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Documentos administrativos, archivos y registros


DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Características:

· Se produce por un órgano administrativo

· Debe poder incorporarse a un expediente

· Es normalmente de contenido escriturado

Clases

· Resolutorios

· Providencia 

· Es la decisión de un órgano que no pone fin a un asunto.

· Suele ser acordada por el funcionario público que tenga a su cargo la tramitación de un expediente

· Es un documentos sencillo: en él se hace constar la fecha, lo decidido (que suele ser una cuestión de mero trámite) y el funcionario que decide

· Resolución

· Es la decisión de un órgano que pone fin  a un asunto

· Es la decisión que corresponde a la autoridad que, según la ley, es competente para entender el asunto de que se trate

· Adopta una forma más solemne que la providencia, sobre todo cuando la ley establece que sea motivada.

· Acuerdo ( decisión (con características de la resolución) que procede de un órgano colegiado

· Instrucción

· Informes ( pareceres que emiten los funcionarios, autoridades y organismos distintos de aquellos a quienes corresponde dictar resolución o propuesta de resolución

· Dictámenes ( (igual que los informes, pero pareceres de órganos importantes)

· Propuesta

· Proposición de resolución que el funcionario y órgano instructor presenta en el ejercicio de sus funciones o competencias, al órgano que ha de decidir

· Sería preceptiva

· Moción razonada de los subordinados

· para indicar la proposición fundamentada que un funcionario hace por iniciativa propia a su inmediato superior, sobre la conveniencia u oportunidad de adoptar una resolución determinada

· Sería voluntaria

· Constancia

· Diligencias ( es una declaración de la constancia de un hecho, generalmente de tipo procedimental

· Certificación ( declaración solemne de conocimiento que pone de manifiesto lo que existe en archivos preestablecidos o se conoce por otro medio

· Declaraciones ( son el medio normal por el que los particulares manifiestan a la administración la existencia de ciertos hechos

· Comunicación

· Oficio ( comunicación escrita de un órgano administrativo con destinatario nominativamente determinado

· Notificación

· Citación

· Emplazamiento

· Requerimiento
· Edicto ( son anuncios que tienen lugar cuando quiere darse general conocimiento de unos hechos o cuando no sea posible hacer la notificación personalmente

LOS REGISTROS

Son libros en los que se hace constar, fundamentalmente, la entrada y salida de documentos en los organismos públicos.

Contenido de la anotación registral

· Un número (de orden)

· Epígrafe expresivo de su naturaleza (instancia, escrito de recurso, etc.)

· Fecha de entrada

· Fecha y hora de su presentación

· Identificación del interesado

· Órgano administrativo remitente, si procede

· Persona u órgano administrativo al que se envía

· Referencia al contenido del escrito o comunicación que se registra en su caso

Funciones del registro

· dejar constancia del documentos en un triple sentido:

· Positivo (el documento registrado ha entrado o salido del organismo

· Negativo ( el documento no registrado se presupone que no ha entrado o salido del organismo

· Cronológico ( se da fe de la fecha de presentación 

· Saber si tal documento ha sido presentado dentro del plazo establecido

· Conocer el lugar en el que se encuentra un documento o expediente

· Facilitar datos estadísticos 

LOS ARCHIVOS

Los conjuntos orgánicos de documentos, o la reunión de varios de ellos, reunidos por las personas jurídicas, públicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilización para la investigación, la cultura, la información y la gestión administrativa. 

También se consideran archivos las instituciones culturales donde se reúnen, conservan, ordenan y difunden dichos conjuntos orgánicos.

Funciones del archivo

· Adquisición o recogida de la documentación

· Conservación

· Difusión de la documentación

Clases de archivos

· De gestión ( archivo de oficina

· Existe uno en cada unidad administrativa

· No son de libre consulta

· Pertenecen a la primera edad de los documentos

· Finalidades

· Custodiar documentos en pleno trámite

· Remitirlos anualmente, en la fecha establecida por el subsecretario, al archivo central o provincial 

· Centrales

· Existe uno en cada departamento

· Son de libre consulta, al igual que el general , los provinciales y el histórico

· Pertenecen a la segunda edad de los documentos

· Finalidades

· Custodiar documentos tramitados, expediente en los que se ha dictado y ejecutado resolución firme

· Remitir tales documentos al archivo general cuando hayan transcurrido 15 años desde su ingreso

· Intermedios

· General

· Existe uno ubicado en Alcalá de Henares

· Depende de la dirección general del libro, archivos y bibliotecas 

· Pertenece a la tercera edad de los documentos

· Finalidades

· Custodiar documentos que carecen de vigencia administrativa

· Remitirlos al archivo histórico nacional cuando hayan cumplido 25 años de edad y tengan valor histórico

· Resuelve acerca de su valor histórico la dirección general del libro, archivos y bibliotecas

· Provinciales ( cumplen la misma finalidad que el general con respecto a los documentos producidos por los servicios provinciales de la AGE e institucional

Criterios de ordenación de archivos:

· Orgánico

· Funcional

· Alfabético

· Numérico

· Decimal

· Cronológico

· Geográfico o topográfico

· Mixto

Derechos de acceso a archivos y registros Art. 37 ley 30/1992:

· Los ciudadanos tiene derecho a acceder a los registros y a los documentos que, formando parte de  un expediente, obren en los archivos administrativos, cualquiera que sea la forma de expresión, gráfica, sonora o en imagen o el tipo de soporte material en que figuren, siempre que tales expedientes correspondan a procedimientos terminados en la fecha de solicitud

· El acceso a los documentos que contengan datos referentes a la intimidad de las personas estará reservado a éstas, que podrán exigir que sean rectificados o completados

· El ejercicio de los derechos anteriores podrá ser denegado cuando prevalezcan razones de interés público, por intereses de terceros más dignos de protección

· El derecho  de acceso no podrá ser ejercido respecto a los siguientes expedientes, entre otros: 

· Los que contengan información sobre las actuaciones del Gobierno del estado o de las CCAA, en el ejercicio de sus competencias constitucionales no sujetas a derecho administrativo

· Los que contengan información sobre la defensa nacional o la seguridad del Estado

· Los tramitados para la investigación de los delitos, cuando pudieran ponerse en peligro la protección de los derechos y libertades de terceros o las necesidades de las investigaciones que se estén realizando

· Los relativos a las materias protegidas por el secreto comercial o industrial, o actuaciones administrativas derivadas de la política monetaria

· El derecho de acceso será ejercido por los particulares de forma que no se va afectada la eficacia del funcionamiento de los servicios públicos, debiéndose, a tal fin, formular petición individualizada de los documentos que se desee consultar

· El derecho de acceso conllevará el de obtener copias o certificados de los documentos 

