CONCELLO DE
PONTEVEDRA

Numero de expediente:2018/XENSEC/000023

Expediente | Creacion da comision cualificadora de documentos municipais.

Tramite Decreto de creacion.

Examinado o proxecto de creacion da comision cualificadora de documentos municipais,
redactado polo arquiveiro municipal, que formara parte dun sistema para determinar o
valor da documentacién que produce o Concello, asi como o uso que se lle vai a dar no
futuro, tendo o obxectivo de controlar o ciclo vital dos documentos producidos dende o
momento da sua creacién ata a stua desaparicién ou conservacion definitiva.

E considerando que a creacion desta comision esta prevista no regulamento do arquivo
municipal de Pontevedra e que, segundo o establecido no artigo 124 da Lei 7/1985,
Reguladora das base do réxime local, corresponde a Alcaldia dirixir a administracion
municipal asi como establecer a sGia organizacion,

DECRETO:

Primeiro.- Crear comision cualificadora de documentos municipais, prestando aprobacion
ao proxecto presentado arquivo municipal que regula a sia composicion e funcionamento
e que a continuacion se reproduce:

“Primeiro.- OBXECTO

O artigo 11 do Regulamento do Arquivo municipal de Pontevedra sinala a creacion da
Comision Cualificadora de Documentos Municipais (CCDM).

A CCDM ten por finalidade a avaliacion dos documentos e series documentais
-producidos, conservados ou reunidos polo Concello de Pontevedra e polos organismos e
entidades de el dependentes, calquera que sexa o seu soporte e incluindo os documentos
electronicos- determinando o seu prazo de conservacion ou eliminacion, transferencia e
rexime de acceso.

Segundo.- COMPOSICION
A CCDM tera a seguinte composicion:
Presidente: O Alcalde-Presidente ou Concelleiro en quen delegue.

Secretario: O titular da Secretaria da Administracion Municipal ou Técnico en quen
delegue.

Vogais: - O titular do Arquivo municipal ou Técnico de Arquivo en quen delegue.
- O titular da Intervencidn municipal ou Técnico en quen delegue.
- O titular da Asesoria xuridica municipal ou Técnico en quen delegue.

- O Responsable que ostente as competencias en materia de administracion electrénica
municipal ou Técnico en quen delegue.

As reuniéns da CCDM asistiran os Xefes de Servizo das oficinas cuxa documentacion vaia
ser avaliada.

Terceiro.- FUNCIONS
a) |dentificar, analizar e avaliar as series documentais, coa finalidade de determinar o
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valor administrativo, xuridico/legal, fiscal e informativo/histérico.

b) Proponer os prazos e condicions de eliminacion daquela documentacién que non sexa
de conservacion permanente, asi como a mostraxe que no seu caso se faga, mediante a
elaboracion de calendarios de conservacion.

c) Propofer os prazos e condicions para o acceso e uso da documentacion.

d) Formular as recomendacions que considere oportunas para a correcta aplicacién dos
acordos, e para asegurar a colaboracion das unidades administrativas.

e) Proponer as medidas de actuacion oportunas para atender as situacion relacionadas co
patrimonio documental, especialmente aquelas que impliquen risco para o mesmo.

f) O control e seguimento da correcta aplicacion dos ditames da CCDM.
g) Elaborar os informes relacionados co seu ambito competencial.

h) Colaborar no desefio e aplicacion dos procedementos municipais que xeran
documentacion, coa finalidade de determinar a sua futura utilizacién.

i) Propofier calquera outras medidas que permitan o cumprimento das suas funcions.
Cuarto.- FUNCIONAMENTO

a) A CCDM axustara o seu funcionamento ao disposto para os 6rganos colexiados na
Seccion 3§ do Capitulo Il do Titulo Preliminar da Lei 40/2015 de Réxime xuridico do Sector
Publico, sen prexuizo do disposto no presente Decreto.

b) A CCDM reunirase polo menos unha vez ao ano, por orde do seu Presidente e
mediante convocatoria do Secretario.

c) A convocatoria ira acompanada da orde do dia, e se remitiran os informes técnicos e
xuridicos dos documentos a ditaminar.

d) Para a valida constitucion da CCDM se requirird en primeira convocatoria a presenza
de dous terzos dos membros, e a metade en segunda convocatoria; en ambos casos sera
necesario a asistencia do Presidente e Secretario, ou das persoas que os substitian.

e) As sesions convocaranse con sete dias de antelacién a data sinalada para a sia
celebracion, e as extraordinarias con, a lo menos, dous dias habiles de antelacion.

f) Os acordos se tomaran por maioria simple, agas nos casos de eliminacién nos que se
esixira unanimidade.

g) Se levantara acta da sesion, a cal incluira como anexo o ditame de cualificacion de
documentos, dela se remitira copia aos Servizos implicados, ao Arquivo e aos membros
da CCDM.

Quinto.- PROCEDEMENTO

a) Poderan presentar, ante o Secretario da CCDM, propostas de avaliacién o Arquivo e os
distintos Servizos municipais, os cales se poran en contacto co Arquivo para comezar o
proceso de estudo das series.

b) O Arquivo fara o estudo de identificacion, avaliacion e seleccién contando coa
colaboracion dos distintos Servizos.

c) Dito estudo basearase nun formulario normalizado (ver Anexo 1), que debera conter, a
lo menos, a seguinte informacion:

c.1) Para a identificacion:
- A procedencia institucional, co fin de cofecer a estrutura organica, as funcions e as
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actividades.

- A especificacién da serie documental obxecto do estudo, a sia denominacion e contido
informativo.

- A normativa que regula o procedemento.

- As datas extremas da serie ou fraccion de serie, a sua ordenacion, volume, soporte e
outros atributos.

c¢.2) Para a avaliacion:

- Determinacion dos valores administrativos, legal/xuridico, fiscal e informativo/historico,
indicando os seus prazos de prescricion.

- Réxime e termo para o exercicio do dereito de acceso.

c.3) Para a seleccion:

- Proposta motivada de conservacion permanente ou eliminacion total ou parcial.
- A mostraxe que se fara no caso de eliminacion parcial.

d) Os Servizos cuxos documentos vaian ser avaliados emitiran un informe no que consten
os valores administrativos, legal/xuridico e fiscal, no seu caso, indicando os prazos de
tempo nos que ditos valores prescriben; asi como si os documentos son de acceso libre
ou limitado por mor da proteccion de datos.

e) Non se poderan eliminar documentos mentres persista o seu valor probatorio de
dereitos e obrigas referidos a persoas fisicas ou xuridicas.

Ademais dos documentos considerados de interese histdrico ou administrativo se
conservaran:

- Os considerados esenciais para a xestion de documentos electrénicos municipais.

- Os que reflicten a orixe, organizacion e a evolucion das funcions e estruturas organicas
do Concello e os seus organismos.

- Os emanados dos organos de goberno.
- Os Rexistros, Actas e documentacion recapitulativa Gnica.

- Os que contenan informacion significativa sobre acontecementos e feitos de importancia
para a historia politica, economica ou social da cidade de Pontevedra.

- Os que contefian informacion de tipo estatistico Util para o estudo da historia.
- Todos os documentos anteriores a 1960.
f) Os acordos aprobados pola CCDM se elevaran & Resolucion da Alcaldia.

g) Os ditames da CCDM xunto coa Resolucion da Alcaldia enviaranse ao Consello de
Avaliacion Documental de Galicia, segundo o disposto no Decreto 15/2016, de 14 de
xaneiro, polo que se regula a composicién e o funcionamento do Consello de Avaliacion
Documental de Galicia e o procedemento de avaliacién e seleccion de documentos.

h) A CCDM elaborara as taboas de avaliacion documental (ver Anexo 2).

i) Aprobadas as taboas de avaliacion, sen prexuizo de facelas puUblicas na paxina web do
Concello, publicaranse no BOP de Pontevedra.

j) Das taboas de avaliacion levarase un Rexistro, no que se lles asignara a cada unha un
numero identificativo.

Sexto.- ELIMINACION DE DOCUMENTOS
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a) Unha vez aprobada a eliminacién de documentos, sexan en soporte papel ou
electronico, levantarase un acta da serie ou series a eliminar, na que constaran os datos
identificadores do produtor, as datas extremas e o volume, e de ser o0 caso a técnica de
mostraxe utilizada.

Ditas actas deberan estar asinadas polo Xefe de Servizo da oficina da documentacion
eliminada e polo Xefe de Servizo do Arquivo; as mesmas se realizaran por triplicado,
entregando unha ao Secretario da CCDM, outra ao Arquivo e a terceira ao Xefe de
Servizo correspondente (ver Anexo 3).

b) A destrucion fisica dos documentos seleccionados levarase a cabo:

b.1) Nas propias oficinas produtoras no caso de aqueles documentos cuxos prazos de
eliminacion sexan menores a cinco anos, baixo a supervision do Xefe de Servizo da
oficina e o Xefe de Servizo do Arquivo.

b.2) No Arquivo eliminaranse os documentos custodiados e transferidos ao mesmo, baixo
a supervision do Xefe de Servizo do Arquivo.

b.3) Se o volume de documentacién a eliminar fora moi elevado, e o Concello no contase
con medios propios para levar a cabo a sua destrucion fisica, poderase contratar empresa
especializada.

ANEXO 1

FORMULARIO de IDENTIFICACION e AVALIACION de SERIES DOCUMENTAIS
1 IDENTIFICACION da SERIE

1.1 Denominacion.

1.2 Contido.

1.3 Denominacion da unidade administrativa produtora.

1.4 Datas inicial e final da serie, ou da fraccion de serie.

1.5 Descricion fisica.

- Clase: Textual , grafico, lexible por maquina, etc.

- Soporte: fisico ou electronico.

- Formato; DIN, diskette, CD, etc.

- Forma: orixinal/copia.

- Volume:

1.6 Normativa (lexislacion aplicable a serie documental).

1.7 Procedemento.

1.8 Documentos que integran a unidade documental.

1.9 Caracteristicas da serie: aberta/pechada.

1.10 Vinculacion con outras series documentais: denominacion e produtor.
1.11 Ordenacién da serie: numeérica, cronoloxica, alfabética, outra.
2 AVALIACION DA SERIE

2.1 Valor administrativo: xustificacion e prazo.

2.2 Valor legal/xuridico: xustificacién e prazo.
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2.3 Valor informativo/historico: xustificacién substancial/escaso.
2.4 Réxime de acceso.

2.4.1 Libre,

2.4.2 Restrinxido:

- Contidos protexidos.

- Materias afectadas.

- Normativa.

- Prazo de libre acceso.

2.5 Prazos de transferencia.

- De oficina a Arquivo: X afios ou non se prevea.
- No Arquivo.

3 SELECCION DA SERIE

1.1 Conservacion total.

1.2 Conservacion parcial: Prazo, mostraxe.

1.3 Eliminacion: Prazo.

4 NOTAS

Inclie a informacion complementaria que sexa necesario sublinar ou ben aquela que non
se puido incluir nos epigrafes anteriores.

ANEXO 2

TABOA da AVALIACION

Denominacion da serie.

Unidade produtora.

Datas extremas.

Réxime de acceso.

Prazo de conservacion.

Resolucién da Alcaldia de aprobacion.

ANEXO 3

ACTA de ELIMINACION de DOCUMENTOS

Lugar.

Data.

Asistentes.

Coa finalidade de cumprir coa Resolucion da Alcaldia de data , contando co
informe favorable do Consello de Avaliacion Documental de Galicia de data ;
procédese a eliminacion da seguinte documentacion:

Servizo de

Denominacién da serie. Datas extremas. Volume.
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Técnica de mostraxe.

Do cal, e ao abeiro do disposto no Decreto de creacion da CCDM, redactase a presente
ACTA.

Xefe de Servizo Xefe de Servizo do Arquivo”

Segundo.- Comunicar o presente decreto aos membros das comision cualificadora de
documentos municipais.

Asi 0 manda e firma o Alcalde, en Pontevedra a data de sinatura, do que eu, Secretario de
Administracion municipal, dou fe.

Asinado por. JOSE CARLOS CASTINEIRA PINEIRO
Servizo. SECRETARIA DA ADMINISTRACION MUNICIPAL
Cargo: SECRETARIO

Dala: 31/05/2018

Asinado por MIGUEL ANXO FERNANDEZ LORES
Servizo. ALCALDIA

Cargo. ALCALDE

Dala: 31/05/2018

Esle documento foi asinado electrénicamente conforme 4 lexislacién de sinalura electrénica
COD RESOL 2018002401
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