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MINISTERIO DE ECONOMIA Y HACIENDAA

SUBSECRETARIA

INSTRUCCION de 4 de octubre de 2011 para € desarrollo de actuaciones de
coordinacion en las competencias de publicaciones oficiales, de calificacion
documental, de bibliotecas y de informacién administrativa en € Ministerio de
Economiay Hacienda

El Real Decreto 776/2011, de 3 de junio, por € que se suprimen determinados 6rganos
colegiados y se establecen criterios para la normalizacion en la creacion de 6rganos
colegiados en la Administracién General del Estado y sus Organismos Publicos, determina
en su Anexo, la supresion, entre otros, de los siguientes érganos colegiados del Ministerio
de Economia y Hacienda: Comision Asesora de Publicaciones, Comision Calificadora de
Documentos Administrativos, Comision de Coordinacion de Bibliotecas y Comisién de
Informacion Administrativa.

En el citado Anexo, se dice textuamente que una de las razones de supresion es la
existencia de 6érganos colegiados «cuya funcion puede ser asumida, sin repercusion en la
gestion, por las unidades administrativas u érganos directivos competentes.» Tal es el caso,
con respecto a las funciones de los citados érganos colegiados suprimidos, de la
Subsecretaria, através de la Secretaria General Técnica.

El Real Decreto 1127/2008, de 4 de julio, por € que se desarrolla la estructura organica
béasica del Ministerio de Economia y Hacienda, determina en su Articulo 22 las funciones
de la Secretaria General Técnica, concretando que le corresponde a la Subdireccién General
de Informacion, Documentacion y Publicaciones, €ercer, entre otras, las funciones
previstas en los parrafos k), 1), m) y n) del apartado 1, que son las siguientes:

«K) La preparacion de compilaciones de las disposiciones vigentes que afecten a
Ministerio y la proposicion de fundiciones o revisiones de textos legales que se consideren
oportunas.

)] La gestién del programa editorial del departamento y la coordinacién, impulso y
difusién de publicaciones.

m) La organizacion, gestion y mantenimiento de las bibliotecas, archivos del
departamento y su documentacién.

n) La prestacion ddl servicio de informacion administrativa del departamento, sin
perjuicio de las competencias atribuidas a la Direccién General de Tributos en materia de
informacion sobre lainterpretacion de la normativa tributaria.»

El desarrollo de estas funciones en los términos expuestos en el citado Real Decreto
1127/2008, de 4 dejulio, se basa en la normativa especifica de cada una de estas tareas y en
especial en el Real Decreto 118/2001, de 9 de febrero, de ordenacion de publicaciones
oficiales; Real Decreto 1401/2007, de 29 de octubre, por € que se regula la composicion,
funcionamiento y competencias de la Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos, Real Decreto 1572/2007, de 30 de noviembre, por €l que se regulan los
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organos de coordinacion de las bibliotecas de la Administracion Genera del Estado y de
sus organismos publicos; y Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan
los servicios de informacion administrativay atencién al ciudadano.

A la vista de lo expuesto, se considera necesario establecer criterios de actuacion que
garanticen una gestién eficaz de la Subdireccion Genera de Informacién, Documentacién y
Publicaciones en coordinacién con los 6rganos, organismos y entidades implicados en cada
unade las materias sefialadas.

De conformidad con lo anterior, esta Subsecretaria acuerda:
Primero. Publicaciones oficiales.

1 En materia de publicaciones, y de forma especia en lo dispuesto en el articulo 5
del Real Decreto 118/2001, de 9 de febrero, de ordenacion de publicaciones oficiaes, la
Subdireccién Genera de Informacion, Documentacion y Publicaciones, através del Centro
de Publicaciones de ella dependiente, se encargara de las siguientes actuaciones:

a) Centralizar la relacion en todos los 6rdenes del Ministerio y sus organismos y
entidades con la Junta de Coordinacién de Publicaciones Oficiales.

b) Evaluar las propuestas de las unidades editoras con € fin de elaborar anualmente
el programa editorial del Departamento, para su remision a la Junta de Coordinacion de
Publicaciones oficiales, asi como gestionar las diferentes modificaciones de dicho
Programa.

c) Preparar la memoria anual de publicaciones del Departamento, con la
informacién aportada por las unidades editoras.

d) Orientar, en coordinacion con los organismos y entidades con actividad editorial,
laedicion, distribucién y venta, en su caso, de las publicaciones oficiales.

e) Impulsar la progresiva incorporacion de las publicaciones oficiales del
Departamento a la administracion electrénica, en la produccion editorial, € uso de nuevos
soportes, la distribucién en las nuevas plataformas digitales de distribucion y venta, etc.

f) Gestionar el Boletin Oficial del Ministerio de Economiay Hacienda y elaborar o
impulsar la preparacion de recopilaciones normativas de las materias propias del
Departamento.

Q) Coordinar la aplicacion de la imagen institucional a todas las publicaciones del
Departamento, asi como €l disefio de las publicaciones en cualquier soporte, impulsando la
consolidacién de estilos, seriesy colecciones.

2. Para la colaboracion en la preparacion del Programa Editorial del Departamento,
la elaboracion de la memoria anual de publicaciones y cuaquier otra actividad relacionada
con las publicaciones del Departamento, la Subdireccion Genera de Informacion,
Documentacion y Publicaciones contara con personas de contacto en cada uno de los
Organos superiores y érganos directivos, asi como en los organismos y entidades publicas
con actividad editorial del Departamento. La designacion de estas personas serd
comunicada por los 6rganos, organismos 'y entidades ala mencionada subdireccion general,
en el plazo maximo de un mes, desde la firma de esta instruccion.
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Segundo. Coordinacién archivistica.

1 En materia de archivos, y de forma especial en lo dispuesto en el capitulo Il dela
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol y en el Real Decreto
1401/2007, de 29 de octubre, por e que se regula la composicion, funcionamiento y
competencias de la Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos, la
Subdireccién General de Informacion, Documentacién y Publicaciones desarrollara las
siguientes actuaciones:

a) Centralizar la relacién del Departamento y sus organismos y entidades con la
Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos (CSCDA), salvo en €
caso de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, que dado su volumen documental
y sus peculiaridades en este sentido, mantiene relacién directa con la CSCDA.

b) Previa consulta con e centro directivo afectado, acordar e inicio de los
procedimientos de eliminacién de documentos publicos administrativos y, en su caso, la
conservacion del contenido de los mismos en un soporte distinto del original en que fueron
producidos, asi como €elevar las propuestas de eliminacion de serie documentales a la
Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos, de acuerdo con lo
establecido en el Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre.

c) Dictaminar sobre las cuestiones relacionadas con €l acceso a los documentos,
expedientes y registros, conservados en e Ministerio de Economia y Hacienda y de los
organismos vinculados o dependientes de €, asi como informar a la Comisién Superior
Cadlificadora de Documentos Administrativos de las denegaciones de acceso a documentos
y series documentales que se hayan producido en dicho ambito.

d) Desarrollar las lineas generales de actuacion del Ministerio en materia de
archivos.

€) Impulsar la automatizacion de los archivos del Departamento y de los
organismos publicos vinculados o dependientes del mismo, asi como la incorporacién de la
gestion documental ala administracion electronica.

2. Para la colaboracién y coordinacién de estas actuaciones, la Subdireccion
Genera de Informacion, Documentacidn y Publicaciones contard con personas de contacto
en cada uno de los 6rganos superiores y 6rganos directivos del Departamento, asi como en
los organismos publicos y entidades de é dependientes. La designacién de estas personas
ser4 comunicada por los 6rganos, organismos y entidades a la mencionada subdireccion
general, en el plazo méximo de un mes, desde la firma de esta instruccion.

Tercero. Coordinacion bibliotecaria.

1 En materia de bibliotecas, y de forma especia en o dispuesto en laLey 10/2007,
de 22 de junio, de lalectura, del libroy delas bibliotecasy € Rea Decreto 1572/2007, de
30 de noviembre, por € que se regulan los érganos de coordinacion de las bibliotecas de la
Administracion General del Estado y de sus organismos publicos, la Subdireccion General
de Informacién, Documentacion y Publicaciones desarrollara | as siguientes actuaciones:

a) Coordinar e cumplimiento de las instrucciones de la Comision Genera de
Coordinacion de Bibliotecas de la Administracién General del Estado, en las bibliotecas del
Departamento y de sus organismos y entidades dependientes.
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b) Vaorar qué unidades bibliotecarias reinen los requisitos para su inclusion en el
directorio de bibliotecas dependientes de la Administracién General del Estado y de sus
organismos publicos, y elaborar dicho directorio.

c) Elaborar la memoria de gestion de las bibliotecas del &mbito departamental, con
la informacion aportada por éstas, y enviarla a la Comisién General de Coordinacién de
Bibliotecas de la Administracion General del Estado.

d) Elaborar e plan ministerial de actuaciones de las bibliotecas del Ministerio, y
enviarlo a la Comisién General de Coordinacién de Bibliotecas de la Administracion
General del Estado.

e) Impulsar la coordinacion e intercambio tecnolégico por parte de las bibliotecas
del Departamento y sus entidades y organismos, propiciar el desarrollo de un punto de
consulta Unico mediante un catdlogo colectivo, y favorecer la implantacion de un sistema
de gestion bibliotecario comin o la compatibilidad entre los existentes.

f) Impulsar y gestionar € uso coherente de las bases de datos documentales y libros
electronicos como nuevos el ementos de los fondos bibliogréficos de las bibliotecas, con €l
consiguiente ahorro econémico. En general, fomentar e uso de nuevas tecnologias,
recursos electronicos y digitalesy servicios virtuales.

2. Para la colaboracién en la elaboracion de la memoria anual, utilizacion de
recursos tecnol 6gicos comunes y cualquier otra actividad relacionada con las bibliotecas del
Departamento, la Subdireccion General de Informacion, Documentacion y Publicaciones,
contara con personas de contacto en cada unidad, érgano, organismo o entidad publicade la
gue dependan una o varias hibliotecas. La designacién de estas personas serd comunicada
por los 6rganos, organismos y entidades a la mencionada subdireccion general, en el plazo
maximo de un mes, desde la firma de esta instruccion.

Cuarto. Coordinacion de la informacion administrativa.

1 En materia de informacion administrativa, y de forma especial en lo dispuesto en
d articulo 5y siguientes del Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por €l que se regulan
los servicios de informacién administrativa y atencién al ciudadano, la Subdireccion
General de Informacion, Documentacion y Publicaciones desarrollara las siguientes
actuaciones:

a) Seguimiento de la actividad de informacion administrativa y de atencion al
piblico en el Departamento y en sus entidades y organismos, en particular para la
elaboracién de una memoria anual.

b) Fomentar el uso de nuevas tecnologias, recursos electrénicos y digitales y
servicios virtuales en materia de informacién y atencion a publico en las unidades

c) Disefiar y proponer programas formativos dirigidos al personal destinado en las
unidades de informacion administrativa y atencion a publico del Departamento y de sus
entidades y organismos.

2. Para la colaboracién y coordinacién de estas actuaciones, la Subdireccién
General de Informacion, Documentacion y Publicaciones contard con personas de contacto
en cada uno de los 6rganos superiores y Grganos directivos del Departamento, asi como en
los organismos publicos y entidades de é dependientes. La designacién de estas personas
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serd comunicada por los érganos, organismos y entidades a la mencionada subdireccion
general, en el plazo méximo de un mes, desde la firma de esta instruccion.

3. No obstante lo anterior, a través de la Unidad de Gestion de Contenidos en la
Red se desarrollard € epigrafe A) del apartado 1 del articulo 22 del Real Decreto
1127/2008, de 4 de julio, que especifica entre las funciones de la Secretaria General
Técnicala siguiente: «fi) La gestion y mantenimiento de contenidos del portal de Internet e
Intranet del Ministerio de Economiay Hacienday la coordinacion con los pertenecientes a
centros directivos y organismos del departamento, todo ello en colaboracion con el
Gabinete del Vicepresidente».

Quinto. Nuevas tecnologias.

Para el desarrollo de |as actuaciones de coordinacién descritas en los epigrafes primero,
segundo, tercero y cuarto, se emplearan en la medida de lo posibles mecanismos de
comunicacion e intercambio derivados de las nuevas tecnologias.

Madrid, 4 de octubre de 2011.— La Subsecretaria de Economia y Hacienda, Juana
Maria Lazaro Ruiz.
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