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l.Disposiciones Generales
CONSEJERIA DE ADMINISTRACION PUBLICA Y HACIENDA

Decreto 3/2014, de 17 de enero, por el que se regula el procedimiento de valoracion para la
conservacion o eliminacion de los documentos que integran el Patrimonio Documental de La Rioja

201401170021634 1.10

Las Administraciones Publicas y las instituciones en general, generan una importante cantidad de documentos y es
necesario crear un sistema de gestion documental que permita el establecimiento de los procedimientos de identificacion y
valoracion necesarios para determinar los criterios de seleccion y acceso, conducentes a la eliminacion o conservacion de los
documentos y/o series documentales, cualquiera que sea su soporte.

La presente norma pretende desarrollar, por un lado, las previsiones contenidas en el articulo 28 de la Ley 4/1994, de 24
de mayo, de Archivos y Patrimonio Documental de La Rioja, en lo relativo al procedimiento de eliminacién de documentos vy,
por otro, las del articulo 30 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos,
en lo que respecta a los supuestos y condiciones de la destruccion de documentos emitidos originalmente en soporte papel
y de los que se hayan efectuado copias electronicas.

En el primer caso, el desarrollo de la Ley 4/1994 exige que la eliminacién implique la puesta en marcha de un proceso
previo de valoracion documental que, en el caso de la Administracién autonémica se realizaré en el seno de las Secretarias
Generales Técnicas u 6rganos asimilables.

La elaboracién de las propuestas requiere la intervencién activa de los 6rganos gestores y productores de los documentos
susceptibles de archivo en cuanto que poseen el conocimiento preciso para poder determinar los valores primarios ( legal,
administrativo, fiscal.... ) que procede asignar a cada serie documental y/o documento. Por otro lado, para determinar los
valores secundarios de los documentos (informativos o histéricos) podra contarse con asesores externos.

Esta intervencion en el &mbito de la Administracién autonémica, tiene su respaldo normativo en el articulo 2.1.3 apartados
f) y n) del Decreto 37/2003, de 15 de julio, de atribucion de funciones administrativas en desarrollo de la Ley 3/2003, de
3 de marzo de Organizacion del Sector Publico de la Comunidad Autéonoma de La Rioja, que atribuye a las Secretarias
Generales Técnicas las funciones de gestion del archivo de la consejeria hasta la remisién de los documentos al Archivo
General de La Rioja, asi como la de la organizacion, gestion y mantenimiento de los fondos bibliograficos y documentales de
uso administrativo especifico bajo la direccién de la Consejeria de Administracion Piblica y Hacienda.

Precisamente es esta consejeria la que, a través de su Secretaria General Técnica, asume la funcion de direccién y gestion
del Archivo General de la Comunidad Auténoma de La Rioja asi como la implantacién del Archivo electronico segun el articulo
el articulo 10.2.2 m) del Decreto 46/2011, de 6 de julio, por el que se establece la estructura orgénica de la Consejeria de
Administracién Publica y Hacienda y sus funciones en desarrollo de la Ley 3/2003, de 3 de marzo de Organizacion del Sector
Publico de la Comunidad Auténoma de La Rioja.

Por lo tanto, vista la responsabilidad de los 6rganos competentes en la materia debe encauzarse de manera eficaz su
actuacion. Por ello, la presente norma atribuye a las Secretarias Generales Técnicas de las distintas consejerias u 6rganos
asimilables en los distintos entes que integran el sector publico autonémico la obligacién de realizar tareas de valoracion
documental que puedan llevar a la eliminacién de los documentos calificados como de conservacion no permanente.

Por otra parte, en el segundo caso, deciamos que la presente norma pretendia también desarrollar el articulo 30 de la Ley
11/2007, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, que determina que cada Administracion Publica
podra establecer las condiciones para la destruccion de los documentos emitidos originalmente en soporte papel de los que se
hayan efectuado copias electrénicas. Dicha eliminacion no requeriria, con carécter general, un proceso previo de valoracion
ya que el documento original solamente cambiaria de soporte teniendo la misma validez y autenticidad que el documento
de origen en soporte papel. Sélo sera necesaria cuando se den las circunstancias que prevé la norma para la conservacion
del soporte original.

En su virtud, a propuesta de la Consejera de Administracion Publica y Hacienda conforme con el Consejo Consultivo de
La Rioja y previa deliberacion del Consejo de Gobierno, en su reunién del dia 17, enero de 2014 acuerda aprobar el siguiente,

DECRETO
CAPITULO |
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Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. El presente Decreto tiene por objeto regular el procedimiento de valoracién para la conservacion o eliminacion de
documentos, cualquiera que sea su soporte, en los términos de la Ley 4/1994 de 24 de mayo, de Archivos y Patrimonio
Documental de La Rioja, y para la destruccién de aquellos documentos emitidos originalmente en soporte papel de los que
se hayan efectuado copias electronicas auténticas de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. Extiende su aplicacién a los documentos y series documentales producidos, conservados o reunidos por las instituciones
y Administraciones publicas que integran el patrimonio documental de La Rioja en la medida que les resulte de aplicacion.

En cuanto a la Administracion Publica autonémica, la presente norma sera de aplicacion al sector publico autondmico en
los términos del articulo 2 de la Ley 3/2003, de 3 de marzo.

Articulo 2. Objetivos.
Los objetivos primordiales de esta norma son los siguientes:

a) Evaluar los documentos y/o series documentales que deben conservarse o eliminarse conforme al procedimiento
establecido en el presente Decreto

b) Garantizar la conservacion de los documentos de forma que puedan ejercitarse los derechos e intereses legitimos de
cualquier institucidn publica o privada, persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades, asi como servir como fuente
de informacién para la gestién administrativa, la investigacion o para cualquier otro fin.

c) La paulatina transformacion de los documentos en soporte electrénico como paso previo y necesario para la implantacion
de la Administracion electronica.

Articulo 3. Definiciones.
A los efectos del presente Decreto se entiende por:

a) Documento: toda expresion en lenguaje natural o convencional, incluidas las de caracter gréfico, sonoro o audiovisual,
recogida en cualquier soporte material, incluso los soportes informaticos que constituyan testimonio de las actividades del
hombre y de los grupos humanos.

b) Archivo: es el conjunto organizado de documentos, o la agrupacidn de varios de ellos, reunidos por cualquier institucion
publica o privada, persona fisica o juridica en el ejercicio de sus funciones.

c) Identificacion documental: es el proceso archivistico necesario para la identificacion de las series documentales
necesaria para la elaboracién del cuadro de clasificacion.

d) Gestion Documental: es el conjunto de funciones y procesos reglados, aplicados a los documentos, que garantizan el
uso y acceso de los mismos. Tiene caracter transversal ya que participan en la misma todas las personas responsables en
la gestion administrativa y se aplica a todos los &mbitos de actividad.

e) Cuadro de clasificacion: es el instrumento de gestion documental que identifica y estructura las series documentales
siendo reflejo de las actividades y funciones que tienen atribuidas las instituciones y administraciones que integran el patrimonio
documental riojano.

f) Serie documental: conjunto de documentos producidos por un 6rgano en el desarrollo de sus funciones y una misma
actividad administrativa regulada con caracter general por la misma normativa juridica y/o de procedimiento.

g) Calendario de conservacion documental y acceso: es el documento publico resultado del proceso de valoracion
documental.

h) Organo de gestion del Sistema Archivos de La Rioja. Es el Secretario General Técnico de la consejeria competente en
materia de Archivo General de La Rioja al que corresponden las funciones establecidas en el articulo 12 de la Ley 4/1994, de
24 de mayo, de Archivos y Patrimonio Documental de La Rioja y las contenidas en el presente Decreto.

Articulo 4. Principios.
La consecucion de los objetivos de este Decreto esta inspirada en los siguientes principios:
a) Transparencia, accesibilidad e igualdad, en los términos establecidos en la legislacion vigente.

b) Los principios de funcionamiento establecidos en el articulo 3.1 de la Ley 4/2005, de 1 de junio, de Funcionamiento y
Régimen Juridico de la Administracion de la Comunidad Autdnoma de La Rioja.
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c) Transversalidad, en las funciones de gestion documental.
d) Adaptacion a las nuevas tecnologias.
Articulo 5. Aplicacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

La Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de La Rioja, a través de la consejeria competente en materia de
tecnologias de la informacion y la comunicacion, promoverd la utilizacion de estas tecnologias en el tratamiento, gestion,
conservacion, acceso y difusion de los documentos generados por el sector publico autondémico.

CAPITULO Il
Valoracion documental
Articulo 6. Concepto.

1. Se entiende por valoracion documental el proceso archivistico que consiste en el estudio y analisis de las caracteristicas
historicas, administrativas, juridicas e informativas de la documentacion que tiene por objeto establecer la posible eliminacion
0 expurgo, los plazos de transferencia y el régimen de accesibilidad de la documentacion.

2. El proceso de valoracién documental debe documentarse de manera fehaciente. Para ello, en el sector publico
autonémico se utilizara el documento de identificacion y valoracion documental.

3. El resultado de este proceso se plasmara en el calendario de conservacion y acceso regulado en el articulo 9.

4. No procedera la valoracion documental, la conservacién ni la transferencia al Archivo General de copias asi como
documentos cuyo valor para el expediente sea nulo por ser documentos de apoyo para la gestion o de mera remision y/o la
informacion se haya incorporado a sistemas de informacion corporativos que retinen las condiciones de seguridad establecidos
nacional o internacionalmente.

Articulo 7. Organos competentes.

1. En el caso del sector publico autonémico, la valoracidén documental se realizara por las secretarias general técnicas
u organos asimilables, correspondiendo al 6rgano de gestion del Sistema de Archivos de La Rioja la determinacion de los
criterios que deben regir el proceso de valoracion documental. La valoracion se centrara en los valores primarios de las series
documentales.

Las secretarias generales citadas u 6rganos asimilables deberan contar con todos los 6rganos interesados y serén
asistidas necesariamente por los técnicos de archivo del érgano de gestion del Sistema de Archivos de La Rioja.

Cuando la complejidad o la naturaleza de los asuntos a tratar lo aconsejen, y en lo relativo en particular a los valores
secundarios, se debera requerir al asesoramiento de profesionales reconocidos en los distintos ambitos afectados.

2. Cuando las series y/o documentos a valorar tengan carécter horizontal, es decir, afecten a mas de una consejeria u
organismo, la valoracion se realizara en el seno del 6rgano de gestion del Sistema de Archivos de La Rioja.

3. La elaboracion del cuadro de clasificacion de las entidades que integran el sector publico autonémico es responsabilidad
del Archivo general que debera contar con la colaboracion de los distintos 6rganos gestores competentes por razén de la
materia.

Articulo 8. Actividades del proceso de valoracién documental.
La valoracién documental es un proceso que comprende las siguientes tareas:

a) Elaborary proponer los criterios de valoracion de las series documentales para su eliminacion, conservacion permanente
y acceso.

b) Valorar cada serie documental individualmente.

c) Establecer los plazos de transferencia de las series documentales.

d) Elaborar el documento de identificacion y valoracion documental resultado de las operaciones anteriores.
Articulo 9. Terminacion del proceso de valoracion documental.

1. El 6rgano gestor del Sistema de Archivos, a la vista de los documentos de identificacion y valoracion documental
elaborados por las secretarias u drganos asimilados elaborara el proyecto de calendario de conservacion documental y acceso,
que tendré el siguiente contenido minimo:

a) Identificacion de la totalidad de las series documentales existentes.

Este documento se ha almacenado en el repositorio de documentos electrénicos del Gobierno de La Rioja con cédigo seguro de verificacion BOR-A-20140122-I--10 Direccién de verificacion: < http://www.larioja.org/verificacion > . El documento consta de un total de 5 pagina(s).



Pagina 1099 / Nim. 9 BOLETIN OFICIAL DE LA RIOJA Miércoles, 22 de enero de 2014

b) Datos de identificacion de cada serie.

c) Periodo de permanencia y transferencia de cada serie en los archivos del sistema.

d) Plazo de conservacion de la documentacion.

e) Tipo de conservacion de la serie que podra ser total, parcial de la serie o de la unidad documental o expediente.
f) Tipo de eliminacion o método de muestreo a aplicar en su caso.

g) Condiciones de accesibilidad y consulta.

2. El calendario de conservacion y acceso se elevara por el rgano gestor del Sistema de Archivos al titular de la consejeria
competente en materia de Archivo General para su aprobacion.

3. La Resolucién de aprobacion y sus posibles modificaciones serén publicadas en la sede electronica del Gobierno de
La Rioja: www.larioja.org.

4. Con caracter general, no procederd la transferencia al Archivo general de series documentales que no hayan sido
previamente valoradas. La transferencia so6lo sera posible cuando se justifique la ausencia de espacio aprovechable por parte
del titular del la Secretaria General Técnica u érgano asimilable.

CAPITULO III
Eliminacion documental
Articulo 10. Procedimiento de eliminacion documental.

1. El procedimiento de eliminacién material de los documentos y/o series documentales valoradas, cualquiera que sea
su soporte, se ajustara a lo previsto en el calendario de valoracion documental y acceso y se iniciard en el ambito del sector
publico autondémico por Resolucion de cada secretaria general técnica u 6rgano asimilado o mediante resolucién del 6rgano de
gestion del Sistema de Archivos de La Rioja, si se trata de series documentales y/o documentos que ya han sido transferidos
al Archivo General.

2. La eliminacién material corresponde al drgano de gestion del Sistema de Archivos de La Rioja, que debera emplear
métodos certificados que garanticen la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacidn y que respeten
la normativa relativa a la proteccion de datos de caracter personal.

3. En el expediente de eliminacién deberan constar los siguientes documentos:

a) Memoria de necesidad.

b) Resolucién de aprobacion por el 6rgano que inicid el procedimiento.

c) Acta de eliminacion.

4. Todos los documentos que forman parte del procedimiento de eliminacion se generaran y custodiarén electronicamente.

5. El érgano de gestion del sistema de archivos de La Rioja comunicard la eliminacién material al rgano que inicio el
expediente para la incorporacién al mismo de la correspondiente Acta de eliminacion.

Articulo 11. Contenido de la memoria de necesidad.

La memoria sera elaborada por el 6rgano poseedor de la documentacion y contendrd como minimo los siguientes extremos:
a) Archivo en el que estan depositados los documentos y/o series documentales.

b) Referencia exacta a las series y/o documentos afectados de acuerdo con el cuadro de clasificacion.

¢) Muestreo de conservacion que se proponga en su caso.

d) Referencia al calendario de conservacion documental y acceso.

Articulo 12. Acta de eliminacion.

La eliminacion material requiere la expedicion de las correspondientes actas de eliminacion que contendran como minimo,
el lugar, fecha y duracién de las operaciones de eliminacién y procedimiento utilizado.

CAPITULO IV
Destruccion de documentos en soporte no electronico mediando copia auténtica.
Articulo 13. Ambito.
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1. Los documentos originales en papel o cualquier otro soporte no electrénico admitidos por la ley como prueba de los que
se hayan efectuado copias electrdnicas auténticas se podran destruir de acuerdo con lo previsto en la presente norma.

La eliminacion procedera siempre y cuando el soporte original carezca de valor historico o de otro carécter relevante que
aconseje su conservacion y proteccion y siempre que en el soporte original no figuren firmas u otras expresiones manuscritas
0 mecanicas que confieran al documento un valor especial 0 que supongan el contenido esencial del documento por su valor
probatorio de derechos y obligaciones.

2. En los casos previstos en el apartado anterior en los que se aprecie que el soporte papel o no electronico tiene valor
documental en si mismo, el 6rgano competente por razén de la materia sometera la decision sobre la procedencia de la
valoracion a su correspondiente secretaria general técnica u 6rgano asimilable en el ambito del sector publico autonémico,
quien en su caso iniciara el proceso de valoracion correspondiente aplicandose lo dispuesto en el capitulo segundo.

Articulo 14. Procedimiento de destruccion.

La destruccion se sujetara al procedimiento previsto en el capitulo anterior con las siguientes especialidades relativas a
la memoria:

a) Debera ademas hacer mencion expresa a la existencia de copias auténticas electronicas de los documentos originales
en papel a eliminar y, en su caso, a su carencia de valor historico o de otro caracter relevante que aconseje su conservacion
y proteccion.

b) Deberé constar en la misma las garantias de conservacion de las copias electronicas y de las condiciones de
seguridad que en relacion con la conservacion y el archivo de los documentos electronicos establece el Esquema Nacional de
Interoperabilidad. Este andlisis sera realizado en el caso del sector publico autonémico por el 6rgano competente en materia
de tecnologias de la informacion.

Disposicion adicional primera. Procedimientos especiales.
Lo dispuesto en este decreto es sin perjuicio de la regulacion especial que pueda contenerse en la normativa sectorial.

Disposicion adicional segunda. Aplicacion supletoria respecto de los 6rganos que integran el patrimonio documental
riojano.

Los procedimientos regulados en la presente norma seran de aplicacion a las instituciones y Administraciones que integran
el patrimonio documental riojano de acuerdo con los articulos 4 a 7 de la Ley 4/1994, de 24 de mayo, de Archivos y Patrimonio
Documental de La Rioja, en la medida que no hayan dictado sus propias normas reglamentarias o en defecto de éstas, en
los términos del articulo 28 de la citada Ley.

Disposicién adicional tercera. Determinacién del nivel de acceso a los documentos publicos.

Las determinaciones en cuanto al acceso que se establezcan en el Calendario de Conservacion y Acceso, se ajustaran
a lo que disponga la legislacion vigente en la materia.

Disposicion final primera. Facultad para dictar disposiciones en aplicacion del Decreto.

Se faculta al titular de la consejeria competente en materia de Archivo General para dictar las normas que sean precisas
para la aplicacion del presente Decreto.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.
El presente Decreto entraré en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de La Rioja.

En Logrofio a 17 de enero de 2014.- El Presidente, Pedro Sanz Alonso.- La Consejera de Administracion Publica y
Hacienda, M# Concepcién Arruga Segura.
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