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Resumen: Este articulo trata sobre las acciones que se estian llevando a cabo
en el Archivo Central del Servicio Canario de la Salud para la organizacion del
sistema de gestion documental del departamento. Se describe la situacion inicial,
se esbozan algunos aspectos esenciales de la metodologia empleada y se muestran

algunos resultados.
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Abstract: This article deals with the actions being carried out now in the Cen-
tral Archive of the Canary Service of Health for the organization of the document
management system of the department. The analysis starts with how things were
at the beginnings, and then some essential aspects of the chosen methodology are

commented and several results are shown.
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1 ANTECEDENTES

Segun el Estatuto de Autonomia de Canarias, corresponde a
la comunidad autonoma de Canarias el desarrollo legislativo y la
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ejecucion en materia de sanidad e higiene asi como la coordina-
cién hospitalaria en general, en el marco que establezca la legisla-
cion basica del estado!. Para que esto fuera posible era necesario
trasvasar las funciones y servicios que hasta entonces se venian
desempenando por el Instituto Nacional de la Salud?. El traspaso
se oficializ6 en 1994, al quedar asumidas las competencias del ex-
tinto INSALUD® por la Consejeria de Sanidad del gobierno canario.

Con el objeto de desarrollar tales funciones, se cre6 ese mismo
afio el Servicio Canario de la Salud (en adelante scs), organismo
autonomo de caracter administrativo encargado de la promo-
cién y proteccion de la salud, de prevencion de la enfermedad
asi como de la gestion y administracion de los centros, servicios y
establecimientos sanitarios integrados o adscritos funcionalmente
al propio servicio*. Y se le dot6 de una estructura organica para
ejercer sus competencias, que distingue, por un lado, los principa-
les procesos de gestiéon sanitaria, en particular los de ordenacion

1. Articulo 32.10 de la Ley Organica 10/1982, de 10 de agosto, de Estatuto
del Autonomia de Canarias (BoiC, n. 17, 28 de septiembre de 1982, y BOE, n.
195, 16 de agosto de 1982).

2. El Instituto Nacional de la Salud (iNsaLUD), adscrito al Ministerio de
Sanidad y Consumo, fue creado por el Real Decreto-ley 36/1978, de 16 de
noviembre, sobre gestion institucional de la Seguridad Social, la salud y el em-
pleo (BOE, n. 276, 18 de noviembre de 1978) para desempefiar las funciones
de administracion y gestion de los servicios sanitarios de la Seguridad Social en
el &mbito territorial de las comunidades autonomas que no hubieran asumido
dichas competencias, asi como en Ceuta y Melilla. Vino a sustituir, en lo que
se refiere a la prestacion de asistencia sanitaria, al Instituto Nacional de Pre-
vision, creado mediante Ley en 1908 (Gaceta de Madrid, n. 60, 29 de febrero
de 1908).

3. Real Decreto 446/1994, de 11 de marzo, sobre traspaso a la Comunidad
Auténoma de Canarias de las funciones y servicios del Instituto Nacional de la
Salud. (BOE, n. 85, 9 de abril de 1994) y Decreto 54/1994, de 11 de abril, por
el que se asignan a la Consejeria de Sanidad y Asuntos Sociales las funciones
y servicios del Instituto Nacional de la Salud traspasados a la Comunidad Au-
tonoma de Canarias y se determina el ejercicio de las mismas por los distintos
organos del Departamento. (BOC, n. 44, 12 de abril de 1994).

4. Ley 11/1994, de 26 de julio, de Ordenacion Sanitaria de Canarias (Boc,
n. 96, 5 de agosto de 1994).
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y planificaciéon, y por otro, los de intervencion administrativa, de
prestacion de servicios y de administracion y control de recursos’.
Asi, entraron en funcionamiento la direccion del Servicio, las di-
recciones generales de Programas Asistenciales, de Salud Publica
y la Secretaria General® y, poco después, las direcciones genera-
les de Recursos Humanos y de Recursos Economicos’. Posterior-
mente se pusieron en marcha las gerencias de Atencion Primaria
y de Servicios Sanitarios y las direcciones gerencias de los hos-
pitales®. A comienzos de 1996, se determiné la creacién de las
siete areas de Salud, una por isla y se suprimieron las direcciones
territoriales de Asistencia Sanitaria y las direcciones territoriales
de Salud Publica de Las Palmas de Gran Canaria y Santa Cruz de
Tenerife, adscritas a la Consejeria de Sanidad y Consumo®. A lo
largo de estos afios se han producido algunos cambios organicos,
como la creacién/supresion de la Direccion General de Farmacia
o la integracion de la Direcciéon General de Drogodependencias

de la Consejeria de Sanidad en la Direccién General de Salud
Pablical®,

5. Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Servicio Canario de
la Salud (Boc, n. 32, 15 de marzo de 1995).

6. Orden de 12 de abril de 1995, por la que se dispone la efectiva puesta en
funcionamiento de determinados 6rganos del Servicio Canario de la Salud y se
integran en los mismos las unidades afectadas (Boc, n. 47, 17 de abril de 1995).

7. Orden de 21 de julio de 1995, por la que se dispone la efectiva puesta en
funcionamiento de la Direccién General de Recursos Economicos y la Direc-
cién General de Recursos Humanos del Servicio Canario de la Salud (Boc, n.
94, 22 de julio de1995).

8. Orden de 26 de diciembre por la que se dispone la efectiva puesta en
funcionamiento de las Gerencias de Atencion Primaria, de las Direcciones de
Gerencia de los Hospitales y de las Gerencias de Servicios Sanitarios del Servi-
cio Canario de la Salud y se integran en las mismas las unidades afectadas (Boc,
n. 3, 5 de enero de 1996).

9. Orden de 9 de enero de 1996, por la que se dispone la efectiva puesta en
funcionamiento de las Areas de Salud y se integran en la misma las unidades
afectadas (Boc, n. 36, 22 de marzo de 1996).

10. El Decreto 123/2003, de 17 de julio, por el que se determina la estruc-
tura central y periférica, asi como las sedes de las consejerias del Gobierno de
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El scs es un departamento con una estructura organica com-
pleja, con centros directivos en todas las islas, con un gran nu-
mero de empleados'! y al que se le destina més de un tercio del
presupuesto anual de la comunidad auténoma'?. Por tanto, el vo-
lumen en la produccion documental del scs esta acorde con sus
dimensiones orgéanicas, de recursos y presupuestarias.

2 PUNTO DE PARTIDA

Los trabajos de normalizacion documental en el scs comen-
zaron el 4 de junio de 2012, con la incorporacion de un archive-

Canarias, en su Disposicion Adicional Décima, modifico el Decreto 32/1995,
de 24 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacién y Fun-
cionamiento del Servicio Canario de la Salud, creando la Direccién General de
Farmacia como érgano adscrito al mismo y fijando las competencias del citado
organo. Un nuevo cambio orgénico se produjo a raiz de la publicacion del De-
creto 2/2013, de 10 de enero, que modifica el decreto 170/2011, de 12 de julio,
por el que se determina la estructura central y periférica, asi como las sedes de
las consejerias del Gobierno de Canarias. Segun este Decreto, se suprime la
Direccion General de Farmacia, cuyas competencias las asumen, en materia de
ordenacion e inspeccion farmacéutica, la Direccion del Servicio Canario de la
Salud, y en materia de control de la prestacion y uso racional del medicamento,
la Direccion General de Programas Asistenciales. Ademas, las competencias de
la extinta Direccion General de Atencion a las Drogodependencias, de la Con-
sejeria de Sanidad, son asumidas por la Direcciéon General de Salud Publica del
Servicio Canario de la Salud.

11. En 2014 el scs contaba con unos 22.894 trabajadores, de los cuales 456
eran puestos directivos y de gestion, 4.842 eran personal facultativo médico,
11.389 eran personal sanitario no facultativo, 6.111 eran personal no sanitario
y 96 eran otro tipo de personal. Véase Balance de actividades del Servicio Ca-
nario de la Salud 2011-2014. Disponible en http://www3.gobiernodecanarias.
org/sanidad/scs/ [ Consultado el 07/08/2015].

12. Los gastos totales presupuestados por la comunidad auténoma de Ca-
narias para 2015 ascienden a 6.714.650.673 euros, de los cuales 2.627.290.551
euros estan asignados al scs, lo que supone el 39 % del presupuesto de gastos
de la comunidad. Véase Ley 11/2014, de 26 de diciembre, de Presupuestos
Generales de la Comunidad Auténoma de Canarias para 2015. (Boc, n. 253, 31
de diciembre de 2014 y BOE, n. 32, 6 de febrero de 2015).
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ro proveniente de la Consejeria de Obras Publicas, Transportes
y Politica Territorial en atribucion temporal de funciones, hasta
enero de 2014 en que fue aprobada la creacion de una plaza de
archivero en el scs'3, adscrita al Servicio de Régimen Interior y
Asuntos Generales de la Secretaria General. Como personal de
apoyo se contd con una auxiliar administrativa y un operario, am-
bos a tiempo parcial.

La realidad archivistica del scs hasta ese momento estaba condi-
cionada por la inexistencia de un archivo central y en consecuencia
no se ha habia puesto en préctica ningtin proceso relacionado con
la implantacién de un sistema de gestion documental en el depar-
tamento. Cada unidad administrativa aplicaba un criterio distinto
ala hora de archivar los documentos y la situacién era dispar segtin
los depésitos. Los servicios controlaban sus documentos de mane-
ra manual o con herramientas propias de naturaleza ofimatica no
corporativa y en algunos casos los expedientes se podian recuperar
y en otros su localizacion era mas dificultosa. Una situacion que en
ocasiones se complicaba debido a que los servicios no tenian claro
cual era el lugar asignado para guardar sus documentos, con lo que
cajas de distintas unidades se mezclaban y por tanto se hacia muy
engorroso encontrar los expedientes alli guardados.

En cuanto al encajado de los expedientes existe gran variedad
de formatos: carpetas colgantes, A/z, archivos definitivos, cajas
de embalaje. En las propias oficinas se custodian los que estin
en tramite y normalmente los del afio anterior porque son de
consulta frecuente. No existia un procedimiento normalizado de
transferencia; simplemente los documentos se llevaban al deposi-
to cuando ya no eran de uso frecuente o las oficinas se saturaban.
No estaba implantado un control centralizado en lo que se refiere
a la consulta y el préstamo de documentos.

13. Decreto 122/2013, de 26 de diciembre, por el que se aprueba la mo-
dificacién conjunta de las relaciones de puestos de trabajo de los distintos De-
partamentos y Organismos Autonomos del Gobierno de Canarias y se delegan
determinadas competencias en el Consejero de Presidencia, Justicia e Igualdad.

(Boc, n. 10, 16 de enero de 2014).
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No se habia llevado a cabo ningtin procedimiento reglado de
eliminacion de documentos, con lo que determinadas unidades
conservaban fracciones de series documentales comunes suscep-
tibles de ser eliminadas al estar publicadas sus correspondientes
tablas de valoracion, pero desconocian los criterios de destruc-
cién debido a la inexistencia de un archivo central que impulsara
los procedimientos de valoracién y expurgo.

En cuanto a las condiciones medioambientales y de seguridad de
los depositos, hay que sefialar que en gran medida la documentacion
estaba instalada en estanterias y armarios de archivo, pero no existia
un criterio de normalizacion en el encajado de la documentacion.

Los depdsitos tienen controlado el acceso para las personas ex-
ternas al SCs y presentan una situaciéon razonablemente adecua-
da, aunque la situacion varia de unos a otros. La mayoria de las
instalaciones estan limpias, se fumigan y disponen de una cierta
capacidad de almacenamiento, si bien, al no estar racionalizada,
tenderan a saturarse en poco tiempo.

Es muy dificil precisar las fechas extremas de los expedientes
que obran en poder del scs. Podemos sefialar que existen expe-
dientes personales de sanitarios de mediados del siglo xx.

Entre 2008 y 2009 se llevo a cabo una consultoria para el ana-
lisis de la documentacién de los organismos centrales y territo-
riales del scs. De los trabajos realizados se concluyé que la docu-
mentacion identificada tenia una extension de 10.160’27 metros
lineales, de los cuales, 3.919'39 metros lineales se ubicaban en
la isla de Gran Canaria, 4.309’65 metros lineales se ubicaban en
la isla de Tenerife y 1.394’23 en el resto de islas. En cuanto a los
depésitos, se contabilizaron ocho en Gran Canaria, nueve en Te-
nerife, dos en Lanzarote, dos en El Hierro, dos en La Palma, dos
en Fuerteventura y dos en La Gomera. Se identificaron 1.219
series documentales, si bien se enumeraron documentos de apoyo
informativo como series y no se tuvo en cuenta como tnicas a las
series documentales comunes'.

14. INDRA BMB. Consultoria para el examen y andlisis previo para la organi-
zacion del Archivo Central del Servicio Canario de Salud. Informe Final. Febrero
de 2009.
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En definitiva, se podia concluir, en relacion a los centros de

archivo del scs en junio de 2012, que:

— El archivo central departamental no existia organica ni fun-
cionalmente.

— La disgregacion de los centros directivos es una dificultad
afadida en lo que se refiere a la configuracion del archivo
central.

— No existia control sobre las consultas y préstamos de do-
cumentos.

— No existian recursos humanos y tecnolégicos que se encar-
garan de la gestion documental corporativa.

— Los procesos de gestion de documentos (clasificacion, orde-
nacion, descripcion, instalacion, valoracion, expurgo y trans-
ferencia) no estaban implantados de forma normalizada.

— No existian directrices técnicas en lo que se refiere al trata-
miento de los documentos en la fase de archivo de oficina.
Cada unidad adoptaba sus propios criterios a la hora de
tratar sus documentos.

— Se hacia un uso inadecuado del espacio, con lo que la ges-
tion de instalaciones era deficiente.

— No existia un sistema de gestion documental a través del cual
se llevara a cabo la planificacién, tratamiento y organizacion
de los documentos generados y acumulados por el scs.

3 PLAN DE ACTUACION

El objetivo basico de las actuaciones que se han llevado a cabo
dese junio de 2012 con la configuracion del Archivo Central es
implantar en el scs un sistema de gestion de documentos con-
forme a lo preceptuado en el Reglamento del sistema de gestion
documental y organizacion de los archivos dependientes de la Admi-
nistracion Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias' (en

15. Decreto 160/2006, de 8 de noviembre, por el que se aprueba el Re-
glamento del Sistema de gestion documental y organizacion de los archivos
dependientes de la Administracion Publica de la Comunidad Autonomia de
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adelante Reglamento). La puesta en funcionamiento del Archivo
Central del scs era una actuacién prioritaria al ser una estructura
bésica dentro del sistema de gestion documental corporativo a la
hora de llevar a cabo operaciones como la identificacion y valo-
racion de las series documentales especificas departamentales, la
confeccion del cuadro de clasificacion funcional y la elaboracion
de los instrumentos de descripcion, la habilitacion de los pro-
cedimientos de consultas y préstamos reglados de documentos,
la prestacion de asesoramiento técnico a los archivos de oficina,
la aplicacién de las oportunas tablas de valoracion documental
para la correcta transferencia, expurgo y eliminacion de los do-
cumentos y demas funciones, delimitadas en el articulo 14 del
Reglamento.
Las acciones basicas llevadas a cabo fueron las siguientes:

a) Configuracion del depdsito del Archivo Central departa-
mental.

b) Identificacion y descripcion de las series documentales que
estan en los depdsitos.

¢) Aprobacion de las tablas de valoracion de series documen-
tales especificas y aplicacién de esas tablas sobre aquéllas
susceptibles de ser expurgadas.

d) Cumplimentacion y envio de los formularios de valoracién
de series documentales especificas a la Comision General
de Valoracion Documental para su aprobacion, si procede.

Canarias. (Boc, n. 223, 16 de noviembre de 2006). Por su parte, la Consejeria de
Presidencia del Gobierno ha creado el Grupo de Valoracion Documental como
instrumento de apoyo para el ejercicio de las funciones que corresponden a la
Secretaria General y de participacion de los distintos 6rganos y unidades de la
Presidencia del Gobierno en el impulso y coordinacion del sistema de gestion
documental del departamento. Véase Decreto 42/2014, de 19 de mayo, del
presidente, por el que se regula la gestion documental de la organizacion y el
funcionamiento de los archivos en la Presidencia del Gobierno (Boc, n. 101, 27
de mayo de 2014). Correccion de errores (Boc, n.115, 17 de junio de 2014).
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Entre las funciones de los archivos centrales se encuentra la de
prestar el apoyo y asesoramiento técnico necesarios a los archi-
vos de oficina, comprobando ademaés que éstos cumplan con las
instrucciones técnicas dictadas'. Basicamente, los trabajos reali-
zados en este aspecto han sido:

1°) Identificacion de sus series documentales, con especial
atencion a las series documentales especificas.

2°) Aplicacion de las correspondientes tablas de valoracion do-
cumental para llevar a cabo la eliminacion de fracciones de
series susceptibles de ser eliminadas.

3°) Preparacion y ejecucion de transferencias desde las oficinas
productoras al Archivo Central.

4°) Apoyo puntual a la Direcciéon General de Recursos Huma-
nos con motivo del traslado de edificio en Santa Cruz de
Tenerife.

5°) Apoyo en la reunificacion de expedientes de determinados
servicios que se encontraban disgregados, principalmente
de la Direccion General de Recursos Econdémicos, para su
posterior transferencia al Archivo Central.

4 CREACION DEL DEPOSITO DEL ARCHIVO CENTRAL DEPARTAMENTAL

Dentro del proceso de implantaciéon de un archivo central, la
configuracion de un espacio en el que se preservaran correcta-
mente los documentos era una actuacion prioritaria. Habia que
delimitar el uso del deposito tnicamente para documentos de
archivo, desterrando de él la documentacion de apoyo informa-
tivo y otros materiales que alli se pudieran encontrar. El local
en el que se ha actuado se encuentra en el edificio del scs en la
plaza Dr. Juan Bosch Millares namero 1 de Las Palmas de Gran
Canaria. Se ha llevado a cabo una limpieza en el archivo de todo

16. Articulo 14.5 del Reglamento.
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material que no constituye documento de archivo, como publi-
caciones periddicas y boletines oficiales, fotocopias, impresos sin
cumplimentar y demas documentos de apoyo a la gestion. Tam-
bién se han hecho expurgos reglados mediante la aplicacion de
las tablas de valoracién de series comunes, tanto en el Archivo
Central de Las Palmas de Gran Canaria como en el depésito de
Santa Cruz de Tenerife.

Otro de los pasos para configurar el depésito era darle de alta
en la aplicacion corporativa Speria de gestion de documentos
y archivo, con sus correspondientes médulos, cuerpos, baldas y
huecos, a efectos de gestionar sus espacios y controlar sus capa-
cidades y asi poder llevar a cabo la transferencia, la instalacion,
el préstamo o el expurgo de documentos. En el caso de Tenerife,
no se ha configurado el deposito del Archivo Central debido a la
falta de locales idoneos.

5 IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE SERIES DOCUMENTALES

Como la documentacion ubicada en los depositos del scs no
habia sido objeto de tratamiento archivistico, se procedi6 a su iden-
tificacion para determinar los documentos que no son de archivo,
las series documentales comunes susceptibles de ser expurgadas y
aquellas series que se deben transferir al Archivo Central, a través
de la aplicacion corporativa Speria. El trabajo de identificacion se
ha llevado a cabo en el propio deposito asi como en los archivos
de oficina, y se han mantenido reuniones con personal técnico y
auxiliar de los distintos servicios al objeto de que la identificacion
de esas series documentales sea lo mas exhaustiva y precisa posible.

Gracias a los trabajos de identificacion se podréa, por un lado,
llevar a cabo la valoracion de las series documentales especificas!’

17. Resolucion de 20 de noviembre de 2007, por la que se publica el Pro-
tocolo para la coordinacion del procedimiento de identificacion, valoracion,
expurgo y eliminacion de series documentales especificas (Boc, n. 238, 28 de

noviembre de 2007).
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y por otro se permitira su clasificaciéon y posterior descripciéon. A
esas series documentales especificas identificadas se les asignardn
también los digitos de clasificacion correspondientes a efectos de
crearlas en el cuadro de clasificacion funcional corporativo'® y asi
tratarlas archivisticamente. Ademas, se procede a comprobar si
los procedimientos administrativos que dan lugar a estas series
documentales estan dados de alta en el Sistema de Informacion
de Actuaciones Administrativas de la Administracion Publica de
la Comunidad Autonoma de Canarias (en adelante sicac), y si
es asi se le asignan el nombre y codigo de la serie documental y se
verifica si su denominacion coincide con la que aparece en el apli-
cativo de valoracion y en el cuadro de clasificacion corporativos.

Para llevar a cabo los procesos de identificacion y valoracion
de series se han mantenido reuniones con los gestores de docu-
mentos, tanto en los servicios centrales como en las direcciones
de Area de Salud de Gran Canaria y Tenerife, gerencias de Aten-
cion Primaria de Tenerife y Gran Canaria, Complejo Hospitalario
Universitario Insular-Materno Infantil y con la empresa publica
Gestion de Servicios para la Salud y Seguridad en Canarias. No
obstante, al ser una empresa publica de titularidad compartida
en aquel momento entre la Consejeria de Economia, Hacienda
y Seguridad y la Consejeria de Sanidad, el Archivo Central del
SCs no era competente para llevar a cabo procesos de gestion do-
cumental. Por via telefonica se han mantenido contactos con las
direcciones de Area de Salud de La Palma, La Gomera, El Hie-
rro, Lanzarote y Fuerteventura y con el Hospital Universitario

18. Orden de 24 de julio de 2012, por la que se aprueba el Cuadro de
Clasificacion Funcional del Sistema de gestion documental y archivos de la
Administracion Puablica de la Comunidad Auténoma de Canarias.

(Boc, n. 148, 30 de julio de 2012).

19. El sicac es un herramienta corporativa cuya funciéon basica es la de
actuar como inventario de informacion de las actuaciones administrativas que
gestiona la administracion autonomica canaria. Véase el Decreto 37/2015, de
27 de marzo, por el que se aprueba y regula el Sistema de Informacion de
Actuaciones Administrativas de la Administracion Puablica de la Comunidad
Auténoma de Canarias. (Boc, n. 66, 8 de abril de 2015).
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de Gran Canaria Dr. Negrin y el Hospital Universitario Nuestra
Sefiora de la Candelaria.

Todos estos trabajos permiten, como hemos sefialado, ir iden-
tificando las series documentales especificas del scs asi como in-
corporarlas al cuadro de clasificacién corporativo, a efectos de
proceder luego a realizar transferencias de las series especificas.
Paralelamente se transferiran también las series comunes que no
han sido objeto de expurgo. La descripcion de estas series se rea-
lizara a nivel de unidad documental (simple o compuesta) salvo
en aquellas series documentales que por sus caracteristicas pecu-
liares requieran una descripcion a nivel de fraccion de serie.

6 VALORACION DE SERIES DOCUMENTALES ESPECIFICAS

Entre las funciones del Archivo Central se encuentra la de
identificar y valorar las series documentales especificas del de-
partamento y cumplimentar el formulario de identificacion y va-
loracion de series documentales al que se refiere el anexo 11 del
Reglamento, asi como remitirlo al Archivo General una vez cum-
plimentado®. A su vez, es responsabilidad del archivo facilitar
al jefe de unidad el formulario de identificacion y valoracion de
series documentales y colaborar en su cumplimentacion?'.

Los criterios tenidos en cuenta a la hora de determinar las se-
ries documentales que seran objeto de valoracién son:

a) Tener su procedimiento dado de alta en el sicac.

b) El enorme volumen documental de determinados servicios,
como algunos de la Direccion General de Recursos Huma-
nos o las gerencias de Atenciéon Primaria.

20. Articulo 14.1 del Reglamento.

21. Anexo 1 del Decreto 37/2015, de 27 de marzo, por el que se aprueba y
regula el sicac. Premisa ya recogida en el derogado Decreto 141/2010, de 4 de
octubre, por el que se crea y regula el catalogo de Procedimientos Administra-
tivos de la Comunidad Auténoma de Canarias (Boc, n. 4, 7 de enero de 2011).
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Los trabajos de identificacion y valoracion de series especificas
del scs han fructificado en la aprobaciéon por parte de la Comi-
sion General de Valoracion Documental de doce tablas de valora-
cion. Asi, en 2013 se hicieron publicas cuatro tablas de valoracion
de series documentales especificas de la direccion del scs y de la
secretaria general?%:

—Expedientes de homologacion de centros sanitarios.

—Expedientes de reconocimiento de interés sanitario para ac-
tos de interés cientifico.

—Informes sobre reconocimiento de oficialidad de las activi-
dades docentes de la Escuela de Servicios Sanitarios y So-
ciales de Canarias.

—Expedientes de becas de formacion y de investigacion para
postgraduados sanitarios.

También se procedi6 a la identificacién de las series documen-
tales referidas a la gestion del personal, producidas por la Direc-
cién General de Recursos Humanos del scs, encontrandonos con
la particularidad de los empleados publicos sometidos a régimen
estatutario. A medida que trabajdbamos en el proceso de identi-
ficacion de estas series, nos planteamos si el personal estatutario
podria equipararse con el funcionario y, por tanto, considerarlas
series comunes, con lo que se podrian aplicar las tablas de valo-
racion relativas al personal funcionario ya publicadas, o si por el
contrario eran series especificas, con lo que habria que elaborar y
aprobar unas nuevas tablas de valoracion.

El estatutario es un tipo de empleado publico que tiene una
vinculacion con la administracion diferente al funcionario y al la-

22. Resolucién de la Inspeccion General de Servicios de 28 de noviem-
bre de 2013, por la que se hace puablico el acuerdo de la Comision General
de Valoracion Documental de 11 de octubre de 2013, relativo a la aproba-

cién de las tablas de valoracién documental de series especificas del Servi-
cio Canario de la Salud (Boc, n. 236, 9 de diciembre de 2013).
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boral y con una ley especifica de aplicacion?. Ademas, mientras la
Direccion General de la Funcion Pablica ostenta las atribuciones
propias en materia de gestion del personal funcionario y laboral,
es la Direccién General de Recursos Humanos del scs la compe-
tente en la gestion del personal estatutario.

En la definicion de serie documental especifica que nos da el
Reglamento se dice que es el conjunto de unidades archivisticas
producidas en el ejercicio de una funcién o actividad administra-
tiva regulada por una misma norma de procedimiento y propia
de cada departamento?. Desde ese punto de vista, las series do-
cumentales relacionadas con la gestién del personal estatutario
son especificas de un tinico departamento, el scs, tanto de la Di-
reccion General de Recursos Humanos, como de las gerencias y
las direcciones gerencias de los hospitales, ya que no existe otro
en la administraciéon autonémica que produzca y acumule series
documentales relacionadas con el personal estatutario de insti-
tuciones sanitarias. Y también los estatutarios tienen una norma
especifica de aplicacion, la Ley 55/2003, de 16 de diciembre. Al
final, tras estudiar el tema con los jefes de los servicios gestores
de estas series documentales, con el Servicio de Coordinacion de

23. Los profesionales sanitarios y demas colectivos de personal que prestan
sus servicios en los centros e instituciones sanitarias de la Seguridad Social han
tenido histéricamente en Espafia una regulacion especifica, motivada por el
caricter asistencial en la prestacion de sus servicios y que era preconstitucional
hasta la promulgacion de la Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto
Marco del personal estatutario de los servicios de salud (BoOE, n. 301, 17 de
diciembre de 2003). Esta Ley es de aplicacion al personal estatutario que des-
empefia su funcién en los centros e instituciones sanitarias de los servicios de
salud de las comunidades autéonomas o en los centros y servicios sanitarios de
la Administracion General del Estado. A su vez, en el articulo 2.3 de la Ley
7/2007, de 12 de abril del Estatuto Basico del Empleado Publico (BOE, n. 89,
13 de abril de 2007), se dice que el personal docente y el personal estatutario
de los Servicios de Salud se regiran por la legislacion especifica dictada por
el Estado y por las Comunidades Auténomas en el dmbito de sus respectivas
competencias y por lo previsto en el presente Estatuto, excepto el Capitulo 11
del Titulo 1, salvo el articulo 20, y los articulos 22.3, 24 y 84.

24. Articulo 4.e) del Reglamento.
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Gestion Documental y Archivos?, se decidi6 considerarlas como
series documentales especificas. El trabajo culminé en 2015 con
la publicacion de sus respectivas tablas de valoracion asi como
la correspondiente a una serie de la direccion del scs. Las ocho
tablas aprobadas afectan a las siguientes series documentales?:

—Expediciéon de certificacion técnica de los transportes sani-
tarios.

—Expedientes de nombramiento de personal estatutario tem-
poral.

—Expedientes de provision de puestos de trabajo de personal
estatutario por otras formas de provision.

—Expedientes personales de personal estatutario de institu-
ciones sanitarias.

—Incidencias del expediente personal del personal estatutario
de instituciones sanitarias.

25. Las funciones en materia de Archivo General de la Administracion
Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias, entre ellas, la planificacion
y control del conjunto de técnicas integradas en la gestion administrativa
general y dirigidas al control, uso, transferencia, conservacién o eliminacion
de los documentos administrativos con el objeto de racionalizar y unificar su
tratamiento, se desarrollan desde el Servicio de Coordinaciéon de Gestiéon Do-
cumental y Archivos, dependiente en su dia de la Inspeccion General de Ser-
vicios. Véase el Decreto 331/2011, de 22 de diciembre, por el que se aprueba
el Reglamento Orgénico de la Consejeria de Presidencia, Justicia e Igualdad.
(Boc, n. 252, 27 de diciembre de 2011). Actualmente, la Inspeccion General
de Servicios ha sido suprimida por Decreto 183/2015, de 21 de julio, por el
que se determina la estructura central y periférica, asi como las sedes de las
consejerias del Gobierno de Canarias (Boc, n. 142, 23 de julio de 2015) y
sus competencias quedaron asumidas por la Direccion General de Moderni-
zacion y Calidad en los Servicios, integrada en la Consejeria de Presidencia,
Justicia e Igualdad.

26. Resolucion de la Inspeccion General de Servicios de 27 de marzo de
2015, por la que se hace publico el Acuerdo de la Comision General de Valo-
raciéon Documental de 27 de febrero de 2015, relativo a la aprobacion de las
tablas de valoracion documental de series especificas del Servicio Canario de la

Salud (Boc, n. 67, 9 de abril de 2015).
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—Seleccion y nombramiento de personal estatutario median-
te listas de empleo.

—Expedientes de provision de puestos de trabajo de personal
estatutario por procesos de movilidad voluntaria.

—Expedientes de seleccion de personal estatutario.

De todas las series documentales relacionadas con la gestion
del personal estatutario, destacan por su volumen los expedientes
personales y los expedientes de seleccion de personal estatutario.

6.1. EL cASO DE LOS EXPEDIENTES PERSONALES DE PERSONAL ESTATUTARIO

En relacion a los expedientes personales de personal estatuta-
rio, cuya funcion es dejar constancia de la vida administrativa del
personal estatutario, se procedié a cumplimentar el formulario de
identificacion, para lo que se establecieron reuniones con el Ser-
vicio de Personal Estatutario de la Direccién General de Recur-
sos Humanos del scs y con la Secciéon de Control de Efectivos y
Sistemas de Informacién, de la Subdireccién de Gestiéon de Re-
cursos Humanos del Complejo Hospitalario Universitario Insular-
Materno Infantil de Las Palmas de Gran Canaria, cuyo trabajo de
organizacion interna de los expedientes personales es modélico?’.

A la hora de determinar los documentos basicos que forman el
expediente y su distribucion interna, se propuso una ordenaciéon
en la que solo figurasen aquellos documentos basicos que, en efec-
to, permiten evidenciar las incidencias administrativas del trabaja-
dor, sin documentacion adicional (oficios de remision, documentos
de apoyo informativo...) que no aportan nada a la comprension y
complecion del expediente. Con ello se logra una reducciéon de su
tamanio, se ahorra en espacio y se agiliza su consulta.

27.En ese sentido han sido muy dtiles tanto el formulario de identificacion
y valoracion de los expedientes personales de personal funcionario y laboral
como la Instruccion Conjunta de la Direccion General de la Funcion Puablica y
de la Inspeccion General de Servicios sobre la gestion documental y archivo de
los expedientes personales de 20 de mayo de 2011.
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La ordenacion interna, asi como los documentos bésicos que
componen los expedientes personales del personal estatutario de
instituciones sanitarias que aprob¢6 la Comision General de Valo-
racion Documental quedd como sigue:

1. DATOS PERSONALES (en orden indicado)

- Fotocopia DNI, NIE.

- Documentacién que acredite el nimero de afiliacion a
la Seguridad Social (Tarjeta de afiliacion de la s.s./Tar-
jeta Sanitaria, etc.

- Solicitud de modificacién de datos personales: domici-
lio, teléfono.

- Solicitud de cambio de cuenta corriente/fotocopia de
cuenta corriente.

- Modelo rpr/Solicitud de cambio de IRpF.

- Certificado de minusvalia.

- Fotocopia del Libro de Familia.

- Alta inicial.

2. DATOS ACADEMICOS (orden indicado)

- Titulacion académica utilizada para el ingreso en el
cuerpo o categoria profesional actual; en su caso, titulo
correspondiente a la especialidad.

- Cualquier otra titulacién o documentacion que se exija
en el desempefio del puesto de trabajo o categoria profe-
sional actual.

- Colegiacion.

- Permiso de trabajo.

- Certificado médico oficial.

3. DATOS ADMINISTRATIVOS (orden cronolégico)
3.1. Situacién administrativa actual.
3.1.1. Nombramientos.

- Resolucién de nombramiento.

- Resolucion de integracion.
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3.1.2. Toma de posesion.
- Diligencia de toma de posesion.
- Declaracién jurada (incompatibilidad, no recibir pen-
sién y no haber sido separado mediante expediente dis-
ciplinario).

3.1.3. Profesores vinculados/profesores asociados.
3.1.4. Liberados institucionales.

3.1.5. Reingreso al servicio activo.
- Resolucion de reingreso provisional.
- Resolucion de reingreso definitivo.
- Reingreso por denegacion de prestacion de incapacidad
(solicitud del interesado/resolucion INSS).

3.1.6. Prolongacién del servicio activo.
- Resolucion.

3.1.7. Extincién de la relacion de servicios.
- Renuncia expresa.
- Cese en el nombramiento.
- Fallecimiento.
- Pérdida de nacionalidad.
- Inhabilitacién absoluta o especial para cargo publico.
- Resolucion de jubilacion forzosa.
- Resolucién de jubilacién por incapacidad.
- Resolucion de jubilacion voluntaria.
- Resolucion de separacion del servicio.

3.1.8. Recuperacion de la condicion de estatutario fijo.
- Resolucion.

3.2. Carrera Profesional (orden cronoldgico).
- Resolucién de reconocimiento de grado.
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3.3. Puestos de trabajo desempefiados (orden cronologico).
- Resolucion de comisiones de servicio.
- Resolucion de otras funciones.
- Resolucion de movilidad por motivos de salud.

3.4. Situaciones administrativas (orden cronolégico).

- Resolucion de reduccién de jornada.

- Resolucion de excedencia voluntaria por interés parti-
cular.

- Resolucion de excedencia por cuidado de hijos.

- Resolucion de excedencia por cuidado de familiares.

- Resolucion de excedencia voluntaria por agrupacién
familiar.

- Resolucion de excedencia por razon de violencia de
género.

- Resolucion de excedencia por pasar a prestar servicios
en el sector publico.

- Resolucion de servicios especiales.

- Resolucion de servicios bajo otro régimen juridico.

- Resolucion de servicios de gestion clinica.

- Resolucion de suspension de funciones.

- Resolucion de servicios en otras administraciones puablicas.

3.5. Antigtiedad (orden cronolégico).
- Reconocimiento de servicios previos.
- Reconocimiento de trienios.
- Resolucion de permisos sin sueldo.
- Incidencias para el cémputo de trienios.
- Certificado de servicios prestados.

3.6. Exencién de guardias médicas (orden cronologico).
- Resolucion de exencion de guardias médicas.
- Resolucion de determinaciéon de modulos compensato-
rios de guardias.
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3.7. Compatibilidad/Incompatibilidad (orden cronologico).
- Resolucion de compatibilidad.
- Resolucién de incompatibilidad.
- Pluriempleo.

4. SANCIONES DISCIPLINARIAS (orden cronoldgico).

- Resolucion de separacion del servicio.
- Resolucion de suspension firme.

- Resolucion de traslado forzoso.

- Resolucion de demérito.

- Resolucion de apercibimiento.

- Resolucion de cancelaciones.

- Otras incidencias.

5. CURRICULUM/PREMIOS/CERTIFICACIONES
5.1. Curriculum (orden cronologico).
5.1.1. Formacién.
- Cursos.
- Congresos.
- Seminarios.
- Jornadas.
5.2. Otras actividades profesionales realizadas.

5.3. Formacion académica.
- Otras titulaciones.
- Estudios posgrado.
5.4. Premios, condecoraciones y menciones.
5.5. Certificaciones.
El tratamiento documental de los expedientes personales de

personal estatutario de instituciones sanitarias plantea una proble-
matica singular ya que, si el trabajador ha desempefiado su labor
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en distintos centros directivos del scs, su expediente puede estar
«fragmentado» entre ellos, ya sea la Direccion General de Recursos
Humanos, las gerencias de Atenciéon Primaria o de Servicios Sa-
nitarios, o las gerencias de hospitales, lo que implica en ocasiones
una duplicidad en la gestién y custodia del mismo. La situacion
se complica atn més una vez cerrado el expediente personal por
jubilacion, fallecimiento, etc., con lo que queda de una manera dis-
persa, ya que no se custodia al completo en ningtn lugar.

Por ello, y con el objeto de que el expediente personal fuera
Uinico, se acordo en la Comision General de Valoracion Documen-
tal celebrada el 27 de febrero de 2015, que una vez finalizados los
expedientes, las gerencias y direcciones gerencias harian llegar al
centro directivo con competencias en materia de recursos huma-
nos del scs la parte del expediente que obrase en su poder y que
se refundiria con la parte conservada en dicho centro directivo,
forméandose un tnico expediente por empleado publico. En este
centro directivo con competencias en materia de recursos huma-
nos se procedera al archivo definitivo de los expedientes. Y asi se
hace constar en su correspondiente tabla de valoracién.

6.2. EL cASO DE LOS EXPEDIENTES DE SELECCION DE PERSONAL ESTATUTARIO

Otra de las series documentales relacionadas con la gestion del
personal estatutario objeto de estudio ha sido la de expedientes
de seleccion de personal estatutario, cuya funcion es seleccionar a
este tipo de empleados publicos en los diferentes turnos de parti-
cipacion: de reserva, para discapacitados, de promocion interna y
de libre acceso. Son, por tanto, las pruebas selectivas que se con-
vocan a partir de la aprobacion de la oferta publica de empleo (en
adelante opE) del scs?®. En la altima, del afio 2007, se ofertaron
5.097 plazas para un total de noventa y siete categorias.

28. La Consejeria de Sanidad ha aprobado Ofertas de Empleo Publico en
1999, 2000, 2002 y 2007, sin embargo las plazas ofertadas y no convocadas en
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Las convocatorias de estas oposiciones atraen a un elevado na-
mero de concurrentes, y seran mas o menos complejas en funcion
de la categoria ofertada. En determinadas convocatorias se pue-
den presentar decenas de miles de solicitudes de participacion®.
Ademas, segin el ambito territorial de la prueba, las convocato-
rias pueden ser:

a) Centrales, en el caso de que oferten plazas adscritas a mas
de un area de salud.

b) Territoriales, cuando oferten plazas adscritas s6lo a un éarea
de salud u 6rgano de prestacion de servicios sanitarios.

También, segtin el nivel asistencial afectado, podran ser:

2000 se integraron en la opE de 2002, con lo que la Comunidad Auténoma de
Canarias se adhirio a los procesos extraordinarios de consolidacion y provision
de plazas convocados al amparo de la Ley 16/2001, de 21 de noviembre, por
la que se establece un proceso extraordinario de consolidacion y provision de
plazas de personal estatutario en las instituciones sanitarias de los servicios de
salud del Sistema Nacional de Salud (BoE, n. 280, 22 de noviembre de 2001).
Véanse el Decreto 29/1999, de 25 de febrero, por el que se aprueba la Oferta
de Empleo Publico de personal estatutario del Servicio Canario de la Salud
para el afio 1999 (Boc, n. 28, 5 de marzo de 1999); el Decreto 102/2000, de
12 de junio, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Publico de personal
estatutario del Servicio Canario de la Salud para el afio 2000 (Boc, n. 74, 16
de junio de 2000); el Decreto 17/2002, de 25 de febrero, por el que se aprue-
ba la Oferta de Empleo Publico de personal estatutario del Servicio Canario
de la Salud para el afio 2002 (Boc, n. 40, 29 de marzo de 2002); y el Decreto
105/2007, de 24 de mayo, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Publico
del personal estatutario del Servicio Canario de la Salud para el afio 2007 (Boc,
n. 74, 8 de junio de 2007).

29. Para el proceso selectivo de la categoria de auxiliar administrativo anun-
ciada en la opE de 2007 se presentaron unas 47.367 solicitudes, para el de
ATs unas 30.243 solicitudes y para el de auxiliar de enfermeria unas 18.142
solicitudes. Solamente para participar en las oposiciones de tres categorias de
las 97 ofertadas en la ore de 2007 se registraron un total de 95.752 solicitudes.
Fuente: Resoluciones de la Direcciéon General de Recursos Humanos del Ser-
vicio Canario de la Salud por las que se aprueban las relaciones provisionales
de aspirantes admitidos y excluidos de estas categorias (elaboracién propia).
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a) Generales, cuando las plazas ofertadas estén adscritas a am-
bos niveles asistenciales: Atencion Primaria-Atencion Espe-
cializada.

b) Especificas: cuando las plazas ofertadas estén adscritas a
uno solo de los niveles asistenciales indicados.

Las convocatorias centrales, sean generales o especificas, po-
dran prever la realizacion de las pruebas selectivas de forma cen-
tralizada o descentralizada. En este ultimo supuesto y para una
misma categoria, se celebran pruebas en distintas islas, con lo que
se forma un tribunal coordinador y los tribunales auxiliares que
sean necesarios. Asi, mientras la documentaciéon generada por los
tribunales auxiliares estaria custodiada por cada secretario en su
respectivo puesto de trabajo, el resto del expediente se encontra-
ria en la Direccion General de Recursos Humanos del scs.

Teniendo en cuenta todas estas salvedades, se procedié al estu-
dio identificativo de esta serie documental y a determinar cuéles
eran los documentos basicos que componen el expediente:

-Autorizacion de la convocatoria de pruebas selectivas para
el acceso a la condicion de personal estatutario fijo en plazas
vacantes.

-Aprobacion del nimero de plazas ofertadas.

-Aprobacién de los programas que regiran la fase de oposicion.

-Aprobacién del baremo de méritos por el que se valorara la
fase de concurso.

-Informe favorable del centro directivo con competencias en
materia de recursos economicos del scs.

-Informe favorable del centro directivo con competencias en
materia de planificacion y presupuesto de la consejeria com-
petente en materia de hacienda.

-Acuerdos de los 6rganos de negociacion colectiva (Mesa Sec-
torial de Sanidad).

-Convocatoria de la prueba selectiva.

-Publicacion de la convocatoria en el Boletin oficial de Canarias.
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-Resoluciéon por la que se nombra a los miembros del tribunal.

-Publicacion de la designacion de los miembros del tribunal en
el Boletin oficial de Canarias, en su caso.

-Solicitudes para participar en el proceso selectivo.

-Documentos acreditativos del pago de tasas por derecho de
examen.

-En su caso, certificados de minusvalia, de capacidad o de
adaptacion.

-Resolucioén aprobatoria de la relacion provisional de aspiran-
tes admitidos y excluidos a las pruebas selectivas.

-Publicacion de la relacion provisional de aspirantes admitidos
y excluidos a las pruebas selectivas.

-Reclamaciones y subsanaciones a dicha relacion.

-Resolucion que aprueba la relacion definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos a las pruebas selectivas.

-Publicacion de la relacion definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos a las pruebas selectivas.

-Resolucion por la que se nombra a los tribunales: clasificado-
res, centrales, coordinadores, auxiliares de apoyo.

-Recusaciones a miembros del tribunal, en su caso.

-Nombramiento de personal de apoyo a los tribunales, en su
caso.

-Documentacion del examen: cuadernillos de preguntas y ho-
jas de respuestas.

-Impugnaciones contra las preguntas formuladas o las respues-
tas otorgadas por el tribunal, en su caso.

- Relacién de aspirantes que han superado la fase de oposicion.

- Documentos acreditativos de los méritos, en su caso.

-Actas de los tribunales propias de la fase de oposicién y con-
curso:

a) Resolucion del presidente o certificacion del secretario por
la que se aprueba la relacion provisional de aspirantes que
han superado la fase de oposicién con indicacién de la pun-
tuacion obtenida en la fase de concurso.



LA CREACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL SERVICIO CANARIO DE LA SALUD: PRIMEROS PASOS... 141

b) Publicacion de la relacion provisional de aspirantes que
han superado la fase de oposiciéon con indicacion de la
puntuacion obtenida en la fase de concurso.

c) Reclamaciones contra la relacion provisional de aspirantes
que han superado la fase de oposicion con indicaciéon de la
puntuacion obtenida en la fase de concurso.

d) Resolucion del presidente o certificacion del secretario por
la que se aprueba la relacion definitiva de aspirantes que
han superado el proceso selectivo.

e) Publicacion de la lista definitiva de aspirantes que han su-
perado el proceso selectivo.

-Resolucion por la que se establece el procedimiento para la
peticiéon de plazas.

-Solicitudes de peticion de plazas.

-Resolucion por la que se aprueba la relacion de aspirantes
aprobados con indicacion de las plazas que les han correspon-
dido.

-Publicacion de la relaciéon de adjudicacion de plazas en el Bo-
letin oficial de Canarias.

-Documentos acreditativos de que los aspirantes selecciona-
dos tienen las condiciones y requisitos exigidos para obtener
su nombramiento.

-Resolucion motivada en la que se declara la pérdida de dere-
chos que pudieran derivarse de la participacion del aspirante
en el proceso selectivo, en su caso.

-Renuncia de aspirantes seleccionados, en su caso.

-Propuesta de nombramiento de los aspirantes que han supe-
rado el proceso selectivo.

-Resolucion de la direccion del scs de nombramiento de los as-
pirantes seleccionados, con expresion del destino adjudicado.

-Publicacion en el Boletin oficial de Canarias de la resolucion
de la direccion del scs de nombramiento de los aspirantes se-
leccionados, con expresiéon del destino adjudicado.



142 FEBE FARINA PESTANO

Identificados los documentos basicos, nos planteamos dos
cuestiones: por un lado cuéles serian los plazos de disposicion de
esta serie documental. Y por otro si podriamos aligerar el enorme
volumen de documentos que generan estos procesos selectivos
antes de que finalizara el procedimiento, con la destruccion de
aquéllos cuyo valor pueda ser evidenciado por otros.

Para determinar si una serie documental se puede eliminar o
no debemos concretar el alcance de sus valores secundarios y ve-
rificar si a través de los documentos recapitulativos y series rela-
cionadas®® podemos obtener la informacion suficiente acerca de
la misma y por tanto no es necesario mantenerla. Como series
relacionadas en las que se pueden encontrar datos sobre el proce-
so selectivo tenemos:

—Expedientes personales de personal estatutario.
—Expedientes de seleccion y nombramiento de personal esta-
tutario temporal mediante listas de empleo.

Como documentos recapitulativos:

—Registro de entrada de documentos.

—Dos aplicaciones corporativas: opesoL, donde se cargan las
solicitudes de participacion a las convocatorias y sus inci-
dencias, desde 2011, y sipp, en la que se cargan los datos de
la fase de oposicion y de concurso, ademas de los datos a la
adjudicacion de las plazas desde 2011.

30. Las series relacionadas son aquéllas que pueden contener informacion
complementaria de la serie que se estd valorando. Son documentos recapitu-
lativos aquéllos en los que puede constar la informacién principal de las series
valoradas y habitualmente se elaboran como estudios (estadisticas), gestion in-
formativa mas agil (bases de datos, memorias) o bien para dar cumplimiento
a preceptos legales que asi lo exigen (registros, memorias oficiales). Véase el
protocolo para la coordinacion del procedimiento de identificacién, valoracion
y expurgo y eliminacién de series documentales especificas.
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—En el Boletin oficial de Canarias se publican la convocatoria
de la prueba selectiva y la resolucion de nombramiento y
toma de posesion.

—En la web de la Direccion General de Recursos Humanos
del scs se puede consultar la convocatoria de la prueba se-
lectiva, la relacion provisional y definitiva de aspirantes ad-
mitidos y excluidos, el nombramiento de tribunales califica-
dores, la relacion de aspirantes aprobados con indicacion de
plaza y requerimiento para la presentacion de documentos,
y resolucion de nombramiento y toma de posesion.

A través de estos documentos recapitulativos podemos recons-
truir casi por completo todo el proceso selectivo, con lo que a jui-
cio de la Comisién General de Valoracion Documental se consi-
der6 que esta serie documental se podia eliminar en su totalidad
en un plazo de cinco afios. No obstante, para establecer cuando se
empiezan a contabilizar los plazos se ha tenido en cuenta la vin-
culacién de este procedimiento con el de confeccion de las listas
de empleo. Asi, en las solicitudes para participar en las pruebas
selectivas convocadas a partir de la opE de 2007, el aspirante podia
manifestar su voluntad de integrarse en las listas de empleo, a dife-
rencia de lo ocurrido con las oposiciones convocadas a partir de las
opE de 1999 y 2002, en las que no se establecia vinculacion con las
listas de empleo, ya que éstas se habian confeccionado desde 1997.
De ahi que esta casuistica se haya tenido en cuenta a la hora de
fijar los plazos de conservacion, y por ello en la tabla de valoracion
se dice que: «A los 5 aiios de finalizado el proceso selectivo se elimina
la documentacion relativa a los aspirantes que hubieron adjudicado
plaza y la documentacion relativa a aquellos aspirantes que no hu-
bieron manifestado su voluntad de integrarse en las listas de empleo»,
pensando en las opE de 1999 y 2002. Y teniendo en cuenta esta
relacion que tienen los procesos selectivos con la confeccion de la
lista de empleo a partir del 2007 se especificé que: «A los 5 aios de
publicada la lista de empleo se elimina la documentacion relativa a
aquellos opositores que voluntariamente han manifestado su deseo de
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integrarse en la correspondiente lista de empleo», con lo que el plazo
de eliminacién no va contar desde la finalizacion del proceso selec-
tivo sino desde la publicacion de la lista de empleo.

Aun asi, quisimos ir mas lejos y nos planteamos si la docu-
mentacion inicial presentada por los aspirantes se podria eliminar
antes de la finalizacion del proceso selectivo®!, que en funcion
de la plaza ofertada pueden llegar a ser decenas de miles de do-
cumentos. Nos preguntamos si se podria evidenciar con plenas
garantias juridicas que el aspirante ha presentado la solicitud en

31. La aprobacion de diferentes plazos de eliminacion para unidades docu-
mentales que forman parte de una misma serie documental y que se pueden
aplicar incluso antes de la finalizacion del procedimiento, no es nueva en el ambi-
to del sistema de gestion documental de la Administracion Pablica de la Comu-
nidad Auténoma Canaria. Es lo que ocurre con las propuestas presentadas por
los licitadores en el caso de series documentales relacionadas con la contratacion
por parte del sector ptblico. Asi, la Comision General de Valoracion Documen-
tal acordo al respecto que la documentacion que acompafia a las proposiciones
presentadas por las empresas licitadoras que no resultan adjudicatarias, tanto las
admitidas como las rechazadas sin abrir o las desestimadas una vez abiertas, adju-
dicado el contrato y transcurridos los plazos para la interposicion de recursos sin
que se hayan interpuesto, se conservara un afo en la oficina y transcurrido este
plazo se podra eliminar. En el caso de la serie de contrataciéon de obras, el resto
de documentos se consideran de conservacién permanente; en el caso de la serie
contratacion de consultoria, asistencia y servicios se consideran de conservacion
permanente los documentos de cardcter intelectual (informes, estudios, planes y
proyectos de caricter técnico) y el resto de la documentacién se puede eliminar
a los cinco afios de finalizado el procedimiento; en el caso de las series de contra-
tacion de suministro y de contratacion de gestion de servicios publicos, el resto
de la documentacion se puede eliminar a los 10 afios. Véanse la Resolucion de 9
de febrero de 2009, por la que se hace publica la correccion de errores del anexo
[ del Acuerdo de la Comision General de Valoracion Documental de 27 de junio
de 2008, relativo a la aprobacion de las tablas de valoracion documental de series
comunes de gestion de gastos corrientes e inversiones (BOC, n. 34, 19 de febrero
de 2009) y la Resolucién de 12 de julio de 2010, por la que se hace publico el
acuerdo de la Comision General de Valoracion Documental de 27 de junio de
2008, relativo a la modificacién de las tablas de valoracién documental niimeros
65, 66 y 70 de gestion de gastos corrientes e inversiones aprobadas por Acuerdo
de la Comision General de Valoracion Documental de 27 de junio de 2008 (Boc,
n. 145, 26 de julio de 2006).
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tiempo y forma y ha abonado los derechos de examen con otro
tipo de documento que no sean la solicitud y el abono de la tasa.
Si esto se puede lograr, ;para qué conservarlos? O dicho de otro
modo, una vez aprobada la lista definitiva de admitidos y exclui-
dos con caricter firme, jera necesario conservar las solicitudes y
el abono de la tasas de examen? Este fue un tema objeto de nu-
merosas reuniones, primeramente con los gestores de estos pro-
cedimientos, con servicios con funciones de asesoria juridica de
la Direccion General de Recursos Humanos, con el Servicio de la
Secretaria General que hace las funciones de asesoria juridica en
la Comision General de Valoraciéon Documental y con el Servicio
de Coordinacién de Gestion Documental y Archivos.

En ninguna de las reuniones se puso objecién a la destruccion
de las solicitudes al afio de aprobada en firme la lista definitiva de
admitidos excluidos, de tal modo que en la tabla de valoracién se
especificé de la siguiente manera: «Las solicitudes para participar
en el proceso selectivo y los documentos que se presentan con la so-
licitud se eliminan al afio de la aprobacion de la lista definitiva de
admitidos y excluidos, o en caso de recurso interpuesto contra la lista
definitiva, al aiio de la resolucion de dicho recurso».

7 ACTIVIDADES FORMATIVAS

Una de las claves a la hora de conseguir una 6ptima implan-
tacion de un sistema de gestion documental en una organizacion
es instruir al personal encargado de la gestion de expedientes en
la fase de archivo de oficina. Para lograr este objetivo se ha pues-
to en marcha la actividad formativa «El tratamiento de los do-
cumentos en las oficinas», impulsada entonces por la Inspeccion
General de Servicios (hoy Direccion General de Modernizacién
y Calidad en los Servicios) y homologada por el Instituto Canario
de Administracién Publica, cuyo objetivo es la implantacion del
sistema de gestion documental y archivo corporativo de manera
real y por igual en los distintos departamentos/organismos de la
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Comunidad Auténoma de Canarias. La formacion ha estado diri-
gida basicamente a personal subalterno y auxiliar encargado del
manejo de expedientes en la fase de archivo de oficina, aunque
también ha participado personal técnico. En ella se incluyeron
nociones sobre organizacién y tratamiento de archivos de oficina
y manejo de la aplicacion corporativa Speria de gestion de docu-
mentos de archivo.

En lo que se refiere al scs, se han impartido tres ediciones
de este curso a un total de 41 personas, tutorizadas por su ar-
chivero. La primera se celebré entre el 22 de octubre y el 16 de
noviembre de 2012 en Las Palmas de Gran Canaria, la segunda
entre el 25 de febrero y el 22 de marzo de 2013 en Santa Cruz
de Tenerife y la tercera tuvo lugar entre el 23 de febrero y el 20
de marzo de 2015 en Las Palmas de Gran Canaria. Previamente,
en dos instrucciones de la Secretaria General se solicité de los
distintos jefes de servicios la designacién de personal para recibir
formacién en materia de gestiéon documental y archivos y para
encargarse de la gestion de su archivo de oficina y de las relacio-
nes con el Archivo Central. El personal designado es el que ha
recibido la formacion.

La actividad combinaba sesiones presenciales con sesiones en
linea, en las que se trataron contenidos sobre:

® La gestion administrativa y la gestion documental en el con-
texto de la modernizacién administrativa y la administracién
electronica.

® Metodologia de trabajo para la relacion entre los archivos de
oficina y el Archivo Central.

* Funcionalidades y manejo de la aplicacion informatica Speria.

® Descripcion detallada de las funcionalidades de alta, transfe-
rencia, consulta y préstamo de documentos de Speria.

¢ Uso del manual de Speria para archivos de oficina.

El objetivo de esta actuacion es que el personal formado sirva
de puente de unién entre el archivo de oficina de su servicio y
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el Archivo Central. Salvo casos excepcionales, su labor no seria
desempenada en régimen de exclusividad y su cometido seria el
mantenimiento, puesta al dia y custodia del archivo de oficina, asi
como las transferencias al Archivo Central.

Se han celebrado también sesiones técnicas especificas sobre
el manejo de Speria en entornos de explotacion con servicios de
la Secretaria General, tanto en Santa Cruz de Tenerife como en
Las Palmas de Gran Canaria, asi como con servicios de la Direc-
cion General de Recursos Econémicos y la Direccion General de
Salud Publica en Las Palmas de Gran Canaria.

La aplicacion informatica corporativa Speria contempla todas
las actividades y tareas que se desarrollan en un archivo de una
forma integrada (incluyendo el registro), hasta su depésito defini-
tivo en el Archivo Central. En este sentido Speria permite:

-Describir los documentos del scs, de acuerdo con las reglas

de descripcién multinivel y de herencias establecidas por la
norma ISAD(G).

-Consultar las descripciones y acceder a los documentos del
scs a través de cuadros de clasificacion y por texto completo.

-Gestionar las transferencias de documentos desde las unida-
des administrativas al Archivo Central del scs, indicando las
instrucciones para hacer una transferencia de una fase de ar-
chivo a otra, con los criterios fijados por el Archivo General
—Comision General de Valoracion Documental— en térmi-
nos de permanencia, valoracién y expurgo.

-Eliminar aquellas fracciones de serie del scs susceptibles de
serlo, en funcion de las correspondientes tablas de valoracion
documental, y seleccionar los documentos para realizar el ex-
purgo.

-Gestionar a los usuarios, para permitir el control y seguimiento
de las personas que trabajan con la aplicacion, tanto en los ar-
chivos de gestion del scs como en el central. Regular el nivel de
acceso a la informacién de cada usuario en base a las funciones
que desempene. Controlar las consultas de usuarios.
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-Gestionar los préstamos para consultar por pantalla la docu-
mentacion custodiada en el Archivo Central del scs, vy, si se
cree oportuno, solicitar el préstamo. Controlar dicho présta-
mo y su devolucion.

-Gestionar los espacios y capacidad de los depositos y espa-
cios donde se ubican los documentos del scs (metros lineales,
cajas, totales ocupados y libres) y controlar la capacidad en
funcion de las transferencias o expurgos realizados.

Actualmente, y en lo que se refiere al scs, Speria gestiona
unas 3.000 unidades de instalacion en el Archivo Central de Las
Palmas de Gran Canaria y se han volcado en la aplicaciéon unos
13.000 registros.

Por otro lado, se han impartido charlas sobre los trabajos de
implantacion del sistema de gestion documental del scs a alum-
nos del Master Universitario en Investigacion, Gestion y Calidad
en Cuidados para la Salud los dias 25 de febrero, 12 de marzo, 1
de abril y 15 de abril de 2013 y en la segunda edicion del mismo
master, los dias 24 de febrero y 17 de marzo de 2014, y en la ter-
cera edicion el 23 de abril de 2015.

8 MODERNIZACION Y ADMINISTRACION ELECTRONICA

El archivero del scs es vocal permanente de la Unidad de Mo-
dernizacion Administrativa del scs, junto a los responsables de las
dreas de Modernizacion, Simplificacion Administrativa, Informa-
cién y Atencion Ciudadana y Sistemas de Informacién, un jefe de
servicio de cada centro directivo de los érganos centrales del scs
y un responsable que se designe por cada centro directivo, que
seran convocados segtin la materia a tratar en el orden del dia®.

32. Orden de 21 de junio de 2011, por la que se crea el grupo de trabajo
denominado Unidad de Modernizacién Administrativa del Servicio Canario de

la Salud (umascs) (Boc, n. 134, 8 de julio de 2011).
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Por ello, el archivero es citado y asiste a las reuniones periédicas
de la umascs.

En relacion con los trabajos derivados de la implantacion de
la administracion electrénica, se ha procedido a la revision de los
procedimientos dados de alta en el sicac en lo que se refiere a su
denominacion y a la revision/asignacion de los codigos y deno-
minaciones de las series documentales relacionadas con su pro-
cedimiento. Ademais el archivero ha concurrido como invitado a
las reuniones del Comité para la Gestion y Coordinacion de la
Seguridad de la Informacion del scs.

Se ha participado también en varias reuniones relativas a la
implementacion de un gestor de expedientes para la tramitacion
electronica del procedimiento de responsabilidad patrimonial de-
rivada de la asistencia sanitaria. En colaboracion con la Oficina de
Seguridad, se elabor6 un procedimiento para garantizar la destruc-
cién de las hojas de consentimiento informado® en papel, una vez
sometidas a procesos de digitalizacion mediante firma electronica,
de tal forma que quedara asegurada su autenticidad, integridad y
conservacion. El procedimiento fue aprobado por el Comité para
la Gestion y Coordinacion de la Seguridad de la Informacion el
2 de julio de 2015. El siguiente paso sera la definicion de normas
técnicas a seguir para la implantacion de este procedimiento.

9 A MODO DE CONCLUSION

El enorme volumen documental producido por el scs exige
la puesta en marcha de politicas archivisticas de amplio calado,

33. Se entiende por consentimiento informado la conformidad libre, vo-
luntaria y consciente de un paciente, manifestada en el pleno uso de sus fa-
cultades después de recibir la informacién adecuada, para que tenga lugar una
actuacion que afecta a su salud. Véase el articulo 3 de la Ley 41/2002, de 14
de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y
obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica (BOE, n. 274,
15 de noviembre de 2002).
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coordinadas y que deben afectar a todos los centros directivos del
scs, para lo cual es necesaria tanto la dotacion de personal como
que la unidad de Archivo y Gestion Documental cuente con un
mayor peso dentro de la estructura organica de la Secretaria Ge-
neral. Asi, se podran llevar a cabo anilisis de la situacién y de las
necesidades organizativas y de gestion de la documentacion del
departamento, independientemente de la localizacion geogréfica
del centro directivo y de que los documentos se hayan creado o
acumulado por servicios centrales, gerencias o direcciones-geren-
cias. De esa forma se estaria en condiciones de proponer planes
departamentales de gestion documental y archivo, coordinados
desde los Servicios Centrales por el Archivo Central, basados en
el principio de corresponsabilidad de los diferentes actores o par-
ticipantes del mismo.

Volviendo a la realidad, entre los retos mas inmediatos estan
la solucion de los problemas de personal y de espacio, sobre todo
en la provincia de Santa Cruz de Tenerife, la continuaciéon con
los trabajos de identificacion y valoracion de series, con el fin de
elaborar las propuestas de conservacion y eliminacion, mantener
los planes de formacion dirigidos a los gestores de las unidades
administrativas y proseguir con los trabajos de implantacion de
un sistema integral de gestion de documentos.



