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INSTRUCCION DEL SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE MADRID POR LA QUE SE REGULA LA ELIMINACION
DE DOCUMENTOS TRANSFERIDOS Y DEPOSITADOS EN EL ARCHIVO
DE DICHA UNIVERSIDAD.

El articulo 43.3 c) de los vigentes Estatutos de la Universidad Auténoma de Madrid,
encomienda al Secretario General la custodia del Archivo General y del sello oficial
de la Universidad.

Asimismo, el articulo 4.3 del vigente Acuerdo 1/CG de 10-5-24 por el que se aprueba
la modificacién del Reglamento por el que se regula el Sistema de Archivos de la
Universidad Auténoma de Madrid, aprobado mediante Acuerdo 1/CG de 14-12-18
(BOUAM Num. 5, de 24 de mayo de 2024), establece que “Queda prohibida la
eliminacion, total o parcial, del patrimonio documental de la UAM en tanto no exista
acuerdo expreso de la Comision de Archivos de la UAM sobre la valoracién de la
correspondiente serie documental y dicha eliminacion haya sido aprobada por la
Comision de Acceso y Valoracién de Documentos de la Comunidad de Madrid, u érgano
competente que le sustituya, de conformidad con la normativa aplicable’.

A partir de dicho precepto, el articulo 25.1 del mismo Reglamento establece que en
esta Universidad “Todos los documentos serdn valorados y seleccionados para
determinar su conservacién o eliminacion, de acuerdo con el interés que presenten
desde un punto de vista administrativo, contable, fiscal, juridico, informativo o
historico, y los plazos de transferencia, conservacion o eliminacion, asi como su
régimen de acceso, de acuerdo con el procedimiento y los criterios fijados por la
Comision de Archivos, y la normativa vigente en la materia”.

Es por ello que el articulo 16.2 e) del mismo Reglamento atribuye a la Comision de
Archivos de esta Universidad, la competencia para “Normalizar el proceso de expurgo
y eliminacion de documentos que se lleva a cabo en los érganos, servicios y unidades
administrativas de la Universidad, dictaminando la forma de disposicion final, con el
fin de identificar y diferenciar aquellas tipologias que es preciso conservar para el
futuro en atencion a los valores historicos y de testimonio, de aquellas que se pueden
destruir una vez agotado su valor administrativo. El acuerdo que adopte en este
dmbito serd elevado al oérgano competente de la Comunidad de Madrid para su
aprobacién, conforme la normativa aplicable”.

Y asi, en el &mbito de la Comunidad de Madrid, la Ley 6/2023, de 30 de marzo, de
Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid («BOCM» ndm. 86, de
12/04/2023 y «<BOE» nam. 158, de 04/07/2023), establece que los documentos
publicos no se pueden eliminar si no se sigue la normativa y los procedimientos
establecidos en la propia Ley y por via reglamentaria. En este sentido, los
documentos generados en el dmbito de las Administraciones Publicas madrilefias
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(incluidas las universidades publicas) estdn considerados Patrimonio Documental
Madrilefio, y sujetos a la normativa de archivos y patrimonio documental, por lo que
se ven afectados por la limitacién sefialada.

Al mismo tiempo, el articulo 55 de la citada Ley 6/2023, sobre la eliminacién de los
documentos, establece que “la eliminacion de los documentos tiene el cardcter de un
procedimiento administrativo especial consistente en la exclusion y destruccion fisica
de los documentos, tanto en soporte tradicional como electronico, en su condicién de
bienes de dominio ptblico”, siendo asi que la eliminacién de cualquier documento de
archivo, sea cual sea su custodia y fase de gestion, tiene que contar preceptivamente
con la autorizacion del organismo competente de la Comunidad de Madrid.

Igualmente, el articulo 104 de la citada Ley 6/2023, sobre la clasificacion de las
infracciones administrativas, establece que “tendrd la consideracion de infraccion
administrativa muy grave la eliminacion de documentos de titularidad publica
prescindiendo de lo establecido en los articulos 55, 56 y 86", anteriormente referidos.

Por todo ello, el Secretario General de la Universidad Auténoma de Madrid, en virtud
de las competencias que le atribuye el articulo 43.3 c) de los vigentes Estatutos de
dicha Universidad, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la normativa
expuesta respetando el orden de distribucion de competencias establecido,
considera necesario dictar las siguientes Instrucciones:

PRIMERO.- Los documentos de archivo generados en la Universidad Auténoma de
Madrid, con independencia de su fecha de produccion, se consideraran documentos
pendientes de valoracion a fin de determinar su conservacién, y no podran ser
eliminados por las unidades administrativas que los hayan generado, en tanto no se
resuelva por el 6rgano competente sobre dicha conservacion y las condiciones de la
misma.

SEGUNDQO.- Se exceptua de la preceptiva valoraciéon previa, aquella documentacion
que sin tener la consideracion de documento de archivo, sirve de apoyo informativo
a la generacidn de la actividad administrativa, conforme la Ley 6/2023, de 30 de
marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid.

Alos efectos de la presente Instruccion, tiene la consideracion de “documentacion de
apoyo informativo”, y no formara parte del Patrimonio Documental Madrilefio,
aquella que no se produce como resultado de la gestion administrativa, aunque sea
necesario disponer de ella para el correcto desarrollo de dicha actividad
administrativa (siendo el caso de textos legales, boletines oficiales, publicaciones,
circulares u otros). Su eliminacién podra llevarse a cabo por el 6rgano que la ha
generado, sin necesidad de autorizaciéon previa, ajustidndose al procedimiento
previsto en la infografia que se incorpora a la presente Instruccién como Anexo.
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Disposicion Final Unica.- La presente Instruccién sera publicada en el Tablén
Electrénico Oficial de la Universidad Auténoma de Madrid y entrard en vigor al dia

siguiente de dicha publicacién.

En Cantoblanco, a fecha de la firma

El Secretario General,
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Comunidad
de Madrid

Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid
CONSEJERIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

No forman parte jel patrimonio documental madrilefo

No tienen valor legal ni historico

[

N

¢ Pueden eliminarse una vez finalizada su funcion

« No necesitan autorizacion del Consejo de Archivos
para su eliminacion

Son aquellos documentos que sirven
para dar soporte informativo al tramite.

Son aquellos documentos generados

para la realizacion y control de la tarea
encomendada como fase previa a la

generacion de la documentacion ad-

ministrativa.

Se trata de copias, fotocopias, duplica-
dos, etc. que se pueden eliminar siem-
pre que los originales estén localizados
y en buen estado de conservacion.

+ Ejemplares de los boletines oficiales (BOCM, BOE, etc.) Copias
de directrices, circulares, instrucciones y comunicados reci-
bidos del 6rgano competente.

+ Copias de memorias, proyectos, informes de gestion, etc.
+ Catalogos y publicaciones comerciales.

+ Boletines de prensa, siempre que no formen parte de un expe-
diente concreto con valor informativo y probatorio.

Algunos ejemplos

+ Hojas de seguimiento de expedientes, documentos de control
de las fases de ejecucion de proyectos, cronogramas...

+ Versiones anteriores y borradores elaborados para la realizacion
de un documento original definitivo, excepto en los casos muy
excepcionales que contengan informacion o anotaciones rele-
vantes (como es el caso de documentacion de altos cargos),
no incluidos en la version definitiva.

+ Correos electronicos de contenido informativo asimilable a una
conversacion telefénica.

+ Notas y comunicados internos que no correspondan a ninguna
actuacion del procedimiento administrativo.

Algunos ejemplos

+» Copias, duplicados y fotocopias de documentos administrativos
y contables

+ Copias o fotocopias de clausulas administrativas y técnicas
+ Copias o fotocopias de acuerdos, decretos y resoluciones

+ Copias, duplicados y fotocopias de las actas de las mesas de
contratacion, organos colegiados, etc.
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El proceso de eliminacion de documentos de apoyo informativo se tiene que hacer siempre de una manera ordena-
da para garantizar la Ley de Proteccion de Datos y los derechos de los ciudadanos siguiendo los siguientes pasos:

Selecciona aquellos documentos de apoyo informativo de acuerdo con los criterios indicados en
este documento.

Separa los documentos de apoyo informativo en dos grupos: aquellos que contienen datos de
caracter personal y/o confidencial y aquellos que no contienen este tipo de datos.

Deposita los documentos que no contienen datos sensibles en un contenedor de reciclaje de
papel

Destruye los documentos con datos personales y/o confidenciales utilizando destructoras de
papel. También se puede recurrir a un servicio externo si el volumen lo requiere. Este servicio exter-
no deber estar especializado en la eliminacion de documentos, garantizando y cumpliendo los
requisitos de seguridad y dejando constancia del momento y la forma en que se ha procedido a la
destruccion con un certificado

L

Los documentos generados o recibidos en el ambito de las Administraciones PUblicas madrilefas estan
considerados Patrimonio Documental Madrileno y sujetos a la normativa de archivos y patrimonio
documental.

La Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid establece que los
documentos publicos no se pueden eliminar si no se sigue la normativa y los procedimientos establecidos por via
reglamentaria.

El Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid es el 6rgano que informa las propuestas de valoracion de
los documentos y los plazos de conservacion y acceso de los mismos, previos los estudios y las propuestas
que le sean presentados, asi como las propuestas de las series documentales que deberan ser destruidas.
Los documentos de apoyo informativo no estan sujetos a esta normativa.

Si tiene alguna duda sobre eliminacion de documentos, puede ponerse en contacto con:

+Unidad Técnica de Inspeccion de Archivos y Gestion Documental.
Subdireccién General de Archivos y Gestion Documental.
inspeccion.archivos@madrid.org
Tel.: 91720 89 88

+ Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid
cacm@madrid.org Tel.: 91 720 89 65

Archivos
*x % JESIE
LR8N |Comunidad Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid
de CONSEJERIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE
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