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08025770 CEIP Josep Pallerola i Roca (Sant

Celoni)
08037504 CEIP Montnegre (Sant Celoni)

Sant Fost de Campsentelles

Centros de educacién secundaria:

08047479 IES de Sant Fost-Martorelles (Sant
Fost de Campsentelles)

Centros de educacién primaria adscritos:
08020656 CEIP Simeon Rabasa (Martorelles)
08026154 CEIP Joaquim Abril (Sant Fost de
Campsentelles)

08028345 CEIP Les Mimoses (Santa Maria de
Martorelles)

08045586 CEIP Les Pruneres (Martorelles)

Santa Eulalia de Rongana

Centros de educacion secundaria:

08036998 IES La Vall de Tenes (Santa Eulalia
de Rongana)

Centros de educacién primaria adscritos:
08014747 CEIP El Turé (Biguesi Riells)
08028102 CEIP Ronsana (Santa Eulalia de
Rongana)

Santa Maria de Palautordera

Centros de educacion secundaria:

08053108 IES Santa Maria de Palautordera
(Santa Maria de Palautordera)

Centros de educacion primaria adscritos:
08022082 CEIP Puig Drau (Montseny)
08026117 CEIP de Sant Esteve de Palautordera
(Sant Esteve de Palautordera)

08028424 CEIP Mare de Déu del Remei (San-
ta Maria de Palautordera)

08039744 CEIP del Pont Trencat (Santa Maria
de Palautordera)

(96.066.001)
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DEPARTAMENTO
DE CULTURA

DECRETO |

76/1996, de 5 de marzo, por el que se regula el sis-
tema general de gestion de la documentacion
administrativa y la organizacion de los archivos
de la Generalidad de Cataluna.

La Ley 6/1985, de 26 de abril, de archivos,
establece que los conjuntos de documentos pro-
ducidos por la actividad politica y administra-
tiva de la Generalidad y de los organismos que
dependen de ella son archivos publicos y que
deben conservarse ordenados y a disposicion de
los estudiosos. Asimismo, de acuerdo con la Ley
9/1993, de 30 de septiembre, del patrimonio
cultural catalan, dichos documentos forman
parte del patrimonio documental de Cataluiia.

El Decreto 340/1989, de 19 de diciembre, sobre
la organizacion y gestién de los archivos de la
Generalidad de Cataluiia estableci las bases or-
ganizativas necesarias para garantizar la efectivi-
dad de las prescripciones contenidas en la Ley de
archivos. Con el objetivo de avanzar en el desarro-
lio de esta Ley y de garantizar el adecuado tra-
tamiento de los documentos que forman parte del
patrimonio documental de Cataluiia, el presente
decreto establece el sistema general de gestion de
ladocumentacion de la Administracion de la Ge-
neralidad y de los entes que forman parte de ella
y regula la organizacién de los archivos pablicos.

De acuerdo con el dictamen de la Comision
Juridica Asesora, a propuesta del consejero de
Cultura y de acuerdo con el Gobierno,

DECRETO:

Carituro 1
Disposiciones generales

Articulo |
Objeto

El objeto de este Decreto es regular el sistema
general de gestion de la documentacion admi-
nistrativa de la Generalidad de Cataluna y de-
terminar los criterios basicos de organizacion de
los archivos que integran esta documentacion
en sus diferentes fases.

Articulo2
Ambito de aplicacion

2.1 Este Decreto se aplica a todos los docu-
mentos, en cualquier soporte fisico, producidos
o recibidos por:

a) La Administracion de la Generalidad de
Cataluna y sus entidades autonomas.

b) Lasempresas de la Generalidad previstasen
el articulo 1.b) de la Ley 4/1983, de 29 de marzo,
del Estatuto de la empresa publica catalana.

c) Los consorcios con participacion mayori-
taria de la Generalidad.

2.2 También se puede aplicar a ladocumen-
tacién de aquellos consorcios que, aunque la
participacion de la Generalidad no sea mayo-
ritaria, acuerden gestionar su documentacion
por el sistema regulado en este Decreto.

CarituLo 2
Sisterna general de gestion de la documentacion
administrativa de la Generelidad de Cataluna

Articulo 3
Concepto y elementos del sistema

3.1 Elsistema general de gestion de la do-
cumentacion administrativa de la Generalidad

de Cataluiia es el conjunto de operaciones y
técnicas, integradas en la gestion administrati-
va general, que, basadas en el andlisis de 1a pro-
duccién, tramitacion y valor de la documenta-
cion, se dirigen a la planificacion, el control, el
uso, la conservacion y la transferencia o elimi-
nacién de la documentacion con el objetivo de
racionalizar y unificar su tratamiento y conse-
guir una gestién eficaz y rentable.

3.2 Son elementos basicos del sistema ge-
neral los cuadros de clasificacion, los inventa-
rios, las tablas de evaluacion y las tablas de trans-
ferencias.

3.3 La aplicacion del sistema general se
apova en un programa informético administrado
por el Departamento de Cultura.

Articulo 4
Funciones del Departamento de Cultura

4.1 Corresponde al Departamento de Cul-
tura establecer las directrices basicas del siste-
ma general de gestion de la documentacion
administrativa y coordinar y supervisar su apli-
cacién. Con este objeto lleva a cabo las siguicn-
tes funciones:

a) Establecer la normativa técnica del siste-
ma general.

b) Valorar los resultados de la aplicacion del
sistema general, elaborar estudios de rendi-
miento y proponer las medidas correctoras
oportunas.

¢) Establecer los cuadros de clasificacion
comunes y aprobar los especificos de cada de-
partamento o ente.

d) Determinar las condiciones de conserva-
cién v descripcion de los diversos soportes do-
cumentales.

¢) Fijar la terminologia a utilizar en la des-
cripcion archivistica.

f) Establecer los criterios generales a seguir
para hacer efectiva la consulta pablica de la
documentacion.

g) Coordinar ¢ impulsar la formacion del
personal responsable de aplicar el sistema ge-
neral.

4.2 Corresponde también al Departamento
de Cultura aprobar los depésitos de documen-
tacion en los archivos historicos y determinar las
condiciones generales de acceso, consulta y
préstamo de la documentacion depositada en
estos archivos.

Articulo 3
Funciones de los departamer:ius o entes donde
se conserva la documentszcion.

5.1 Corresponde a los departamentos ¥
entes incluidos en el ambito de aplicacidon de
este Decreto, respecto a la documentacion que
conservan, el ejercicio de las siguientes fun-
ciones:

a) Implantar el sistema general de gestion de
la documentacion administrativa en el departa-
mento o ente correspondiente.

b) Establecer, en base a las caracteristicas de
la documentacion generada por el departamento
o ente, los criterios 2specificos a seguir por los
encargados de los archivos del organo o ente
correspondiente para facilitar el acceso y la
consulta publica de la documentacion adminis-
trativa.

¢) Solicitar al Departamento de Cultura la
transferencia de documentacion de los archivos
centrales administrativos a los archivos histor-
cos en aplicacién de los cuadros de clasificacion
correspondientes.
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5.2 Las funciones a las que se refiere el
apartado 1 son ejercidas respectivamente por los
secretarios generales de los departamentos y por
los 6rganos directivos de las entidades autono-
mas, de las empresas de la Generalidad y de los
CONSOICIOS.

5.3 Corresponde a los delegados territoria-
les del Gobierno, en relacion con la documen-
tacién depositada en los archivos centrales ad-
ministrativos de las delegaciones territoriales del
Gobierno, coordinar y garantizar la aplicacion
de la normativa técnica general de gestiénde la
documentacién administrativa establecida por
el Departamento de Cultura y de las directrices
técnicas especificas aplicables a cada tipo de
documentacion.

Articulo 6
Funciones de los responsables de los archivos
centrales administrativos

6.1 Los responsables de los archivos centra-
les administrativos deben analizar las necesida-
des de organizacion y de gestion de la documen-
tacién administrativa del departamento o ente
y deben elaborar, aplicar y mantener los elemen-
tos del sistema general de gestion de la docu-
mentacién administrativa de acuerdo con la
normativa técnica establecida por €l Departa-
mento de Cultura y con las instrucciones del
secretario general u 6rgano directivo correspon-
diente.

6.2 En aplicacién de sus funciones, los res-
ponsables de los archivos centrales administra-
tivos deben realizar las siguientes actuaciones:

a) Elaborary mantener el cuadro de clasifi-
cacién de la documentacion especifica del de-
partamento o ente.

b) Aplicary proponer la actualizacion de los
cuadros de clasificacién comunes establecidos
por el Departamento de Cultura.

c) Elaborar los inventarios, catalogos y otros
instrumentos de descripcion de la documenta-
cién que permiten su control e identificacion.

d) Supervisar las condiciones de conserva-
cién de la documentacion depositada en el ar-
chive central administrativo y en los archivos de
gestion del departamento o ente.

e) Gestionar la consultay el préstamo de la
documentacion depositada en el archivo central
administrativo.

. f) Establecer las instrucciones técnicas a se-
guir por los archivos de gestion del departamento
o ente y coordinar y supervisar sus actuaciones.

g) Formary asesorar el personal del depar-
tamento o ente y los responsables de los archi-
vos de gestidn sobre la aplicacién del sistema
general de gestion de la documentacién admi-
nistrativa.

h) Elaborar y aplicar las tablas de evaluacion
documental.

6.3 Los responsablesde los archivos centra-
les administrativos de las Delegaciones Territo-
riales del Gobierno deben elaborar, aplicar y
mantener los elementos del sistema general de
gestion de la documentacién administrativa
depositada en el archivo de acuerdo con la nor-
mativa técnica general establecida por el Depar-
tamento de Cultura y con las instrucciones es-
pecificas de cada uno de los departamentos o
entes. En ejercicio de estas funciones, deben
realiza. las siguientes actividades:

a) Aplicar los cuadros de clasificacion.

b) Elaborar losinventarios, catalogos y otros
instrumentos de descripcion de la documenta-
cién que permiten su control e identificacion.

¢) Supervisar las condiciones de conservacion
de la documentacién depositada en el archivo
central administrativo y tener conocimiento dei
estado de la documentacién existente en los
archivos de gestion de las delegaciones territo-
riales o entes.

d) Gestionarla consultay el préstamode la
documentacién depositada en el archivo de
acuerdo con los criterios que sean de aplicacion
en cada uno de los departamentos o ente de
donde provenga la documentacion.

e) Indicar a los archivos de gestion de las
delegaciones territoriales las instrucciones téc-
nicas a seguir y coordinar y supervisar las actua-
ciones de dichos archivos de acuerdo con los
responsables de los archivos centrales adminis-
trativos de los departamentos y entes.

f) Formary asesorar al personal de las dele-
gaciones territoriales sobre la aplicacion del
sistema general de gestién de la documentacion
administrativa.

g) Aplicar las correspondientes tablas de
evaluacion dccumental, comunicandolo previa-
mente al archivo central administrativo del De-
paretamento o ente correspondiente.

Articulo 7
Funciones de los responsables de los archivos de
gestion

Corresponde a los responsables de los .rchi-
vos de gestion realizar las siguientes funciones:

a) Clasificar, ordenar y descnbir, bajo la super-
vision del archivo central administrativo, la do-
cumentacion producto del trabajo de la unidad
administrativa correspondiente, de acuerdo con
los cuadros de clasificacion v otros elementos del
sistema general de gestion de la documentacion
administrativa que le sean aplicacion.

b) Controlar la instalacién, consulta y loca-
lizacion de la documentacidn depositada.

CAPITULO 3
Organizacion de los archivos de la Generalidad

Articulo 8
Tipos de archivos

La documentacion incluida en el ambito de
aplicacion de este Decreto se conserva, segin la
fecha de su generacion y su nivel de utihizacion,
en los archivos de gestion, en los archivos centra-
les administrativos y en los archivos historicos.

Articulo 9
Archivos de gestion

9.1 Sonarchivos de gestion los constituidos
por la documentacion activa de la unidad admi-
nistrativa que la ha generado o recibido. Se
considera documentacion activa la que la uni-
dad utiliza habitualmente para la realizacion de
sus actividades.

9.2 Ladocumentacion debe permanecer en
el archivo de gestion un maximo de cinco anos
desde su generacion o recepcidn, excepto en
aquellos supuestos que pasado este plazo atn
sea activa.

9.3 Corresponde al secretario general de
cada departamento y a los 6rganos directivos de
los entes incluidos en el ambito de aplicacion de
este Decreto determinar el nimero de archivos
de gestion del departamento o ente correspon-
diente.

Articulo 10
Archivos centrales administrativos

10.1 Son archivos centrales administrativos
los constituidos por la documentacion semiac-

tiva que utiliza frecuentemente el departamento
o ente que la ha generado o recibido.

10.2 La documentacion debe permanecer
en el archivo central administrativo, como nor-
ma general, hasta el quinceavo afio de haber sido
generada o recibida por el departamento o ente.

1.3 Deben tener archivo central adminis-
trativo todos los departamentos de la Genera-
lidad y las Delegaciones Territoriales del Gobier-
no. En los archivos centrales administrativos de
las delegaciones territoriales del Gobierno se
deposita la documentacion semiactiva de uso
frecuente producida o recibida por las delega-
ciones Territoriales de los departamentos y entes
enumerados en el articulo 2.

10.4 También pueden tener archivo central
administrativo:

a) Los 6rganos de un departamento y las
entidades auténomas en que sea necesario a
criterio del Secretario General del departamen-
to al cual esté adscrito el drgano o entidad.

b) Lasempresasde la Generalidad y los con-
sorcios incluidos en el ambito de aplicacién de
este Decreto, a criterio de su érgano directivo.
Estos entes, en caso que no creen su propio
archivo central administrativo, deben estable-
cer un acuerdo de colaboracién con un depar-
tamento o entidad de la Generalidad que dis-
ponga de archivo central administrativo.

Articulo 11
Archivos historicos

11.1 Los archivos histdricos de la Genera-
lidad acogen la siguiente documentacion:

a) Ladocumentacion semiactiva que esobjeto
de utilizacién administrativa muy infrecuente.

b) La documentacion historica, que, trans-
currida su vigencia administrativa y previa apli-
cacion de la evaluacidn v seleccion correspon-
diente, se debe conservar permanentemente.

11.2 La documentacidon debe permanecer
en la fase semiactiva como maximo hasta los
treinta anos de haber sido generada o recibida
por el departamento o ente correspondiente.

11.3  Elarchivo histérico que debe recibir la
documentacion se determina en base a los si-
guientes Criterios:

a) El Archivo Nacional de Cataluiia recibe
la documentacion generada por los 6rganos
centrales de los departamentos v entes defini-
dos en el articulo 2 del presente Decreto.

b) Losarchivos integrados en la red de archi-
vos historicos comarcales reciben la documen-
tacion generada por los siguientes 6rganos:

Delegaciones territoriales del Gobierno v de
los departamentos de la Administracion de la
Generalidad.

Servicios territoriales de los entes definidos
en el articulo 2 del presente Decreto.

Entes definidos en el articulo 2 del presente
Decreto que tengan un ambito territonial de ac-
tuacién de cardcter regional, comarcal o local.

11.4  Los departamentos o entes que han
generado o recibido la documentacion deposi-
tada en los archivos histéricos deben ser infor-
mados periddicamente de las consultas que los
particulares v los investigadores realicen de la
documentacion mientras permanezca en fase
semiactiva y del proceso de seleccion v evalua-
cién al que la documentacidn sea sometida.

Articulo 12
Condiciones profesionales de los responsables
de los archivos centrales administrativos

12.1 Losresponsables de los archivos cen-
trales administrativos de los departamentos, de







