Orden General niumero 3, de 9 de marzo de 2005, sobre Organizacion de la Seccion
de la Direccién General de la Guardia Civil del Archivo General del Ministerio del
Interior.

(BOC n° 8, de 21 de marzo de 2005)

ASUNTO: Organizacion de la Seccion de la Direccion General de la Guardia Civil del
Archivo General del Ministerio del Interior.

La Orden del Ministerio del Interior de 7 de marzo de 2001 crea las Secciones de las
Direcciones Generales de la Policia y de la Guardia Civil, dependientes del Archivo
General de dicho Ministerio, quedando adscrita esta ultima a la Subdireccion General de
Personal, dependencia posteriormente recogida en la Orden del Ministerio de la
Presidencia de 29 de octubre de 2001, por la que se desarrolla la estructura organica de
los servicios centrales de la Direccion General de la Guardia Civil.

La Orden INT/2528/2002, de 2 de octubre, que regula el Sistema Archivistico del
Ministerio del Interior, desarrolla el flujo documental del Departamento a través de un
Sistema Archivistico compuesto, por una parte, por el Archivo General, dependiente de
la Subdireccion General de Estudios y Relaciones Institucionales de la Secretaria
General Técnica, y, por otra, por los Archivos de Gestion, entre los que se encuentra la
Seccion de la Direccion General de la Guardia Civil, inte grada dentro del Sistema
Estatal de Archivos. En consecuencia, corresponde al Archivo General recibir las
transferencias de los Archivos de Gestidn y transferir a los archivos estatales
correspondientes la documentacion més antigua con valores historicos de conservacion
permanente.

La organizacion y funcionamiento de la Seccion de la Direccion General de la Guardia
Civil sirve a la correcta integracion del Sistema Archivistico del Departamento en el
Sistema Estatal, en el &mbito de este centro directivo, y a la articulacion de un
tratamiento archivistico normalizado y uniforme en las Unidades, Centros y Organismos
de la citada Direccion General.

En su virtud, al amparo de la disposicién final primera de la Orden del Ministerio de la
Presidencia de 29 de octubre de 2001, dispongo:

Primero. Finalidad.

La presente Orden General tiene por objeto establecer la organizacion y funcionamiento
de la Seccion de la Direccion General de la Guardia Civil del Archivo General del
Ministerio del Interior.

Segundo. Definiciones.

1. El Sistema Archivistico del Ministerio del Interior es el conjunto ordenado de
normas, medios y procedimientos con el que se hacen funcionar y se protegen sus
Archivos y el Patrimonio Documental en ellos conservado; esta integrado por el
Archivo General y el conjunto de Archivos de Gestion que conservan, controlan y tratan
la documentacién producida o conservada por el Departamento en cada una de las
etapas del ciclo vital de los documentos.



2. El Archivo General del Ministerio del Interior es el 6rgano que conserva los
documentos que son transferidos por los distintos Archivos de Gestion, coordina y
controla el funcionamiento de éstos y les proporciona el asesoramiento técnico
necesario.

3. Son Archivos de Gestion los archivos de las oficinas que conservan la documentacion
todavia en tramite y aquella otra que, aun después de finalizado el procedimiento
administrativo, esta sometida a continua utilizacion y consulta administra tiva por las
mismas oficinas, por lo que es conveniente conservar en su &mbito, tras dictamen de la
Comision Calificadora.

4. La Seccidn de la Direccion General de la Guardia Civil, dependiente del Archivo
General del Ministerio del Interior, posee el caracter de Archivo de Gestidn y, por tanto,
es una etapa previa al Archivo General, al que transferird regularmen te sus documentos
en los plazos que determine la Comision Calificadora.

Tercero. Funciones.

Corresponde a la Seccion de la Direccion General de la Guardia Civil asegurar que los
Archivos de Gestion, en el ambito de la Direccion General, cumplan la normativa legal
vigente y apliquen cuantas instrucciones y normas técnicas emanen de la direccion del
Sistema Archivistico del Ministerio del Interior asi como la utilizacién y certificacion
de los fondos docu mentales bajo su responsabilidad.

Para ello cumplira las siguientes funciones:

1. Asegurar la adecuada organizacién, conservacion y custodia de los fondos
documentales mientras permanezcan en las dependencias de las Unidades, Centros u
Organismos de la Guardia Civil.

2. Coordinar la actuacion de los archivos de gestién de la Direccidén General en todo lo
relativo a temas archivisticos, sir viendo de interlocutor con la Direccion del Sistema
Archivistico.

3. Proponer, elaborar y actualizar las 6rdenes y adoptar las medidas necesarias para el
correcto cumplimiento y aplica cion, en la Direccién General, de cuantas directrices,
instrucciones y normas técnicas se dicten por la Direccion del Sistema Archivistico.

4. Impulsar, dirigir y elaborar los estudios de valoracién de las series documentales
producidas, conservadas o reunidas en el &mbito de la Guardia Civil, segun el plan de
prioridades marcado por la Direccion del Sistema Archivistico, trami tando las
correspondientes propuestas a la Comision Calificadora del Departamento.

5. Controlar y proporcionar apoyo técnico a la preparacion de las transferencias a los
archivos correspondientes de docu mentos de los archivos de gestion de la Direccién
General.

6. Prestar apoyo al Archivo General del Departamento en la coordinacién de las
transferencias desde los archivos de gestion de las unidades de la Direccion General,
tanto centrales como periféricas, a los archivos correspondientes en cada caso.



7. Velar porque se constituyan, actualicen y conserven los Registros de Transferencias
que deben ser llevados por todas las unidades, en los términos de la Instruccion de 1 de
julio de 2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se dictan normas sobre
Transferencias.

8. Confeccionar los informes previos que sean necesarios para la resolucion por los
organos competentes de las solicitudes de acceso a los fondos documentales de caracter
policial o de aquellos otros aun no transferidos al Archivo General del Ministerio del
Interior.

9. Establecer con las unidades los cauces para tramitar las solicitudes de acceso a los
fondos documentales de la Guardia Civil, asi como remitir con caracter semestral a la
Secretaria General Técnica del Ministerio del Interior la relacion cir cunstanciada de
dichas solicitudes y su resolucion.

10. Estudiar e informar los asuntos que le sean sometidos sobre materia archivistica,
sirviendo de 6rgano de apoyo y ase soramiento a los representantes de la Direccion
General en las Comisiones Calificadoras de Documentos Administrativos.

11. Cualquier otra que en esta materia sea expresamente ordenada por las Autoridades
competentes.

Cuarto. Personal y medios.

La Seccion serd mandada por un Oficial de la Guardia Civil y contara con el personal y
los medios necesarios para ejer cer sus funciones eficazmente.

Quinto. Capacitacion.

La Subdireccion General de Personal dispondra lo conveniente para que el personal
integrante de la Seccion reciba la capacitacion que se considere precisa para ejercer las
funciones encomendadas.

Sexto. Dependencias organica y funcional.

La Seccion de la Direccion General de la Guardia Civil, a que hace referencia la
presente Orden, tendra las siguientes dependencias:

Orgénica: Estara adscrita a la Subdireccion General de Personal de la Direccién General
de la Guardia Civil, en los términos establecidos por la Orden de 7 de marzo de 2001,
apartado segundo, 2.

Funcional: Dependera de la Secretaria General Técnica del Ministerio del Interior,
Subdireccion General de Estudios y Relaciones Institucionales, a través del Archivo
General, en los términos establecidos por la Orden INT/2528/2002, de 2 de octubre,
apartado tercero, 3.

Séptimo. Relaciones.



La Seccion del Archivo General del Ministerio del Interior en la Guardia Civil podra
relacionarse directamente con las Unidades, Centros u Organismos de la Direccion
General para el cumplimiento de sus cometidos especificos.

Disposicion adicional primera.

A los efectos de su inclusion, si procede, en los respectivos expedientes personales, las
Unidades remitiran al Servicio de Recursos Humanos, en la forma y plazos que
mediante el procedimiento oportuno se determine, la documentacion perso nal
correspondiente a los miembros del Cuerpo, con independencia de su situacion
administrativa o de que hayan cesado en la relacion de servicios profesionales con el
mismo.

Disposicion adicional segunda.

La constitucion de la Seccidn de la Direccion General de la Guardia Civil del Archivo
General del Ministerio se llevara a efecto en base a los medios humanos y materiales
que, adscritos al Servicio de Estudios Historicos, venian desempefiando las funciones
del extinto Archivo Central.

La Subdireccion General de Personal promovera las actuaciones necesarias para la
adecuacion del Catalogo de Puestos de Trabajo de esta Direccion General, de acuerdo
con lo dispuesto en la presente Orden.

Disposicion derogatoria Unica.

A partir de la entrada en vigor de la presente Orden General queda derogada la
Disposicidn transitoria primera de la Orden General nimero 10, de 1 de abril de 2003,
sobre modificacion de los apartados 4 y 5 de la Orden General nimero 41, de 30 de
octubre de 1997, y cuantas normas de igual o inferior rango se opongan a la misma.

Disposicion final primera.

La Subdireccion General de Personal dictara cuantas instrucciones sean precisas para el
desarrollo de esta Orden General.

Disposicion final segunda.

La presente Orden General entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Boletin Oficial de la Guardia Civil.



