriendo especial
relevancia los calendarios de conservacion y los Programas de Documentos Vitales y de Prevencion de
Emergencias y Desastres, conducentes al aseguramiento del funcionamiento en situaciones de desastre.

El Capitulo VI se refiere a acceso a los documentos, armonizando adecuadamente este derecho con el
necesario proteccionismo del patrimonio documental pablico.

Finalmente, las disposiciones adicionales se refieren a las particularidades que presentan los documentos
generados tanto en el ambito de las actividades policiales, como en el relativo a las actividades clinicas y
sanitarias, para los cuales se establecen las necesarias previsiones derivadas de la nhormativa de aplicacién
pertinente. Asimismo, se procede a la modificacion del Decreto 161/1998, de 21 de julio, por el que se
determinan los servicios y actividades susceptibles de ser retribuidos mediante precios publicos de la
Administracion de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco y de sus Organismos Autonomos, mediante la
inclusion de la expedicion de copias simples de documentos o libros.

En su virtud, a propuesta de la Consgjera de Hacienda y Administracion Pablica, previa deliberacién y
aprobacién del Consejo de Gobierno en su sesién celebrada el dia22 de julio de 2003



DISPONGO:
Capitulo I. Disposiciones generales.
Articulo 1.— Objeto.

Es objeto del presente Decreto la regulacion de la organizacién y el funcionamiento del Sistema de Archivo
de la Administracion Pablica de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

Articulo 2.— Ambito de aplicacion.

El presente Decreto sera de aplicacion a conjunto de la Administracion Pablica de la Comunidad Auténoma
de Euskadi con €l alcancey en los términos establecidos en el mismo.

Articulo 3.— Definiciones.
A los efectos del presente Decreto se establecen |as siguientes definiciones:

— Se entiende por Sistema de Archivo, el conjunto de normas, 6rganos, centrosy servicios, vinculados a la
gestion de los archivos.

— Se entiende por documento de archivo, toda informacion registrada, independientemente de su forma'y
caracteristicas, recibida, creada o conservada por una institucion, entidad o individuo en el desempefio de
sus funciones.

— Se entiende por expediente €l conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y
fundamento alaresolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a gjecutarla.

— Se entiende por serie documental, el conjunto de documentos o expedientes producidos en el desarrollo de
una funcién o actividad administrativa regulada por una norma de procedi miento.

— Se entiende por fondo de archivo, todo conjunto organico de documentos, conservado de manera
organizada de forma que se garantice la difusién conveniente de su informacion.

— Se entiende por archivo, la instancia responsable del tratamiento técnico, difusion y conservacion de los
fondos documental es.

— Se entiende por ciclo de vida de los documentos, la agrupacién de fases por las que atraviesa un
documento: creacion, mantenimiento, uso y eliminacion o conservacion definitiva

— Se entiende por calendarios de conservacion los instrumentos que identifican las series documentales y
establecen su permanencia en cada subsistema, su nivel de conservacion o destruccion y su accesibilidad.

Articulo 4.— Integracion en el Sistema Naciona de Archivos de Euskadi.

El Sistema de Archivo de la Administracion Publica de la C.A.E. se integra en e Sistema Naciona de
Archivos de Euskadi creado por laLey 7/1990 de 3 de julio, de Patrimonio Cultural Vasco.

Capitulo I1. Organizaciony funciones
Seccion |: Organos Gestores.
Articulo 5.— Organizacion y distribucién de funciones.

Las actuaciones referidas al Sistema de Archivo se llevardn a cabo, de acuerdo a la distribucién de funciones



sefidlada en los articulos siguientes, por el Gobierno Vasco, por el Departamento de Hacienda y
Administracion Publicay por las distintas entidades integrantes de la Administracion Institucional, con la
asistencia del Organo Asesor que se establece en el presente Decreto.

Articulo 6.— Gabierno Vasco.

Corresponde a Gobierno Vasco la planificacion y definicién del Sistema de Archivo de la Administracion
Plblica de la Comunidad Auténoma de Euskadi. En particular, le corresponde la aprobacion del Plan de
Archivos, asi como sus revisiones y modificaciones, que deberan gjustarse a las orientaciones y directrices
contenidas en el Plan de Intervencién previsto en el articulo 34 del Decreto 232/2000, de 21 de noviembre,
por € que se aprueban el Reglamento de los Servicios de Archivo y las normas reguladoras del Patrimonio
Documental del Pais Vasco.

Articulo 7.— Departamento de Hacienday Administracién Pablica.

1.— Corresponde a Departamento de Hacienda y Administracion Publica la direccion del Sistema de
Archivo de la Administracion Piblica de la Comunidad Auténoma de Euskadi, la coordinacion del mismo y
la supervisién de su aplicacion. Con este objeto llevara a cabo las siguientes funciones:

— Elaboracién del Plan de Archivos, sus revisiones y modificaciones, asi como su seguimiento y eval uacion.

— Establecimiento de la normativa técnica del sistema a cuyo efecto emitira las correspondientes
instruccionesy circulares que garanticen el correcto funcionamiento del mismo 'y la necesaria coordinacién.

— El asesoramiento y apoyo precisos a los diferentes centros y organismos integrantes del Sistema, asi como
la coordinaci6n e inspeccion de los mismos.

— Vaoracion de los resultados de la aplicacion del sistema por parte de los Departamentos, Organismos
Auténomos, Entes publicos de derecho privado y sociedades publicas. Elaboracién de estudios de
rendimiento y propuesta de medidas correctoras, sin perjuicio de la autonomia que corresponde a cada ente u
organismo.

— Cualesquiera otras funciones referidas al Sistema de Archivo de la Administracion Pdblica de la
Comunidad Auténoma de Euskadi que no estén expresamente atribuidas a otro 6rgano o ente de la misma.

2.— El Departamento de Hacienda y Administracion Publica ejerceré las mencionadas funciones a través de
la Direcci6n de Recursos Generales u 6rgano que, en su caso, se establezca en el correspondiente Decreto de
estructura organica. No obstante, la suscripcién de convenios o acuerdos correspondera a titular del
Departamento.

Articulo 8.— Departamentos del Gobierno Vasco.

1.— Corresponde a los Departamentos la implantacion del Sistema General de Archivo de la Administracion
de acuerdo con las normas que a tal efecto dicte el Departamento de Hacienda'y Administracion Plblica. En
particular, les corresponderan las siguientes funciones:

— Establecer, con base en las caracteristicas de la documentaci én generada por el Departamento y de acuerdo
con las normas dictadas por la Direccion del Sistema, los criterios especificos a seguir por los encargados de
los archivos del 6rgano correspondiente y, en particular, los referidos a facilitar el acceso y la consulta
publica de la documentaci 6n administrativa.

— Conservar adecuadamente los documentos generados en el gjercicio de su actividad, durante el periodo
que en cada caso se determine.

— Conservar los edificios, instalaciones y locales en que se sitlen los archivos y los equipamientos con los
que cuenten de acuerdo con las normas técnicas que en cada caso dicte la Direccion del Sistema.

2.— En cada Departamento existira un 6rgano encargado de las funciones indicadas, correspondiendo las
mismas a la Direccion de Servicios u Grgano equivalente a falta de determinaci 6n especifica.



Articulo 9.— Administracion Institucional.

Los archivos de la Administracion Institucional se integran en el Sistema de Archivo de la Administracién
PlblicadelaC.A.E. y el régimen de los mismos sera el definido en los articulos siguientes.

Articulo 10.— Organismos Auténomos.

A los Organismos Auténomos respecto de sus archivos les corresponderan las funciones atribuidas a los
Departamentos en el articulo 9 del presente Decreto.

No obstante, mediante Convenio entre el Departamento de Hacienda y Administracion Puablica y el
correspondiente Organismo Auténomo podra establecerse un régimen propio en cada caso.

Articulo 11.— Entes Publicos de Derecho Privado y Sociedades Publicas.

1.— Los Entes Publicos de Derecho Privado y las Sociedades Publicas gestionaran sus archivos de acuerdo
con la normativa especifica que les resulte de aplicacion. Ello sin perjuicio del cumplimiento de las
directrices e instrucciones emanadas de la Direccion del Sistema y de que, extinguidos los mismos, sus
fondos documental es se trasladen a Archivo General de la Administracion Pablica.

2.— En todo caso, la determinacién de los valores primario y secundario de los documentosy el expurgo de
los mismos se sometera a dictamen previo de la Comisién de Vaoracion, Seleccion y Acceso de la
Documentacion.

Articulo 12.— Direccion del Sistema

1.— La Direccion del Sistema corresponde a la Direccion de Recursos Generales del Departamento de
Hacienday Administracion Publica

2.— Corresponden a la Direccion del Sistema, ademés de cuantas otras le sean atribuidas por la normativa
vigente, las siguientes funciones especificas:

— Dictar las directrices e instrucciones de funcionamiento de los centros, serviciosy érganos del Sistema, asi
como coordinar e inspeccionar el funcionamiento de los mismos.

— Elaborar el Manual de Gestion de Documentos 'y controlar su aplicacion, sin perjuicio de las competencias
gue le corresponden a la Direccion de la Oficina para la Modernizacion Administrativa en materia de
racionalizacion y mejora de la Administracion, asi como de administracion y Gobierno electroénicos.

— Elaborar los Calendarios de Conservacion de Documentos y controlar su aplicacion.

— Elaborar los proyectos de disposiciones normativas de &mbito especifico de desarrollo parcial del Sistema
y del presente Decreto, y controlar su aplicacion, sin perjuicio de las competencias que le corresponden a la
Direccion de la Oficina para la Modernizacion Administrativa en materia de racionalizacion y mejora de la
Administraci6n, asi como de administracion y Gobierno electrénicos.

— Impulsar y dirigir la implantacion de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en todos
los niveles del Sistema, sin perjuicio de las competencias que le corresponden ala Direccién de Informética
y Telecomunicaciones en esta materia, asi como a la Direccién de la Oficina para la Modernizacién
Administrativa en materia de administracion y Gobierno el ectrénicos.

— Asesorar y prestar asistencia técnica en materia de archivos en el dmbito de la Administracion Piblica de
la Comunidad Auténoma de Euskadi.

— Proponer la creacidn de 6rganos consultivos, de colaboracion, comisiones asesoras y de trabajo, asi como
la suscripcion de convenios de colaboracion con otros organismos publicos o privados, en relacion con las
funciones del Sistema.

— Planificar y dirigir la formacion del personal del Sistema, sin perjuicio de las competencias que le
corresponden al I.V.A.P. y alaDireccién de Funcion Publica en esta materia.



— Planificar, dirigir y coordinar las publicaciones del Sistema.

— Planificar y dirigir las politicas de difusion.

— Informar con carécter previo las disposiciones reglamentarias y la adopcién de acuerdos o decisiones de
organos de la Administracién Publica de la C.A.E. que afecten especificamente a la organizacion y
funcionamiento del Sistema. Los citados informes habran de emitirse en el plazo de un mes, entendiéndose
favorables en el caso de que transcurrido el citado plazo no hayan sido emitidos.

— Cuantas otras le asigne el presente Decreto y las normas de desarrallo.

3.— Las funciones anteriormente sefialadas seran desempefiadas por €l Servicio de Gestiéon del Sistema de
Archivo de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Euskadi, unidad administrativa
dependiente de la Direcci 6n de Recursos General es.

Seccion 11: Organo Asesor.
Articulo 13.— Comision de ValoraciOn, Seleccion y Acceso de la Documentacion.

Se crea la Comisién de Valoracién, Seleccion y Acceso de la Documentacion de la Administracién Plblica
de la Comunidad Auténoma de Euskadi, adscrita a la Direccién de Recursos Generales, como Grgano
colegiado interdisciplinar especifico encargado de analizar todas las tipologias y series documentales
generadas por la Administracion Pablica de la Comunidad Auténoma de Euskadii.

Articulo 14.— Funciones de la Comision de Valoraci n, Seleccion 'y Acceso de la Documentaci én.

A la Comision de Valoracion, Seleccién y Acceso de la Documentacién le corresponden las siguientes
funciones:

— Identificar y analizar todas las tipologias y series documentales generadas por la Administracion Plblica
de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

— Emitir dictamen sobre los Calendarios de Conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida,
la permanencia en cada una de las fases de archivo, y proponer su accesibilidad, segin criterios
administrativos, juridicos e historicos.

— Determinar los documentos esenciales resultantes de las funciones y actividades criticas de la
Administraci6n Pablica, los cuales formaran parte del Programa de Documentos Vitales y de Prevencién de
Emergenciasy Desastres.

— Asesorar alos 6rganos y entidades de la Administracién Pdblica de la C.A.E. en materia archivistica.

Articulo 15.— Composicion de la Comision de Valoraci 6n, Seleccion 'y Acceso de la Documentaci én.

1.— La Comisién estara integrada por los siguientes miembros, todos ellos con voz y voto:
—Un Presidente, que lo serd el Director de Recursos Generales o persona en quien delegue.

— Un Vicepresidente, que lo sera el Jefe del Servicio de Gestion del Sistema de Archivo de la
Administracion PublicadelaC.A.E.

—Vocaes:



a) Dos técnicos archiveros del Servicio de Gestion del Sistema de Archivo de la Administracién Plblica de
laC.A.E., uno delos cuales actuard, ademéas, como Secretario.

b) Un letrado del Departamento de Hacienday Administracién Pablica.

¢) Un técnico superior del Departamento productor de la documentacion.

d) Un técnico superior de la Direccién de la Oficina parala Modernizacion Administrativa.
€) Un representante de la Direcci6n de Patrimonio Cultural del Departamento de Cultura.

f) Un representante de la investigacién cientifica e histérica, especialista en Historia Contemporanea o
Historia del Derecho y las Instituciones o disciplinas académicas andlogas, nombrado por el Departamento
de Hacienday Administracion Plblica a propuesta de la Direccion del Sistema.

2.— Los vocales de la Comision serén nombrados por € titular de cada Departamento. Cuando la Comision
trate asuntos referidos a un Organismo Auténomo, Ente Plblico de Derecho Privado o Sociedad Publica, el
vocal referido en el apartado c) anterior serd sustituido por un técnico superior representante del organismo
afectado.

Articulo 16.— Funcionamiento de la Comision de Valoracion, Seleccion y Acceso de la Documentacion.

1— La Comision de Valoracion, Seleccion y Acceso se reunira en sesiones de caréacter ordinario y
extraordinario.

2—La Comision se reunira con caracter ordinario a menos una vez al semestre. Con caracter extraordinario
Se reunird cuantas veces |0 estime necesario su Presidente, en funcion de los asuntos a tratar, bien por propia
iniciativa, 0 a peticion de, a menos, cuatro de sus miembros, en cuyo caso |os asuntos que motivaron dicha
peticién seran preceptivamente incluidos en el orden del dia.

3.— Para la vélida adopcion de los acuerdos de la Comisién se requerird la presencia del Presidente, o de
quien le sustituya, del Vicepresidente y del Secretario, asi como la de otros tres miembros, adopténdose 1os
acuerdos por €l voto favorable de la mayoria absoluta de los miembros presentes, decidiendo, en caso de
empate el voto de calidad del presidente. El voto seréindelegable.

4.— Aquellos acuerdos adoptados por la Comision que, a criterio de la misma, deban tener una aplicacion y
cumplimiento general seran sometidos a la aprobacién por el titular del Departamento de Hacienda y
Administracion Publicay posterior publicacion en el Boletin Oficial del Pais Vasco, siendo sus términos de
obligado cumplimiento para todos |os organismos concernidos.

Articulo 17.— Dictdmenes de la Comisién de Valoracion, Seleccion y Acceso de la Documentaci on.

Los dictdmenes de la Comision de Valoracion, Seleccion y Acceso tienen carécter preceptivo y no
vinculante y los relativos a Calendarios de Conservacion de documentos seran remitidos a la Comision de
Valoracién y Seleccidn de documentaci 6n adscrita a la Direccion de Patrimonio Cultural, afin de que emita
el informe previsto en el articulo 14 del Decreto 232/2000, de 21 de noviembre.

Articulo 18.— Organos capacitados para dirigir propuestas a la Comision de Valoracion, Seleccion y Acceso
de la Documentacion.

Podrén someter asuntos a la consideracion de la Comision Valoracion, Seleccidn y Acceso |os siguientes
organos:

— LaDireccién del Sistema, quien sera el 6rgano encargado de su recepcion.



— Los 6rganos departamental es que g erzan competencias archivisticas.

— Los 6rganos que determinen | as Entidades integrantes de la Administracion Institucional .
Capitulo I11. Estructura del Sistemade Archivo

Articulo 19.— Estructuracion del Sistema.

1.— El Sistema de Archivo de la Administracion Plblica de la Comunidad Auténoma de Euskadi se organiza
por subsistemas: de gestion, intermedio e histérico y organicamente en los siguientes Centros:

— Archivos de gestion o de oficina

— Archivo General de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Euskadi.
— Archivo Histérico de la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Euskadi.
— Archivos Centrales de la Administracion Institucional.

2.— La estructura de Centros definida no implica necesariamente la ubicacion Unica de cada uno de ellos,
pudiendo existir Archivos Territoriales con la consideracion de delegaciones del Archivo General de la
Administraci6n Publica de la Comunidad Auténoma de Euskadi, los cuales estarén ubicados en los edificios
de gestion centralizada del Gobierno VVasco en sus respectivos Territorios Histéricos.

Articulo 20.— Los Archivos de gestion o de oficina.

Los Archivos de gestion o de oficina estén integrados por los fondos documentales existentes en las
unidades administrativas que integran las estructuras organicas de los diferentes Departamentos del
Gobierno Vasco.

Articulo 21.— Responsabilidad de los Archivos de gestion.

Laorganizacién y custodia de los Archivos de gestién o de oficina estard a cargo del responsable del 6rgano
al que pertenezcan, quien podra asignar estas funciones a un funcionario de su unidad administrativa cuando
el volumen o laintensidad de consulta del archivo lo aconsejen. En la realizacion de las tareas de gestion el
responsabl e habré de seguir las directrices e instrucciones emanadas de |a Direccién del Sistema.

Articulo 22.— Funciones de los Archivos de gestion o de oficina.
Son funciones de | os archivos de gestién o de oficina:

— Conservar los documentos generados por la actividad de la propia unidad administrativa durante el periodo
que a tal efecto determine la Direccién del Sistema y, en todo caso, que se sefiden en los respectivos
Calendarios de Conservacion.

— Conservar los documentos en instal aciones adaptadas a la normativa técnica en la materia.

— Cumplimentar los procedimientos de clasificacin, ordenacion, descripcion, control, instalacion, expurgo y
los demés de carécter técnico, de acuerdo con lo que se establezca en el Manua de Gestion de Documentos
y en las directrices e instrucciones emanadas de la Direccion del Sistema.

— Fecilitar, en los términos establecidos en la legislacion vigente, el gercicio de los derechos a conocer el
estado de tramitacion de los procedimientos, a obtener copias de los documentos contenidos en ellos 'y a
acceder alos archivos.

— Transferir los documentos a archivo correspondiente, cuando proceda.



Articulo 23.— El Archivo Genera de la Administracion Pablica de la C.A.E.

1.— El Archivo General de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Euskadi es el archivo
intermedio encargado de recibir y gestionar la documentacion transferida por los archivos de gestion de la
Administracion Genera y, en su caso, por los archivos centrales de la Administracion I nstitucional.

2— Asimismo, recibira la documentacion producida por la Administracion del Estado o por las
Administraciones Forales en virtud del traspaso de competencias ala Comunidad Auténoma de Euskadi.

Articulo 24.— Responsabilidad del Archivo General.

La organizacion y custodia del Archivo General estard a cargo de la Direccion de Recursos Generales del
Departamento de Hacienday Administracion Plblica, que las gjercera através del Servicio correspondiente.

Articulo 25.— Funciones del Archivo General.
Son funciones del Archivo General:

— Recibir la documentacion procedente de los archivos de gestion de la Administracion General, de los
archivos centrales de la Administracion Institucional, cuando proceda, y de la Administracion del Estado y
de las Administraciones Forales en virtud del traspaso de competencias a la Comunidad Auténoma de
Euskadi, en los términos establecidos por la normativa que regule las transferencias.

— Custodiar y organizar los fondos documentales durante los plazos definidos para su permanencia en este
archivo.

— Conservar los documentos en instal aciones adaptadas a la normativa técnica en la materia.

— Facilitar las consultas y el servicio de la documentacion a los usuarios internos y a los externos en los
términos que, acerca del acceso alos documentos, se establezcan.

— Participar activamente en la Valoracién y Seleccion de la documentacién y analizar y proponer los valores
primarios y secundarios de las series documentales generadas, asi como sus plazos de transferencia, acceso y
conservacion.

— Proceder al expurgo de los documentos de acuerdo con la normativa vigente.

— Transferir los documentos a Archivo Histérico del Gobierno Vasco en los términos establecidos por la
normativa que regule | as transferencias.

Articulo 26.— Archivos Centrales de la Administracion Institucional.

Los Archivos Centrales de la Administracion Institucional son los centros encargados de la organizacion,
custodiay conservacion de la documentaci én de sus respectivas entidades.

Articulo 27.— Responsabilidad de los Archivos Centrales de la Administracién Institucional .

La custodia y gestion de los Archivos Centrales de los Entes integrantes de la Administracion Institucional
de la Comunidad Auténoma de Euskadi correspondera a la unidad que designen sus respectivos 6rganos
directivos.

Articulo 28.— Funciones de los Archivos de la A dministracion Institucional.

Sin perjuicio de lo establecido en su normativa especifica, son funciones comunes a los Archivos de la
Administracion Institucional :

— Gestionar sus respectivos subsistemas de archivos.



— Conservar los documentos en instal aciones adaptadas a la normativa técnica en la materia.

— Laelaboracion del cuadro de clasificacion de fondos, asi como las normas técnicas especificas con el visto
bueno de la Direccion del Sistema.

— El control en la aplicacién de las normas comunes del Sistema

— Facilitar las consultas y el servicio de la documentacion a los usuarios internos y a los externos, en los
términos que acerca del acceso alos documentos se establezcan.

— El expurgo de los documentos de acuerdo con |os calendarios de conservacion.

— La transferencia de los documentos al Archivo General, cuando asi se acuerde con la Direccién del
Sistemayy, en todo caso, cuando se produzca la extincién del Ente afectado.

— Cuantas otras funciones |le sean encomendadas por el presente Decreto y por las normas de desarrollo del
mismo.

Capitulo 1V. Medios materiales y humanos
del Sistema.
Articulo 29.— Dotacion de medios.

La Administracién Genera de la C.A.E. garantizara la dotacion suficiente de los recursos materiales y
humanos precisos para asegurar un funcionamiento eficiente del Sistema, velando especialmente por la
actualizacion tecnoldgica de los medios y la formacion permanente del personal adscrito a mismo.

Articulo 30.— Infraestructuras.

1.— Los inmuebles y locales que alberguen los fondos documentales de los archivos habran de cumplir los
requerimientos técnicos y ambiental es que establezca la Direccion del Sistema mediante las normas técnicas
que dicte a efecto. En particular, la redaccion y elaboraci én de proyectos de obras o mejoras de los edificios
einstalaciones de archivos deberan acomodarse alas normas aprobadas por la Direccion del Sistema.

2—LaDireccion del Sistema, en gjercicio de las facultades de inspeccién que le asisten, podrarequerir alos
6rganos competentes la adopcién de las medidas precisas para la adecuacion de los inmuebles y locales,
detallando las mismas y fijando los plazos para hacerlas efectivas.

Cuando las deficiencias del inmueble o instalacion pongan en peligro la conservacion y seguridad de los
documentos existentes en los distintos archivos se dispondréan por la Direccién del Sistema las medidas de
garantia necesarias y se podré decidir su depdsito en otros archivos, hasta tanto desaparezcan los motivos de
aquel peligro.

Articulo 31.— Medios personales.

1.— Los centros del Sistema estaran dotados del personal necesario y con la cudificacion profesional
adecuada a sus respectivas funciones de: direccion, técnicas, auxiliares, administrativasy subalternas.

2— La Direccion del Sistema informara a los 6rganos competentes sobre las necesidades observadas en
materia de recursos humanos, proponiendo la adopcién de las medidas que estime convenientes.

Articulo 32.— Formacion.

Correspondera a la Direccién del Sistema proponer, elaborar y eecutar los programas de formacion del



personal perteneciente a los Centros integrantes del Sistema, sin perjuicio de las competencias que le
correspondan a IVAP y ala Direccién de Funcion Piblica. Los 6rganos competentes responsables de los
diferentes Centros prestaran a la Direccién del Sistema la colaboracion precisa para llevar a efecto los
mencionados programas formativos.

Capitulo V. Custodiay gestion de los documentos.
Seccion 12 Custodia de los documentos.
Articulo 33.— Responsabilidad de la custodia.

La responsabilidad de la custodia de los fondos corresponderd a los encargados de los correspondientes
Centros integrantes del Sistema, quienes en su cometido actuarédn conforme a las directrices e instrucciones
emanadas de la Direccién del mismo.

Articulo 34.— Localizacién de los fondos.

1.— Los fondos de archivo estaran ubicados, con caracter general, en inmuebles o locales publicos y su
manipulacion y control estarareservada al personal a servicio dela Administraciones Publica de la C.A.E.

2.— No obstante o dispuesto en el nimero anterior, con caracter excepciona y cuando razones de eficiencia
lo aconsgjen, dicho servicio podré gestionarse a través de terceros. En este supuesto, las contrataciones que
se lleven a cabo deberdn asegurar, en los pliegos que hayan de regir el contrato, que los locales que
alberguen los fondos cumplan las condiciones técnicas establecidas para los locales publicos y que las
personas relacionadas con la manipulacion de los fondos en ninglin caso tengan acceso al contenido de los
mismos. A tal efecto, la Direccién del Sistema establecera las clausulas que obligatoriamente habran de
incluirse en los pliegos que rijan la contrataci n.

Seccion 22, Gestion de la documentaci on.
Articulo 35.— La gestién de documentos.

Con € fin de dar efectivo cumplimiento a los objetivos enunciados en el articulo 4 del presente Decreto, la
Administracién Publica debera sujetarse en su funcionamiento a técnicas y procedimientos normalizados,
que permitan un adecuado conocimiento y control de la actividad publica.

Las referidas técnicas y procedimientos normalizados incluirdn, en su caso, la utilizacién de la firma
electronica en aquellos procedimientos y actuaciones para los que se acuerde el uso y la aplicacién de dicha
técnica de conformidad con |o dispuesto en lalegislacion vigente en esta materia.

Articulo 36.— El Manual de Gestion de Documentos.

El conjunto de técnicas y procedimientos normalizados conformard el Manual de Gestién de Documentos,
cuya aprobaci 6n corresponderd ala Direccion de la Oficina parala Modernizacién Administrativa.

Articulo 37.— Contenido de las normas de gestion documental.

Las normas de gestion documental habrén de contemplar: la identificacion de los documentos; la
clasificacién, agrupandolos jerarquicamente de niveles especificos a mas amplios, y la descripcion,
permitiendo el conocimiento de su contenido.

Articulo 38.— Lavaloracion.

Mediante el proceso de valoracion, la Direccion del Sistema apreciaré |os valores administrativo, histérico,
legal, de informacion y de investigacion de los documentos, que servira de base para establecer |os criterios
de conservacion y de eliminaciéon de los mismos, tarea que correspondera a la Comision de Valoracion,
Seleccion y Acceso de la Documentacion.

Articulo 39.— La seleccion.



Mediante la seleccion, la Direccion del Sistema determina el destino de los documentos a partir de sus
valores, los plazos de tiempo limites para su conservacion o para su destruccién, 1os tipos de muestreo
aplicablesy las modalidades de eliminacion.

Articulo 40.— Elaboracién y aprobacion de los Calendarios de Conservacion.

Los Caendarios de Conservacion serdn elaborados por la Direccion del Sistema e informados por la
Comision de Vaoracion, Seleccion y Acceso de la Documentaci 6n, correspondiendo su aprobacion, unavez
emitido el informe establecido en el articulo 14 del Decreto 232/2000 o transcurrido el plazo de tres meses
sin que se haya emitido el mismo, al titular del Departamento de Hacienda y Administracion Publica,
mediante Orden que habra de ser publicada en el Boletin Oficial del PaisVasco.

El conjunto de Ordenes integrardn un Calendario General de Conservacion de la Documentacién del Sistema
que, en forma de base de datos, contendra todas las tipologias documental es, sus caracteristicas, términos de
conservacion y régimen de acceso.

Articulo 41.— Transferencia de los fondos.

Se entiende por transferencia el conjunto de procedimientos mediante los cuales los fondos de archivo pasan
de un subsistema a otro o de un Centro a otro, de acuerdo con €l ciclo de vida de |0s mismos.

Con caracter general, las transferencias se llevardn a cabo con periodicidad anual, se referirdn siempre a
documentos y expedientes concluidos y completosy se ajustarén a las normas establecidas por la Direccion
del Sistema.

Articulo 42.— Formalizacién de las transferencias.

Toda transferencia de fondos de un subsistema a otro quedara debidamente documentada en acta detallada
suscrita por los encargados de los Centros afectados. Un gjemplar de las actas de transferencias quedara en
poder de la Direccion del Sistema.

Avrticulo 43.— Destruccion de documentos.

1.— Unicamente podran ser destruidos agquellos documentos expresamente previstos en los calendarios de
conservacién aprobados por Orden del titular del Departamento de Hacienda y Administracion Pablica. No
obstante, los Centros del Sistema podrén acordar la destruccion de documentos duplicados.

2— El Centro del Sistema que proceda en cada caso a la destruccion de documentos se asegurara de la
efectiva desaparicion de los mismos, utilizando medios y técnicas que garanticen la ilegibilidad e
imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacion, sin perjuicio del posible
aprovechamiento del material y de alguno de sus componentes. A tal efecto, la Direccion del Sistema dictara
las instrucciones precisas y el encargado del Centro dejara constancia de los documentos destruidos, fecha
de la destruccion, lugar y medios empleados.

Articulo 44.— Los Programas de Documentos Vitalesy de Prevencién de Emergenciasy Desastres.

La Direccién del Sistema propondra ala Comision de Vaoracion, Seleccion y Acceso de la Documentacion
la adopcion de los Programas de Documentos Vitales y de Prevencion de Emergencias y Desastres, que
tendran por objeto la conservacién de los documentos necesarios para asegurar €l normal desarrollo de las
funciones criticas de la Administracion Pablica de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

Articulo 45.— Contenido de los Programas de Documentos Vitales y de Prevencion de Emergencias y



Desastres.

Los Programas de Documentos Vitales y de Prevencién de Emergencias y Desastres han de contemplar, en
todo caso, 10s siguientes aspectos:

— ldentificacion de los documentos y series documentales vinculados a las funciones criticas de la
Administracion PublicadelaC.A.E.

— Establecimiento de los niveles de riesgo.
— Determinacion de las medidas a aplicar para la efectiva proteccion de los documentosy series afectados.
— Planificacion de larecuperacion de documentosy series dafiados.

Capitulo V1. Acceso alos documentos.

Articulo 46.— Acceso publico.

La Direccion del Sistema garantizar4 el derecho de la ciudadania a acceso libre, universal y no
discriminatorio a los documentos integrantes del Sistema de Archivo de la Administracion Pdblica de la
Comunidad Auténoma de Euskadi, en los términos previstos en la normativa vigente.

Articulo 47.— Condiciones de acceso.

1.— El derecho de acceso a la documentacion se gjercera de conformidad con lo establecido en el articulo 19
del Decreto 232/2000, de 21 de noviembre, garantizandose, en todo caso, el cumplimiento de los derechos
previstos en la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Carécter Personal.

2— La accesibilidad a los documentos de archivo vendré determinada por los calendarios de conservacion
aprobados por Orden del titular del Departamento de Hacienda'y Administracién Publica.

Articulo 48.— Modo de gjercicio del derecho de acceso.

1.— Los ciudadanos que deseen acceder a documentos de archivo formularan solicitud motivada y por
escrito, dirigida a Centro del Sistema que tenga atribuida su custodia. El responsable del Centro redactaré la
propuesta de resolucion que el Director del Sistema resolvera en un plazo no superior a quince dias y contra
la misma podréan formularse los recursos legal mente previstos.

2— Al objeto de evitar la formulacién de solicitudes genéricas, los Centros integrantes del Sistema
facilitarén al solicitante la ayuda y los instrumentos de busgueda adecuados que permitan identificar los
documentosy expedientes de su interés.

Articulo 49.— Consulta de documentos.

La consulta de documentos se llevara a cabo en las instalaciones habilitadas al efecto en las sedes de los
respectivos Centros integrantes del Sistema, durante el horario de funcionamiento de los mismos.

Los Centros del Sistema procurardn atender las solicitudes de consulta con inmediatez, comunicando a
solicitante, en caso contrario, lafechay hora en que podré disponer de la documentacion solicitada.

Articulo 50.— Suspension del acceso aoriginales.



La Direccién del Sistema podra suspender temporal mente el acceso a aquellos documentos y expedientes
originales archivados que, por su estado, pueda peligrar su conservacion. En tal caso, se atenderén las
solicitudes de acceso mediante copias de |os mismos.

Articulo 51.— Responsabilidad de los usuarios.

Las personas que tengan acceso a los documentos de archivo estédn obligadas a mantener 1os mismos en el
mismo estado en que los hayan recibido, respondiendo de los deterioros que causen de acuerdo con lo
establecido en laLey 7/1990, de 3 dejulio, de Patrimonio Cultural.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Primera.— Los archivos policiales.

La gestion de los archivos policiales se sujetara a su régimen propio, de conformidad con lo dispuesto en la
Disposicion Adicional Decimoctavade laLey 4/1992, de 17 dejulio, de Policia del PaisVasco y sus normas
de desarrollo.

Segunda.— Documentacién clinica.

Queda excluida del &mbito del presente Decreto la gestion de los archivos de documentacion clinica que se
genere en las organizaciones de servicios sanitarios del Ente Plblico Osakidetza / Servicio Vasco de Salud,
que se sujetara a lo establecido en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia
del paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacion y documentacién clinica; en el Decreto
272/1986, de 25 de noviembre, por el que seregula el uso de la Historia Clinica de los Centros Hospital arios
de la Comunidad Auténoma del Pais VVasco; en €l Decreto 45/1998, de 17 de marzo, por el que se establece
el contenido y se regula la vaoracién, conservacion y expurgo de los documentos del Registro de
Actividades Clinicas de los Servicios de Urgencias de los Hospitales y de las Historias Clinicas
Hospitalarias y demas normativa sanitaria especifica de desarrollo o que se dicte en su sustitucion.

Tercera.— Plan de Accidn Urgente.

En razon de la importancia de las funciones sefialadas en el presente Decreto y de la urgente necesidad de
intervenir en materia de eliminacion documental a fin de reducir el volumen de documentacién duplicada e
inservible, la Direccion del Sistema deberé elaborar un Plan de Accién Urgente en el plazo de seis meses a
paertir de la entrada en vigor del presente Decreto. Dicho plan —referido a las series documental es que por su
volumen y caracteristicas recomienden una actuacion prioritaria- contendra el calendario de sesiones, los
estudios y la informacién necesarios para que, de acuerdo con el proceso de eliminacion y el manual de
procedimiento, la Comision de Va oracion, Seleccién y Acceso de la Documentaci én pueda emitir dictamen.

Cuarta.— Documentacién contable.

El archivo y la conservaciéon de los documentos soportes de los registros contables se regiran por |o
dispuesto en el articulo 3 del Decreto 464/1995, de 31 de octubre, por €l que se desarrolla el gjercicio de
control econémico interno y la contabilidad en el dmbito de la Administracion Plblica de la Comunidad
Auténomade Euskadi.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera.— Gestion y custodia de documentos histéricos.

Hasta tanto se materialice la entrada en funcionamiento del Archivo Histérico del Gobierno Vasco, creado
por el articulo 81 de laLey 7/1990, de Patrimonio Cultural, y disponga de su sede y estructura propias, toda
la documentacién que tenga la consideracion de histérica, en los términos previstos en la citada Ley, y se
haya generado en el &mbito de actuaciones de la Administracion Pablica de la Comunidad Auténoma de
Euskadi sera gestionada, organizada y custodiada por el Sistema de Archivo de la misma, de conformidad
con las normas de aplicacion pertinente.



Segunda.— Manual de Gesti6n de Documentos.

Hasta que se apruebe el Manual de Gestién de Documentos, regulado en la Seccidn 22 del Capitulo V del
presente Decreto, la Direccién del Sistema definira las normas conforme a las cuales abordard las tareas de
su competencia.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.— Precios publicos por la expedicion de copias simples. Modificacién del Decreto 161/1998, de 21
de julio, por el que se determinan los serviciosy actividades susceptibles de ser retribuidos mediante precios
publicos de la Administracion de la Comunidad Auténomadel PaisVasco y de sus Organismos Autonomos.

Se modifica la relacion de los servicios y actividades por los que los Departamentos de la Administracion
General de la Comunidad Auténoma de Euskadi y sus Organismos Auténomos pueden cobrar precios
publicos contenida en el Anexo al Decreto 161/1998, de 21 de julio, por el que se determinan los servicios 'y
actividades susceptibles de ser retribuidos mediante precios publicos de la Administraci6n de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco y de sus Organismos Autonomos, mediante la inclusion en e punto 3 relativo a
los servicios y actividades por los que el Departamento de Hacienda 'y Administracion Publica puede cobrar
precios publicos, del servicio o actividad de expedicién de copias simples o fotocopias de documentos o de
libros. El citado punto 3 del Anexo a Decreto 161/1998, de 21 de julio, queda, por tanto, redactado de la
siguiente manera:

"3.— Hacienday Administracion Piblica

— Venta de publicaciones, tanto en soporte papel como electronico.
— Matriculas de seminarios, congresos, jornadas y cursos.

— Servicio de comedor.

— Expedicién de copias simples de documentos o libros."

Segunda.— Se faculta a titular del Departamento de Hacienda y Administracién Publica para dictar las
disposiciones precisas para el desarrollo del presente Decreto.

Tercera.— El presente Decreto entrara en vigor el dia siguiente a de su publicacion en el Boletin Oficial del
Pais Vasco.

Dado en Vitoria-Gasteiz, a 22 de julio de 2003.
El Lehendakari,
JUAN JOSE IBARRETXE MARKUARTU.
La Consgjerade Hacienday Administracion Piblica,

IDOIA ZENARRUTZABEITIA BELDARRAIN.



