J unta General del Prmmpado de Astunas

BOLETIN OFICIAL

30 de marzo de 1992

III LEGISLATURA

Nm. 18

- SerieF
Régimen Interior

SUMARIO

Pdgs.

PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
Normas para la organizacidn y utilizacion
del Archivo de la Junta General (314701
O018I00516).........cevririmrericiriscmnmensaeren i

Instruccién para la ordenacién de expe-
dientes (3/470/10019/00516, 3/023/0004/

PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
Normas para la organizacién y utilizacién del
Archivo de la Junta General (31470/0018/00516)

La Mesa de la Cmara, en la sesién celebrada el
dia 24 de marzo de 1992, aprueba las siguientes Normas
para la organizacion y utilizacién del Archivo de la Junta
General.

1. Contenido del Archivo

1.1. El Archivo de 1a Junta General reiine el
conjunto orginico de documentos, cualquicra que sca su
fecha, su forma o soporie material, recibidos o produci-
dos por 1a CAmara, sus 6rganos o las personas al servicio
del Parlamento en el desempefio de su cargo, con el finde
ordenartos cientfficamente y conservarlos para su posible
utilizacion en los trabajos parlamentarios, en la gestion

administrativa de la Junta General y en 1a investigacion.

1.2. También forman parte del Archivo los fondos
documentales adquiridos por 1a Junta General, 1os proce-
dentes de donaciones y depdsitos que puedan cfectuar
entidades y organismos piblicos o privados y particula-
res, y cualquier otra documentacién historica, polftica,
social, parlamentaria o de otro tipo que puedan reunir los
servicios de la CaAmara.

2. Transferencias documentales al Archivo

2.1. Debers remitirse al Archivo de la Junta
General 1a siguiente documentacion:

a) Todos los expedientes parlamentarios, una vez
finalizada su tramitacién, y cuando caduquen al disolver-
se 1a Junta General o expirar su mandato excepto en los
supuestos previstos en el Reglamento de la Cmara.

b) Toda la documentacién de cardcter oficial de
los 6rganos de la Junta General.

¢) Los registros Sonoros, en imAgencs 0 en soporte
informético de Ias sesiones de los 6rganos la Cdmara, asf
como los de cualquier otra actividad parlamentaria, una
vczfmahzmbslosu'ahajostécmcosdeummmcmoy
reproduccion, - -~ -

d) El material fotogrifico relanvo a la actividad
del Parlamento cuando no sea frecuentemente utilizado
por los servicios que lo tengan a su cargo.

¢) Toda la documentacion administrativa de ges-
ti6n interna recibida o producida por la Administracién
parlamentaria, una vez concluida su tramitacion en los
respectivos Servicios.

mecmmasqucpm‘suﬁmﬁntmganasucargo
documentos a los que se reficre el mimero 2.1, estdn
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obligadas, al cesar en sus funciones, a enviarlos al
Archivo 0 a traspasarios a 1as personas que les sustituyan.

2.2. Para el traspaso al Archivo de la documenta-
ci6n, se cumplimentard el correspondiente formulario de
transferencia. El Archivo, una vez revisada la documen-
tacin recibida y cumplimentados los apartados del for-
mulario reservados a este servicio, devolverd copia sella-
daalas dependencias de procedenciacon la conformidad
y como acuse de recibo de la documentaci6n,

2.3 La ordenacion interna de 1os expedichies s
ajustard alas instrucciones técnicas fijadas porel Archwo
de la Junta General, segﬁnianaunalcmdelosmlsmos

3. Tratamiento documental

3.1. La clasificacién de los documentos se efec-
tuar4 sobre la base del organigrama o cuadro de clasifi-
cacion tipolégica existente.

3.2. E} Archivo tendré a disposicién de los usua-
rios los instrumentos de descripcion documental que
permitan obtener ¢l conocimiento de los documentos y
acceder facilmente acllos de acuerdo con lanormativade
consultas.

3.3. Aqucllos documentos que no tengan mtcrés
histérico o administrativo podrén ser expurgados con la
autorizacion del Letrado Mayor a propuesta del respon-
sable del Servicio.

4, Consulta de los fondos del Archivo

4.1. Tendréin acceso a ladocumentacion custodia-
da en el Archivo, de acuerdo con lo que a continuacitn se
establece:

a) Los Diputados, que podrén consultar libremen-
te toda la documentacion excepio aquélla que contenga
datos de tipo personal o relativos ala vida privada de otros
Diputados, de los funcionarios al servicio ¢ la Cémara o
de cualquier otra persona.

b) Los funcionarios de la Junta Generl en ¢l
ejercicio de sus funciones.

¢) Los investigadores acreditados.

d) Las personas autorizadas por 1a Presidencia oel
Letrado Mayor de la CAmara.

42. Los expedientes de cardcter personal, asf
calificados en su tftulo, no serén accesibles al péblico
micntras las personas a que se reficren sigan en vida.

4.3. Los funcionarios de la C4mara tendré libre
acceso a su expediente personal.

4.4. Las actas y la documentacion parlamentaria,
sin perjuicio de 10 previsto en el Reglamento de la
Cémara, s6lo podré ser consultada por los Diputados y
funcionarios autorizados por el Letrado Mayor. El resto

delosusuariosmpodrﬁefecmarestasconsxmashasté
transcurridos al menos cuatro aflos desde su fecha de

. Oﬁsm

4.5 La Mcsadel Parlamcmo podra establecer
términos tempomlcs de accesibilidad para ciertos tipos

dedocmnemaclényenpamcularparalarelanvaalas

comisiones de investi gacnén.

| 4.6.La¢onsulta de'los fondos documentales del‘
" Archivo atenderd a 10s siguieiites criterios:

a)Ladocumenitacion serd consultada en la Salade
Lectura del servicio en el que se intégre el Archivo.

b) Excepcionalmente, ¢l responsablé del Servicio
podr4 autorizar la salida de documentaci6n del Archivo
para ser consultada en otros locales de1a Junta General.

¢) S6lo mediante autorizacion expresa de 1a Mesa
de la Camara podrd sacarse fuerade lasede del Parlamen-
to la documentaci6n ingresada en el Archivo.

d) La demanda de documentos se efectuara siem-
Pre por escrito.

e)Losmvcsugadoresopa'somsajmasalaAdmn-
nistracién del Parlamento no podrén consultar més de un
expediente a la vez.

f) Cuando el estado e importancia de algunos
documentos no aconsejen, a juicio del responsable del
Servicio, su consulta directa, podrin sustiteirse por re-
producciones.

) Se prohibe colocar encima de 1os libros, impre-
sos o documentos el papel sobre el que se tomen notas,
doblar las hojas o escribir en etlos, ain cuando se trate de
corregir algin ermor evidente,

5. El responsable del Archivo propondrd la elabo-
racién de las instrucciones precisas para garantizar la
adecuada organizacion ¢ integridad de los fondos docu-
mentales.

Oviedo, Palacio de la Junta General, 30 de marzo
de 1992. La Presidenta de la Cmara, Laura Gonzdlez
Alvarez.

Instruccién para laordenacidn de expedientes (3/
470100191005 16, 3/023/0004/01326)

La Mesa de 1a Cdmara, en la sesién celebrada ¢l
dia 24 de marzo de 1992, aprucha las siguientes instruc-
ciones para la ordenacion de expedientes:

Este conjunto de recomendaciones tienen como
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finalidad asegurar que 1a documentacién parlamentaria
sea completa y pueda ser remitida al Archivo, para
permitir su adecuada conservacién, con garantias de
integridad.

Todos los expedientes, y por ende los documentos
que los integran, han de seguir la tipologfa documental
elaborada bajo la direcci6n del Letrado Mayor, tipologia
que servird de base a la clasificacién documental del
Archivo.

Es funcién de las dependencias encargadas de la
tramitacién de los expedientes, que s¢ formardn mediante
Ia agregacion sucesiva de todos los documentos y actua-
ciones relativos a los mismos, vigilar que contengan el
conjunto ordenado de la documentacién que los integran.

Durante su tramitaci6n, y en todo caso al finalizar
el expediente, s¢ incorporard al inicio del mismo un
indice de los documentos que contiene. '

Previamente a su remisidn al Archivo se observa-
r4n las siguientes paulas;

a) Comprobar que 1a tramitacion est4 concluida y
los documentos que componen el “iter” del expediente
son los correctos.

b) Debe evitarse 1a remision de documentos suel-
tos al Archivo. Asimismo se evitarin los duplicados o
copias documentales cuando exista original.

¢) Los expedientes han de estar recogidos en
carpetas, ordenadas, sin dobleces.

d) Para cuidar su conservacion debe evitarse el uso
de grapas, pegamentos o clips metilicos en la medida de
lo posible. Del mismo modo s¢ impedirén los atados, y
para suremisién al Archivo se colocardn las carpetillasen

soportes firmes y en cajas de transferencia.

¢) La remisién de expedientes al Archivo se
efectuard una vez cubierta por la oficina emisora el
correspondiente formulario, entregando 1a documenta-
ci6n al responsable del servicio en ¢l que se integre el
Archivo.

_DLosexpedientes se remitirén al Archivo una vez
concluida su tramitacién y, en todo caso, al final de la
Legislatura se enviardn todos los decafdos. Se tratarén de
evitar los envios documentales masivos al Archivo,

_ g) Al final de cada Legislatura se remitirén,
asimismo, al Archivo, los libros registros de entrada y
salida de documentos. '

/- h) Las actas de los 6rganos de la Cdmara serin
remitidas por el Letrado Mayor cuando proceda, hacien-
do constar las circunstancias de su accesibilidad,

i) El expurgo documental ser realizado previo
consentimiento del Letrado Mayor de acverdo con lo
establecido en las Normas para la organizacién y utiliza-
cién del Archivo de la Junta General.

j) La documentacién sonora y audiovisual se
enviard en cajas protectoras y con un guién del contenido
lo mé4s detallado posible. Ello serd de aplicacién a los
soportes informéticos.

Oviedo, Palacio de 1a Junta Genral, 30 de marzo
de 1992. La Presidenta de la Cdmara, Lanra Gonzdlez
Alvarez.
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