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1. CONCEPTO DE DOCUMENTO,

DOCUMENTO: (...)"Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser

empleados como tales para probar algo. Cosa que sirve para testimoniar un hecho o

informar de él, especialmente del pasado”

Ley (art. 49)2> DOCUMENTO: "toda expresion en lenguaje natural o

P@{tﬁﬁ[ﬁfﬂ@@ﬁ@ convencional y cualquier otra expresién grdfica, sonora o en imagen,

Historic . . . o .
! riee recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soporte

informdticos”.

QQ / SISTEMA ) ESPANOL  (art. 2) >DOCUMENTO DE ARCHIVO: “ejemplar en cualquier tipo de
ACHIVOS oo de o sy o y
@ am® ¥ AP U RV § AV AN soporte, testimonio de las actividades y funciones de las personas fisicas y

Jjuridicas, publicas o privadas.”

Tras todos estos enfoques, podemos determinar que el documento, al mismo tiempo que es
fuente de informacidn, se reconoce legalmente como prueba de que un acto ha sido o no ejecutado,

aunque no todos los documentos se encuentran regulados adecuadamente.

Los documentos administrativos tienen DOS FUNCIONES PRINCIPALES:

» CONSTANCIA: aseguran la conservacion de los actos de la Administracion, acreditan sus efectos

y garantizan el derecho de acceso y consulta a los mismos.

» COMUNICACION: sirven como medio de comunicacion de los actos de la Administracion al

ciudadanoy a otros organismos publicos.

Y
v

fc\ ) 7\ ’ 4 e .
220 14. Pocumento piblico administrativo (ar. 26)

1. Se entiende por documentos publicos administrativos los validamente emitidos
por los 6rganos de las Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas emitiran los
documentos administrativos por escrito, a través de medios electrénicos, a menos que su

naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresion y constancia.
2. Para ser considerados validos, los documentos electronicos administrativos deberan:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electronico segun

un formato determinado susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.
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b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin perjuicio de

su posible incorporacion a un expediente electronico.
c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.
e) Incorporar las firmas electronicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la

normativa aplicable.

Se consideraran validos los documentos electronicos, que, cumpliendo estos requisitos, sean

trasladados a un tercero a través de medios electronicos.

3. No requeriran de firma electrénica, los documentos electronicos 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.

1.2.  Documento adwmivistrativo electrévico 2
) @

2\

Documen ministrativo electrénico. A

1. Se entiende por documento administrativo electronico la informacion de cualquier naturaleza
en forma electronica, archivada en un soporte electrdnico, sequn un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado admitido en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y normativa correspondiente, y que haya sido generada, recibida o incorporada por

las Administraciones Publicas en el ejercicio de sus funciones sujetas a Derecho administrativo.

2. Cuando en el marco de un procedimiento administrativo tramitado por medios electronicos
el organo actuante esté obligado a facilitar al interesado un ejemplar de un documento administrativo
electronico, dicho documento se podra sustituir por la entrega de los datos necesarios para su acceso

por medios electronicos adecuados.
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1.3. Coplas

v \ ~ Articulo 27: Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones
_ Publicas
R0V
1. Cada Administracion Publica determinara los ¢rganos 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 Administracion General del Estado, las Comunidades Auténomas v 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.

2. Tendran la consideracion de copia auténtica de un documento publico administrativo o
privado las realizadas, cualquiera que sea su soporte, por los érganos 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.

3. Para garantizar la identidad y contenido de las copias electronicas 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:
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a) Las copias electronicas de un documento electrénico original o de una copia electrdnica

auténtica, con o sin cambio de formato, deberan incluir los metadatos que acrediten su condicion

de copia y que se visualicen al consultar el documento.

b) Las copias electronicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no
electronico susceptible de digitalizacion, requeriran 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 digitalizacion, el proceso tecnologico que permite convertir un documento
en soporte papel o en otro soporte no electronico en un fichero electronico que contiene la

imagen codificada, fiel e integra del documento.

c) Las copias en soporte papel de documentos electronicos requeriran que en las mismas
figure la condicion de copia y contendran un codigo generado electrénicamente u otro sistema
de verificacion, que permitira contrastar la autenticidad de la copia mediante el acceso a los

archivos electrénicos del drgano 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 electrénico que se
encuentre en poder de la Administracién o bien mediante una puesta de manifiesto electronica

conteniendo copia autentica del documento original.

A estos efectos, las Administraciones haran publicos, a través de la sede electronica

correspondiente, los cadigos seguros de verificacion u otro sistema de verificacion utilizado.

4. Los interesados podran solicitar, en cualquier momento, la expedicion de copias
auténticas de los documentos publicos administrativos que hayan sido validamente emitidos por
las Administraciones Publicas. La solicitud se dirigira al 6rgano que emitio el documento original,
debiendo expedirse, salvo las excepciones derivadas de la aplicacion de la Ley 19/2013, de g de
diciembre, en el plazo de quince dias a contar desde la recepcién de la solicitud en el registro

electronico de la Administracion u Organismo competente.

Asimismo, las Administraciones PuUblicas estaran obligadas a expedir copias auténticas
electronicas de cualquier documento en papel que presenten los interesados y que se vaya a

incorporar a un expediente administrativo.
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5. Cuando las Administraciones Publicas expidan copias auténticas electronicas, debera

quedar expresamente asi indicado en el documento de la copia.

6. La expedicion de copias auténticas de documentos publicos notariales, registrales y

judiciales, asi como de los diarios oficiales, se regira por su legislacion especifica.

\
s

Requisitos de validez y eficacia de las copias auténticas de documentos. Art. 47 &

/

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 27.2 de la Ley 39/2015, de1de  ( )
octubre, tendra la consideracion de copia auténtica de un documento publico
administrativo o privado original o de otra copia auténtica, la realizada, cualquiera que sea su soporte,
por los 6rganos competentes de las Administraciones Publicas en las que quede garantizada la identidad

del drgano que ha realizado la copia y su contenido.

2. Las copias auténticas se expediran siempre a partir de un original o de otra copia auténtica y

tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales.

1. En el ambito estatal, seran competentes para la expedicion de copias auténticas de
documentos publicos administrativos o documentos privados, que sean documentos originales o copias

auténticas de documento original los siguientes érganos:

a) Los érganos a los que corresponda la emision de los documentos originales.

)
b) Los érganos a los que corresponda la custodia y archivo de documentos.

c) Los 6rganos que hayan previsto sus normas de competencia.

d) Las oficinas de asistencia en materia de registros, respecto de los documentos originales o
copias auténticas presentados por las personas interesadas para que se remitan desde la Oficina a la

unidad competente para su incorporacion a un expediente administrativo.

2. La expedicion de copias auténticas de documentos pUblicos administrativos o documentos
privados, que sean documentos originales o copias auténticas de documento original, podra llevarse a
cabo mediante actuacion administrativa automatizada o por personal funcionario habilitado inscrito en
el Registro de Funcionarios Habilitados de la Administracion General del Estado al que se refiere el

articulo 31 de este Reglamento.
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3. Los titulares de los 6rganos que se relacionan en los parrafos a), b) ¢) y d) del apartado 1 de este

articulo designaran a los funcionarios y funcionarias habilitados para la emision de las copias

electronicas auténticas, que se llevarad a cabo mediante el correspondiente proceso de digitalizacion.

Emision de copias de documentos aportados en papel por el interesado. Art. 49

Cuando el interesado presente en papel una copia de un documento publico administrativo o de
un documento privado para incorporarlo a un expediente administrativo, el proceso de digitalizacion por
la Administracion Publica generara una copia electrénica que tendra el mismo valor que la copia

presentada en papel.

Referencia temporal de los documentos administrativos electrénicos. Art. 50

1. Todos los documentos administrativos electrénicos deberan llevar asociadas una de las
siguientes modalidades de referencia temporal, de acuerdo con lo que determinen las normas

reguladoras de los respectivos procedimientos:

a) MARCA DE TIEMPO, entendiendo por tal la asignacion por medios electronicos de la fecha'y,

en su caso, la hora a un documento electronico.

b) SELLO ELECTRONICO CUALIFICADO DE TIEMPO, entendiendo por tal la asignacion por
medios electronicos de una fechay hora a un documento electronico con la intervencion de un prestador
cualificado de servicios de confianza que asegure la exactitud e integridad de la marca de tiempo del
documento. Los sellos electronicos de tiempo no cualificados seran asimilables a todos los efectos a las

marcas de tiempo.

2. La marca de tiempo sera utilizada en todos aquellos casos en los que las normas reguladoras

no establezcan la utilizacion de un sello electronico cualificado de tiempo.

La informacion relativa a las marcas vy sellos electronicos cualificados de tiempo se asociara a los
documentos electronicos en la forma que determine el Esquema Nacional de Interoperabilidad y

normativa correspondiente.

3. La relacion de prestadores cualificados de servicios de confianza que prestan servicios de
sellado de tiempo en el sector publico deberd estarincluida en la «Lista de confianza de prestadores de

servicio de confianza».
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14. Expediente Adwministrativo

2\ . Art7o. 1 Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de

documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la

2O\?  resolucidn administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2. Los expedientes tendran formato electronico y se formaran 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 electrdnica

certificada de la resolucion adoptada.

3. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrdnico, se hara de
acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en las correspondientes
Normas Técnicas de Interoperabilidad, y se enviara completo, foliado, autentificadoy acompanado
de unindice, asimismo autentificado, de los documentos que contenga. La autenticacion del citado
indice garantizara la integridad e inmutabilidad del expediente electronico 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.

4.No formara parte del expediente administrativo la informacion que tenga caracter 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 6rganos o
entidades administrativas, asi como 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.

Expediente electrénico

D2
1. El foliado de los expedientes administrativos electronicos se llevara a O

cabo mediante un indice electrénico autenticado que garantizara la integridad

del expediente y permitird su recuperacion siempre que sea preciso.
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2. Un mismo documento electrénico podra formar parte de distintos expedientes

administrativos.

3. El indice electrénico autenticado sera firmado por el titular del drgano que conforme el
expediente para su tramitacion o bien podra ser sellado electronicamente en el caso de expedientes

electronicos que se formen de manera automatica, a través de un sistema que garantice su integridad.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, el derecho de

acceso de las personas interesadas que se relacionen electronicamente con las Administraciones
Publicas al expediente electronico y, en su caso, a la obtencion de copia total o parcial del mismo, se
entenderd satisfecho mediante la puesta a disposicién de dicho expediente en el Punto de Acceso
General electrénico de la Administracion competente o en la sede electrénica o sede electrdnica

asociada que corresponda.

Atal efecto, la Administracion destinataria de la solicitud remitira al interesado o, en su caso a su
representante, la direccién electrénica o localizador que de acceso al expediente electronico puesto a
disposicion, garantizando aquella el acceso durante el tiempo que determine la correspondiente politica
de gestion de documentos electronicos siempre de acuerdo con el dictamen de valoracion emitido por
la autoridad calificadora correspondiente, y el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de
proteccion de datos de caracter personal y de transparencia y acceso a la informacion publica y de

patrimonio documental, histérico vy cultural.

15.  Formalizacién

Formalizacion de documentos. Art. 3
RD :

1. Todo documento que contenga actos administrativos, incluidos

los de mero tramite, debe estar formalizado.

Se entiende por formalizacidn la acreditacidn de la autenticidad de la voluntad del érgano emisor,
manifestada mediante firma manuscrita o por simbolos o cédigos que garanticen dicha autenticidad

mediante la utilizacion de técnicas o medios electronicos, informaticos o telematicos.
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2. En los restantes documentos, especialmente en aquellos de contenido informativo, no se

exigira formalizacion, siendo suficiente con la constancia del ¢rgano autor del correspondiente

documento.
nfeccion mentos. A

1. En todos los documentos que contengan actos administrativos, incluidos los de mero tramite,
cuyos destinatarios sean los ciudadanos, debe figurar un encabezamiento en el que consten al menos

los siguientes datos:

a) El titulo del documento, que expresard con claridad y precision el tipo de documento, su

contenido esencial y, en su caso, el procedimiento en el que se inserta.

b) El nimero o clave asignado para la identificacion del expediente en el que se integra el
documento, con el objeto de facilitar al ciudadano su mencion en las comunicaciones que dirija a la

Administracion.
2. Enlos documentos que hayan de estar formalizados debe constar:

a) La denominaciéon completa del cargo o puesto de trabajo del titular del drgano
administrativo competente para la emision del documento; asi como el nombre y apellidos de Ia

persona que formaliza el documento.

b) Enlos casos en que lo haga por delegacién de competencias o delegacion de firma se hara
constar tal circunstancia, expresando la disposicion de delegacion y la denominacion del cargo o

puesto de trabajo de quien formaliza.
c) Ellugary lafecha en que se formalizé el documento.

d) La identificacion del destinatario del documento, expresandose nombre y apellidos, si se
trata de una persona fisica, la denominacion social en los casos de personas juridicas privadas o la

denominacion completa del érgano o entidad a la que se dirige.

Utilizacion de lengua cooficiales en material impreso y modelos normalizados. Art. 5

1. Los impresos normalizados que se pongan a disposicion de los ciudadanos en las
dependencias situadas en el ambito territorial de una Comunidad Auténoma con lengua

cooficial seran bilingies en castellano y en la lengua cooficial. (...)

|Este tema va acompafiado de una clase en video en age.josenrique.es| Pag. 13



T@MA D&wmmf&. Q@gt%fﬂ& Y %HJW@,. 4 7:”“5#%“'4/

1S )

g
L

ri | material impreso. Art.

1. El material impreso normalizado para su utilizacion en comunicaciones de tipo general se
clasificara en oficios, notas interiores y cartas en funcion, respectivamente, del caracter externo,

interno y personal o protocolario de la comunicacion. (...)

3. La estructura, el formato vy los supuestos de utilizacion de cada una de las categorias de
material impreso mencionadas en los anteriores apartados seran determinados en el Manual de

Imagen Institucional de la Administracion General del Estado. (...)
] model licitud. Art.

1. EI Ministerio de Administraciones Publicas (Ministerio de Hacienda y Funcién Publica)
mantendrd permanentemente actualizado y a disposicion publica un catdlogo de los modelos
normalizados de solicitud elaborados por la Administracion General del Estado, sus Organismos
autonomos y los Servicios Comunes y Entidades Gestoras de la Seguridad Social a partir de la
entrada en vigor de este Real Decreto. (Se gestionard por la Subsecretaria de Hacienda y Funcion Publica

del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica).

2. Todo modelo normalizado de solicitud con efectos frente a terceros, cualquiera que sea su

soporte, debera publicarse en el "Boletin Oficial del Estado".

3. Los modelos normalizados de solicitud que se elaboren seran remitidos al Ministerio de
Administraciones Publicas (Ministerio de Hacienda y Funcion Publica) para su inclusion en el catalogo

al que se refiere el apartado 1 de este articulo.

1.6. Clasificacién de los documentos administrativos

emitidos por la Adwmivistraciéw.

La clasificacion que seguiremos se corresponde con la establecida en el Manual de
Documentos Administrativos (editado por el MAP, 1994). Esta clasificacion parte de la base de que

cada documento contiene una declaracidn, una manifestacion de un érgano administrativo para cumplir

un fin concreto: decidir, transmitir actos, dejar constancia y opinar o proponer actuaciones. Asi pues, se

establecen cuatro categorias de documentos:

= DOCUMENTOS DE DECISION O RESOLUTIVOS:“ contienen una declaracién de

voluntad de un 6rgano administrativo sobre materias de su competencia
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- Resoluciones: documento que contiene las decisiones del érgano competente que pone fin
al procedimiento administrativo, resolviendo todas las cuestiones que se han planteado en

el mismo.

- Acuerdos: El acuerdo es el documento que recoge las decisiones adoptadas por el érgano
competente sobre la iniciacion del procedimiento y otras cuestiones que se susciten durante

su tramitacion, previas a la resolucion.

= DOCUMENTOS DE TRANSMlSlONﬂ: comunican la existencia de hechos o actos a otras

personas, 6rganos o entidades:

Por su relacion entre emisor y destinatario de la informacion se clasifican en. Internos (Emisor
y destinatario son drganos que pertenecen a una misma organizacion administrativa) y Externos (el
destinatario esun ciudadano o un érgano que pertenece a una organizacion administrativa diferente

de aquella en la que estd integrado el emisor).
Por su contenido, se clasifican en:

= Notificaciones: documento por el que se comunica al interesado en un procedimiento

administrativo un acto decisivo (resolucion o acuerdo) que afecta a sus intereses y derechos.

= Publicaciones: permite cumplir la obligacion de transmitir un acto de decision. Se utiliza
cuando la notificacion es infructuosa, porque no se ha podido efectuar con los medios
ordinarios. Es una actuacion material que consiste en insertar un acto administrativo en un

diario oficial, tablén de anuncios o medio de comunicacion con el fin de comunicarlo.

= Oficios: documento que emite un organismo oficial para comunicar una actuacion
administrativa prevista legalmente e integrada en un procedimiento. Son, por tanto,
documentos propios de |a fase de ordenacion del procedimiento. Es un documento externo
con el que se comunica alguna circunstancia del procedimiento, se requiere el cumplimiento
de alguna obligacion (requerimiento) o su comparecencia para algun tramite u obligacion
(citacion). También documento que se utiliza para la comunicacion entre drganos o
unidades pertenecientes a diferentes Administraciones Publicas, o a diferentes entidades o

departamentos.

= Notas interiores: documento interno que se utiliza para la comunicacion entre 6rganos o

unidades dependientes de un mismo érgano superior.
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= (Cartas: La carta es el documento empleado para las comunicaciones de caracter personal,
protocolario o de contenido general, sin relacion directa con la tramitacion de un

procedimiento.

= Convocatorias/anuncios: documento en el que se difunde publicamente informacion de

caracter general.
= Emplazamiento: convocatoria para comparecer dentro de un plazo.

= Comunicacion: destinado a poner en conocimiento de los ciudadanos hechos o

circunstancias de un procedimiento administrativo.

= DOCUMENTOS DE CONSTANCIA O CONSTATACIONH: contienen una declaracidn

de conocimiento de un drgano administrativo, persona o entidad publica o privada, cuya finalidad

es la acreditacion de actos, hechos o efectos
o Actas: documentos que acreditan hechos, circunstancias, juicios o acuerdos.

o Diligencias: Es el documento con el que se hace constar internamente la ejecucion de un
tramite del procedimiento: desglose de documentos, comparecencias de los interesados,

toma de posesion de funcionarios, cotejo o compulsa, etc...

o Certificados: documento con el que se da fe de un hecho, del contenido de un documento o
de las circunstancias que constan en archivos, registros, libros de actas, etc. Su emisidn
corresponde a una persona autorizada legalmente; en los 6rganos colegiados, los juzgados,
los centros de ensefianza y en la Administracion local, su expedicion corresponde al

secretario.

o Certificados producidos por silencio administrativo: son documentos que emite un érgano
administrativo competente para dictar un acto expreso en un procedimiento administrativo
y que acredita la existencia y los efectos de un acto administrativo producido por silencio

administrativo.

= DOCUMENTOS DE JUICIOH: contienen una declaracién de juicio de un 6rgano

administrativo, persona o entidad, sobre las cuestiones de hecho o juridicas que sean objeto de

un procedimiento administrativo.
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¢ Informes: emitidos por autoridades u organismos distintos de los competentes para resolver,

emite opinion legal sobre una consulta especifica.
¢ Propuestas: preceptiva.
¢ Mocion: voluntaria.

¢ Dictamenes: emitidos por autoridades u organismos distintos de los competentes para

resolver, resuelve sobre la totalidad de un tema que puede originarse en una consulta.

DOCUMENTOS DE CONSTATACION DE OTRO ANTERIOR: Copias.

Ley 1.F. Patrimovio Documental

Patrimoenio

Historico

Articulo 49.(...) 2. Forman parte del Patrimonio Documental los
documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcion por
cualquier organismo o entidad de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participe
mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las personas privadas, fisicas o juridicas,

gestoras de servicios publicos en lo relacionado con la gestion de dichos servicios.

3. Forman igualmente parte del Patrimonio Documental los documentos con una antigiedad
superior a los cuarenta afios generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus actividades por
las entidades y asociaciones de caracter politico, sindical o religioso y por las entidades, fundaciones

y asociaciones culturales y educativas de caracter privado.

4. Integran asimismo el Patrimonio Documental los documentos con una antigledad superior
a los cien afios generados, conservados o reunidos por cualesquiera otras entidades particulares o

personas fisicas.

5. La Administracion del Estado podra declarar constitutivos del Patrimonio Documental
aquellos documentos que, sin alcanzar la antigiedad indicada en los apartados anteriores, merezcan

dicha consideracion.

Articulo 51.1. La Administracion del Estado, en colaboracion con las demas Administraciones

competentes, confeccionara el Censo de los bienes integrantes del Patrimonio Documental v el
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Catdlogo colectivo de los bienes integrantes del Patrimonio Bibliografico conforme a lo que se

determine reglamentariamente.

2. Alos efectos previstos en el apartado anterior, la Administracion competente podra recabar
de los titulares de derechos sobre los bienes integrantes del Patrimonio Documental y Bibliografico
el examen de los mismos, asi como las informaciones pertinentes para su inclusion, si procede, en

dichos Censo y Catalogo.

Articulo 52.1. Todos los poseedores de bienes del Patrimonio Documental y Bibliografico
estan obligados a conservarlos, protegerlos, destinarlos a un uso que no impida su conservacion y

mantenerlos en lugares adecuados.

2. Si los obligados incumplen lo dispuesto en el apartado anterior, la Administracion
competente adoptara las medidas de ejecucion oportunas, conforme a lo previsto en el articulo 36.3
de la presente Ley. El incumplimiento de dichas obligaciones, cuando ademas sea desatendido el
requerimiento por la Administracion, podra ser causa de interés social para la expropiacion forzosa

de los bienes afectados.

3. Los obligados a la conservacion de los bienes constitutivos del Patrimonio Documental y
Bibliografico deberan facilitar la inspeccion por parte de los organismos competentes para
comprobar la situacion o estado de los bienes y habran de permitir el estudio por los investigadores,
previa solicitud razonada de éstos. Los particulares podran excusar el cumplimiento de esta Ultima
obligacidn, en el caso de que suponga una intromision en sus derechos a la intimidad personal y

familiary a la propiaimagen, en los términos que establece la legislacion requladora de esta materia.

4. La obligacion de permitir el estudio por los investigadores podra ser sustituida por la
Administracion competente, mediante el deposito temporal del bien en un Archivo, Biblioteca o
Centro analogo de caracter publico que reuna las condiciones adecuadas para la sequridad de los

bienes y su investigacion.

ELIMINACION DE POCUMENTOS
= Se entiende por ELIMINACION DE DOCUMENTOS la destruccién fisica de unidades o series

documentales por el 6rgano responsable del archivo u oficina publica en que se encuentren,

empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su
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posterior utilizacion. La eliminacion de documentos solo podra llevarse a cabo, tras el
correspondiente proceso de valoracion documental.
= Se entiende por VALORACION DOCUMENTAL el estudio y analisis de las caracteristicas histdricas,

administrativas, juridicas, fiscales e informativas de la documentacion.

El proceso de valoracion establecera los plazos de transferencia, la posible eliminacion o

expurgo y el régimen de accesibilidad de la documentacion.

Departamento ministerial presentaran sus propuestas de eliminacion o en su caso, de conservacion

1. Los grupos de trabajo de coordinacion archivistica de cada

permanente para el dictamen preceptivo por la Comisién Superior Calificadora de Documentos

Administrativos.

2. Alos efectos de este Real Decreto, la eliminacion de documentos, incluidos los documentos
y expedientes electronicos, custodiados por los archivos del Sistema, sélo podra llevarse a cabo

cumpliendo los requisitos y el procedimiento establecido en la normativa vigente.

3. Enelsenode los grupos de trabajo de coordinacion archivistica se potenciara la elaboracion

de calendarios de conservacion y la valoracion coordinada de series.

Los calendarios de conservacion, determinaran para cada serie o agrupacion documental, las
fases de actividad, semiactividad o inactividad administrativa y delimitaran los periodos de
permanencia de los documentos en cada uno de los tipos de archivo definidos segun el ciclo vital. En
ningun caso se transferiran al Archivo Intermedio agrupaciones documentales cuando previamente

la Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos haya dictaminado su eliminacion.

Tiem nservacion ruccion mentos. A

1. Los documentos presentados por el interesado en soporte papel que por
cualquier circunstancia no le puedan ser devueltos en el momento de su
presentacion, una vez digitalizados seran conservados a su disposicion durante seis meses para que

pueda recogerlos, independientemente del procedimiento administrativo al que se incorporen o de la

|Este tema va acompafiado de una clase en video en age.josenrique.es| Pag. 19



T@Mﬂ( D&QV‘M&Wf&' Qa?'u%tﬂ@, 4 %ﬂokw&.

Administracion Publica a que vayan dirigidos, salvo que reglamentariamente la Administracion

correspondiente establezca un plazo mayor.

2. Los documentos presentados por el interesado en formato electronico dentro de un
dispositivo, que por cualquier circunstancia no le puedan ser devueltos en el momento de su
presentacion, una vezincorporados al expediente seran conservados a su disposicion durante seis meses
para que pueda recogerlos, independientemente del procedimiento administrativo al que se incorporen
o de la Administracion Publica a que vayan dirigidos, salvo que reglamentariamente la Administracion

correspondiente establezca un plazo mayor.

3. Transcurrido el plazo previsto en los apartados anteriores, la destruccion de los documentos se
realizara de acuerdo con las competencias del Ministerio de Cultura y Deporte o del drgano competente
de la comunidad auténoma, y siempre que no se trate de documentos con valor histérico, artistico u otro
relevante o de documentos en los que la firma u otras expresiones manuscritas o mecanicas confieran

al documento un valor especial.

4. Cuando la generacion de copias electronicas auténticas se realice a partir de documentos
originales o copias auténticas de documentos en soporte no electrénico que se conserven formando
parte de sus correspondientes expedientes y series documentales en cualesquiera de las oficinas,
archivos o dependencias de cualquier organismo de las Administraciones publicas, dichos documentos
originales o copias auténticas de documentos en soporte no electronico se restituiran a sus oficinas,
archivos o dependencias de origen, donde les sera de aplicacion la normativa especifica en materia de
archivos y conservacion del patrimonio documental en su respectivo ambito y siguiendo lo establecido

por las autoridades calificadoras que correspondan.

5. En el dmbito estatal, se estara a lo preceptuado en el Real Decreto 1164/2002, de 8 de
noviembre, por el que se requla la conservacion del patrimonio documental con valor histérico, el control
de la eliminacion de otros documentos de la Administracion General del Estado y sus organismos
publicos y entidades de derecho publico y la conservacion de documentos administrativos en soporte

distinto al original.

Conservacion de documentos electronicos. Art. 54

1. De acuerdo con lo previsto en el articulo 46 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, las
Administraciones Publicas, asi como sus organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados

o dependientes, deberan conservar en soporte electronico todos los documentos que formen parte de
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un expediente administrativo y todos aquellos documentos con valor probatorio creados al margen de

un procedimiento administrativo.

La copia electronica auténtica generada conforme a lo dispuesto en el articulo 27 de la Ley
39/2015, de 1de octubre, tiene la consideracion de patrimonio documental a efectos de aplicacion de la
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol o la normativa autonomica
correspondiente, siendo el periodo de conservacion de los documentos el establecido por las

autoridades calificadoras que correspondan.

2. Cada Administracion Publica, regulara los periodos minimos de conservacion de los
documentos electronicos, que formen parte del expediente de un procedimiento cuya tramitacion haya

concluido, conforme a su normativa especifica de archivos y patrimonio documental.

Cuando se tenga conocimiento por la Administracion Publica, organismo o entidad de la
existencia de procedimientos judiciales que afecten o puedan afectar a documentos electrdnicos, estos
deberan conservarse a disposicion de los 6rganos jurisdiccionales, hasta tanto exista constancia de Ia
terminacion del procedimiento judicial correspondiente en las sucesivas instancias, por haber recaido
resolucion no susceptible de recurso o procedimiento alguno ante drganos jurisdiccionales nacionales o

internacionales.

3. La conservacion de los documentos electrénicos debera realizarse de forma que permita su
acceso y comprenda, como minimo, su identificacion, contenido, metadatos, firma, estructura y

formato.

Tambiénserd posible lainclusion de suinformacion en bases de datos siempre que, en este Ultimo
caso, consten los criterios para la reconstruccion de los formularios o modelos electronicos origen de los

documentos, asi como para la comprobacion de la identificacion o firma electronica de dichos datos.

Los plazos de conservacion de esta informacion estan sujetos a los mismos plazos establecidos

para los correspondientes documentos electronicos.

4. Para asegurar la conservacion, acceso y consulta de los documentos electrénicos archivados
con independencia del tiempo transcurrido desde su emision, se podran trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones, de acuerdo con lo previsto
en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre y en la normativa especifica de archivos y patrimonio

documental, historico y cultural.
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Asimismo, se planificaran las actuaciones de preservacion digital que garanticen la conservacion
a largo plazo de los documentos digitales y permitan de esta forma dar cumplimiento a lo establecido

en el parrafo anterior

5. En todo caso, bajo la supervision de los responsables de la sequridad y de los responsables de
la custodia y gestion del archivo electrénico y de los responsables de las unidades productoras de Ia
documentacion se estableceran los planes y se habilitaran los medios tecnoldgicos para la migracion de
los datos a otros formatos y soportes que permitan garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad,
conservacion y acceso al documento cuando el formato de los mismos deje de figurar entre los

admitidos por el Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa correspondiente.

|Este tema va acompafiado de una clase en video en age.josenrique.es| Pag. 22



