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ACTA N2: 13/2021
ORGANO: Mesa de Trabajo de Valoracion de Documentos de Hospitales Publicos y Servicios
Sanitarios de la Comunidad de Madrid
FECHA: 22 de junio de 2021

LUGAR: Plataforma Microsoft Teams

ASISTENTES (Acuerdo del Pleno del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid, de 25 de junio
de 2014, adoptado en el punto 52 del Orden del Dia, sobre constitucion y composicion de la Mesa de
Trabajo sobre Valoracion de Documentos de la Administracion Local de la Comunidad de Madrid)

= Sr. D. Sergio Ruiz Alonso, Representante de la Gerencia Adjunta de Procesos Asistenciales de
la Gerencia Asistencial de Atencion Primaria.

*  Sra. D2 Asuncién Cafiada Dorado, Representante del Area de Calidad de la Gerencia Asistencial
de Atencion Primaria.

= Sr. D. Agustin de la Quintana Villegas, Representante del Hospital Universitario del Henares.
» Sra. D2 Susana Lorenzo Martin, Representante del Hospital Universitario Fundacion Alcorcon.
= Sr.D. Miguel Angel Soria Milla, Representante del Hospital Infantil Universitario Nifio Jesus.

= Sr.D. Miguel Angel Lépez Arenas, Representante del Hospital Universitario Infanta Leonor.

*= Sra. D2 Mdnica Nifio Marcos, Representante del Centro de Transfusion de la Comunidad de
Madrid.

= Sra. D2 Maria del Carmen Bermejo Margallo, Representante del Hospital Universitario José
Germain.

= Sr.D. Javier Marco Martinez, Representante del Hospital Enfermera Isabel Zendal.

= Sr.D. Santiago Alonso Corral, Representante del Hospital de Guadarrama.

= Sr.D. Alberto Romero Campillos, Representante del Hospital Universitario del Tajo.

= Sra. D2 Angeles Escribano Arias, Representante del Hospital Universitario de Getafe.

= Sr.D. Juan Martin Romero Sabariego, Representante del Hospital Universitario 12 de Octubre.
= Sr.D. Angel Moreno Gonzalez, Representante del Hospital Universitario 12 de Octubre.

= Sra. D2 Olga Maria Reillo Sanchez, Representante del Hospital Universitario Infanta Sofia.

= Sr. D. Miguel Olivar Garcia, Representante del Hospital Universitario de La Princesa.

= Sra. D2 Alba Rodriguez Sanchez, Representante del Hospital Virgen de la Poveda.

= Sra. D2 Carmen Salido Campos, Representante del Hospital Universitario Principe de Asturias.

= Sr. D. Alberto Socorro Garcia, Representante del Hospital Central de la Cruz Roja San José y
Santa Adela.

» Sra. D2 Teresa Valverde, Representante del Hospital Central de la Cruz Roja San José y Santa
Adela.

= Sr.D. Carlos Maria Elvira Martinez, Representante del Hospital Clinico San Carlos.
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= Sr.D. Gerardo Gdmez Montero, Representante del Hospital Universitario Ramdn y Cajal.
»= Sra. D2 Carmen Rocha Hurtado, Representante del Hospital La Fuenfria.
= Sr.D. Miguel Angel Baratas de las Heras, Representante del Hospital Dr. Rodriguez Lafora.

= Sra. D2 Pilar Bravo Fernandez, Representante del Hospital Universitario La Paz, Carlos Ill y
Cantoblanco.

= Sra. D2 Esther Rodriguez Duran, Representante del Hospital Universitario La Paz, Carlos Il y
Cantoblanco.

= Sra. D2 Raquel Garcia Fernandez, Representante del Hospital Universitario La Paz, Carlos Il y
Cantoblanco.

»= Sra. D2 Maria Montserrat Sola Garcia, Jefa de Servicio de Acceso y Valoracion de Documentos
de la Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental de la Comunidad de Madrid.

= Sr. D. Rafael Anciones Crespo, Técnico de Archivos de la Subdireccion General de Archivos y
Gestion Documental de la Comunidad de Madrid.

» Sra. D2 Maria Jesus Serrano de la Rosa, Técnico Superior de Archivos de la Subdireccion General
de Archivos y Gestion Documental y Responsable del Servicio Delegado de Archivo Central de
Sanidad.

*= Sra. D2 Maria Inmaculada Campo Gonzalez, Jefa de Unidad de Inspeccion de Archivos de la
Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental de la Comunidad de Madrid

Secretaria:

Sra. D2 Beatriz Franco Espifio, Secretaria del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid.

En Madrid, siendo las 12,00 horas del dia 22 de junio de 2021, se relne, una vez comprobada por la
Secretaria del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid la existencia del quérum necesario, a
través de la Plataforma Teams, la Mesa de Trabajo sobre Valoracion de Documentos de Hospitales
Publicos y Centros Sanitarios de la Comunidad de Madrid, previa convocatoria publica a los miembros
del mismo y con el siguiente

ORDEN DEL DIA
1. Presentacidn y bienvenida
2. Plan de trabajo a realizar
3. Repaso de las decisiones
4. Ruegosy preguntas
PUNTO 19. Abre la reunidn Beatriz Franco, dando la bienvenida a todos los presentes y agradeciendo
su asistencia. Se van presentando todos los asistentes a la reunién.

PUNTO 29. Beatriz Franco comenta que esta reunidn constitutiva tiene como objetivo presentar al
propio Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid y sus competencias en relaciéon con la
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conservacién y eliminacién del patrimonio documental madrilefio, se adjuntan las diapositivas de la
presentacién como Anexo a esta acta.

Beatriz Franco sefiala que la idea es crear dos lineas de trabajo en el marco de esta Mesa de Trabajo,
una centrada en la documentacién econdmico - administrativa y otra centrada en la documentacion
clinica.

Carlos Elvira toma la palabra, agradeciendo la creacion de esta Mesa y exponiendo que es necesario
un marco de normalizacidon de la documentacion sanitaria, con criterios comunes de actuacion.

Beatriz Franco informa que los criterios son de aplicacién tanto para documentacién en papel como
para documentacion en soporte electrénico. También informa que desde la Consejeria de Salud se
solicité el visto bueno al Consejo de Archivos para la destruccién de cintas de backup obsoletas del
Servicio Madrileio de Salud, relacionadas con una migracidn de historias clinicas de un sistema a otro.

Asimismo, explica que existe un procedimiento para el proceso de sustitucién de soporte de
documentos cuando se produce la eliminacién del documento original en papel por su copia
electrénica auténtica.

Montserrat Sola sefiala la importancia de trabajar en entornos colaborativos en que se puedan llegar
a consensos que sirvan para actuar de manera conjunta, trabajando en este dmbito como se estd
haciendo por parte del Consejo con las Universidades, las Administraciones Locales o las Asociaciones
y Colegios Profesionales.

Pilar Bravo comenta que en muchos hospitales la gestion de la documentacidn esta externalizada y se
convocan concursos desde la Consejeria de Sanidad donde se recogen los criterios de actuacion y
especificaciones técnicas. También afiade que se conservan documentos desde hace décadas que
previsiblemente no son de conservacion.

Beatriz Franco explica que el sistema espaifol es garantista en cuanto a que considera toda la
documentacién generada por las distintas administraciones publicas como patrimonio documental
desde su origen. El sistema establece que las distintas autoridades calificadoras, en el caso de la
Comunidad de Madrid seria el Consejo de Archivos, son las que determinan los plazos de conservacion
Yy, en su caso, eliminacién de la documentacién. Son érganos interdisciplinares que buscan que no se
tomen decisiones en este dmbito de manera unilateral porque, aunque unos documentos
administrativamente, por ejemplo, hayan prescrito y no tengan valor para la gestion, pueden tener
valor informativo o histdrico a largo plazo que haga que se tengan que conservar mas tiempo que lo
que marca su prescripcién administrativa. También recuerda la importancia de tener criterios
comunes para todos los hospitales para que los pacientes de uno u otro tengan claro que la
informacidn en todos los hospitales se va a conservar el mismo plazo de tiempo. La situacién de cada
hospital es distinta pero la documentacion que se genera es muy parecida y la idea es que se valore
de manera consensuada y se llegue a criterios comunes por todos.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en Www.madrid.orég/cw ”"H ”
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion: 0926388253265937686833

Alberto Romero agradece la invitacién a la Mesa y ofrece su colaboracién. Comenta que la parte de la
documentacion clinica esta muy reglada pero la Comunidad de Madrid no ha regulado para su ambito
y que la Mesa podrd ayudar a la normalizacidn, por ejemplo, trabajando en el analisis de un catalogo
documental activo.
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Sergio Ruiz comenta que en Atencidn Primaria se cuenta con la historia clinica electrénica desde hace
veinte afios, con una base de datos Unica y muy normalizada, sin contar practicamente con
documentacién en soporte papel.

Montserrat Sola comenta que hay que tener en cuenta a otros profesionales como son los tecndlogos
y los delegados de proteccion de datos. Es muy importante en la documentacién electrénica
incorporar determinada informacién para que esté disponible con todas las garantias durante todo el
tiempo que se tenga que conservar. También sefiala la importancia de determinada informacidn para
la investigacidn.

Pilar Bravo sefiala que hay muchos documentos que se conservan de forma indefinida en los hospitales
y que otros documentos no tienen informacion de interés. Recuerda el alto coste econdmico de la
conservacién de los documentos y la importancia en conservar realmente la documentacion de
interés.

PUNTO 32, Beatriz Franco repasa las decisiones acordadas que se exponen a continuacion, se discute
un calendario y que los distintos centros nombren un representante para cada una de las lineas.
También comenta que se ha creado un sitio colaborativo en Sharepoint donde se pueden subir
documentos, legislacion de interés... por parte de cualquiera de los miembros. Los asuntos a tratar por
parte de la Mesa seran los que se determinen en su seno, también se pueden tratar cuestiones como
la digitalizacidn, el establecimiento de un esquema de metadatos para las aplicaciones, etc.

PUNTO 42. No hay ruegos ni preguntas

Y sin mas comentarios ni asuntos que tratar, se da por terminada la reunién, siendo las 13.45 horas
del dia sefialado.

De todo lo cual doy fe como Secretaria del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid y firmo la
presente.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en Www.madrid.orég/cw ”"
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion: 0926388253265937686833

RESUMEN DE LOS ACUERDOS ADOPTADOS

1. Crear dos lineas de trabajo dentro de la Mesa:
a. Documentacidon econdmico - administrativa
b. Documentacion clinica

2. Remitir por parte de los hospitales convocados un representante para cada una de las lineas.
3. Convocar las siguientes reuniones de las dos lineas de trabajo:

a. Documentacion econdmico - administrativa: 6 de octubre
b. Documentacion clinica: 13 de octubre.

4. Aprobacion del acta de la sesidon constitutiva de la Mesa de Trabajo sobre Valoracién de
Documentos de la Administracion Local del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid
de 22 de junio de 2021.
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LA SECRETARIA DEL CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID,

Firmado digitalmente por: FRANCO ESPINO BEATRIZ
Fecha: 2021.07.17 19:22

Fdo.: Beatriz Franco Espifio.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.oré;/cw ”"H ”” | ‘”
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion: 0926388253265937686833

128



Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid

* ok Kk ok CONSEJERIA DE CULTURA,

* % K TURISMO Y DEPORTE
Comunidad
de Madrid

ANEXO

Arch ok Ll Mpona
e COMZEIERK DE CILTURA, TURSMD Y DEPCHATES
Comuriisd

Mesa de Trabajo de Valoracion de Documentos

de Hospitales Publicos y Servicios Sanitarios

Los servicios publicos de salud, en el desempefo de sus
funciones y actividades, producen:

=

Documentos de archivo

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.or:
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Patrimonio Documental

\

Canuefode Archivon de s Cormun ided de Madrid
CONSEERI € CULTURA. TUREMO ¥ DEPORTES
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La Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archives y Patrimonio Documental de la

08 Comunidad de Madrid (Art. 5) establece gue forman parte del patrimonio

:',:: IMENTOS documental madrilefio, sin perjuicio de |a legislacion del Estado que les afecte,
ELOS los documentos de cualquier época producidos, conservados o reunidos por:

SALLUD FORMAN a) La Asamblea de Madrid.

PARTE DEL ) Tedos los drganos de Gobierno y de la Administracion general e
PATRIMONIO institucional de la Comunidad de Madrid.

DOCUMENTAL c) Todas las entidades de la Administracion Local madrilefia.

DE LA d) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente la
COMUNIDAD DE Comunidad de Madrid asi como las personas privadas, fisicas o juridicas
MADRID gestoras de servicios publicos en la Comunidad de Madrid, en cuanto a los

documentos generados en la gestidn de dichos servicios.

e) Los documentos producidos, conservados o reunidos en el ejercicio de
sus funciones por las personas fisicas en el desempefic de los cargos
plblicos en cualguiera de los drganos de los apartados anteriores,

Cormejoda Archivos de ks Comaunided da Msdrid
COMSEERIS [E CULTURA, TUREMD ¥ DEFORTER

Articulo 5
LOS Forman parte, ademas, del Patrimonio Documental madrilefio, sin perjuicio
DOCUMENTOS de la legislacion del Estado que les afecte, los documentos de cualguier época
ELOS producidos, conservados o reunidos por:

SALLUD FORMAN a) Los érganos de la Administracion periférica del Estado en la Comunidad
PARTE DEL de Madrid.

PATRIMONIO b) Los drganos de la Administracidn de Justicia de ambito madrilefio.
DOCUMENTAL c) Las universidades y demds centros piblicos de ensefianza radicados en
DE LA el territoriode la Comunidad de Madrid.

COMUNIDAD DE d] Las notarias y los registros publicos del territorio de la Comunidad de
MADRID Madrid.

e) Las acadernias cientificas y culturales, los colegios profesionales y las
camaras de ambito madrilefio.

f] Cualguier otro organismo o entidad de titularidad estatal que, radicado
en el territorio madrilefio, sea de interés para la Comunidad de Madrid.

Cormejoda Archivos de ks Comaunided da Msdrid
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130

Lasuenicgntgeesecoamens soustecomronr v msnoorger ([N IR
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion: 0926388253265937686833



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

Comunidad
de Madrid

La ley protege a los documentos y obliga a sus
LOS HOSPITALES Y titulares y responsables a:

CENTROS DE

SALUD TIENEN EL + Custodiarlos y conservarlos.

DEBER DE = Su organizacion, control, recuperacion vy
CONSERVAR SU . rs\leon:?:;piarse de ellos, entregandolos a
PATRIMONIO i

quienes les suceden en sus funciones.
DOCUMENTAL » No destruirlos sin autorizacién del Consejo de
Archivos de la Comunidad de Madrid
organo competente en la CM.

Ley de Archives v Patimanle Documental de la Comunided de Madnd (articulos 26 v
siguiantas)

Cormejoda Archivos de ks Comaunided da Msdrid
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;Quées el Consejode Archivos?

El Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid es el 6rgano consultivo y asesor de la Comunidad de
Madrid en materia de Archivos y Patrimonio Documental. Esta adscrito a la Consejeria de Culturay

Turismo.
GUIENES SOMOS B

Entre otras funciones, el Consejode
Archivos Quiines 1wa; » Comxengs + Corse de Archwvas

3 Informalas propuestas de
valoracion de los documentesy los

plazos de conservaciony accesode Finieein dy doormens
los mismos, prevics los estudics v las
propuestas que le sean presentados o Loz
J Informalas propuestas de Yrktes
las senies documentales que deberan Vilorscn g shminacin an ches
ser destrudas
M 24 Trabao
3 Informaios Reglamentcs de los
Archivos de competencia autonémica. Contsidn Evalsadons de Cocumentzs

Conuejode Archivon de ba Comen itwd de Madr it
CONSEERW [€ CULTLRA, TUREMD v DEPORTES
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El Consejode Archivos de la Comunidad de Madrid cuenta con unas 6rganos ordinarios de

apoyo lécnico. las mesas de trabajo.

lMesa de Trabajo sobre Valoracién de Documnentos
Electranices

Mesa de Trabajo scbre Serles Comunes dentra del
Subsistema de Archivos de la Asamblea y del
Consejo de Gobieme y la Administracién de la
Comunidad de Madrid

Mesa de Trabajo sobre Valoraclon de Documentas
de las Universidades de la Comunidad de Madrid

Mesa de Trabajo sobre Valoracién de Documentos
de la Admanistracién Local de la Comunidad de
Madrid

lMesa de Trabajo de Archivos de Asociaciones
Colegios Profesionales

Mesa de Trabajo de Valoracion de Documentos
de Hospitales Piblicos y Servicios Sanitarios

[
Mesa de Trabajo de Valoracion de

documentos de Hospitales Publicos y
Servicios Sanitarios

Es el drgano ordinario de apoyotécnico del Consejo de
Archivos de |a Comunidad de Madrid responsable de
asesorary elaborar documentos de trabajoy propuestas
de recomendaciones relativas a la valoracidn de las serles
documentales producidas por los hospitales pablicos y
servicios sanitarios de la Comunidad de Madrid.

@
=l
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‘ El Consejode Archivos de la Comunidad de Madrid cuenta con unas 6rganos ordinarios de

apoyo lécnico. las mesas de trabajo.

Mesa de Trabajo sobre Series Comunes dentra del
Subsisiema de Archivos de la Asamblea y del
Consejo de Gebieme y la Administracién de la
Comunidad de Madrid

o

Tv-32 Espedientes de subvenciones piiblicas

T35 Expedientes de adquisicitn de bienes y senicios de peslion cenralizada

TW36 Expesdieries de confral de horario de empleadas pibloos

Tw-at Expedientas de licencas, permisos v vacacionas de amplaades plbkcos

T4 Expedientas de submancionas financiadas con fondos aurapaces

Tw-48 Expedientas de reunidn de drganas colgiadas adminisirativas

Tv.40 Artas de drgancs colegiados adminsiatives

TV.A3 Expesdientas de recursos adminisirativag [Recrso pobedtalivi de reposidan)

Tw-54 Expediertas de recrsos administrativas (Recurso asraardinario de revision)

Tv.55 Expedientas de recursos adminisirativas (Recurso de alzadal

Enasparadala Ewpediertas de provision da puestos de trabaj para empleadas plblicos no

aprobacdn oa la orden | docantes (ibre dasignacicng

alarchivaatinday nhno,

=% NUienes-5.0

ns/congcengsiconsejo-de-archivos/valoracion-de-decumentos
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¢ Pueden los Hospitales y ¢ Que se puede eliminar
Centros de salud eliminar sus  sin autorizacion?

documentos? 'l -
q‘ ;
(]

Solo con la autorizacion del LOS
organo competente. Son

Patrimonio Documental. DOCUMENTOS DE
APOYO INFORMATIVO

==y
F Cormejoda Archivos de ks Comaunided da Msdrid
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Los DOCUMENTOS DE ARCHIVO son ejemplares @
unicos, testimonio de las actividades de |as personas

fisicas y juridicas en el ejercicio de sus funciones, y Q
contienen derechos y obligaciones.

=
Mo se debe confundir documento de » Los documentos de apoyo
archivo con DOCUMENTACION DE informativo no tienen valor

APOYO INFORMATIVO constituida por legal ni historico.
ejemplares multiples (impresos, /7=, = No estanincluidos en el
fotocopias, etc.), de origen y Patrimonio Documental
caracteristicas diversos, cuya utilidad = Pueden ser destruidos en
reside en la informacion que cualquier momento, sin
contienen para ayudar a la gestion. autorizacion previa, una vez
finalizada su funcion. %

=
“'\::“ln' Conesjode Archivoa da bs Comunided da Msdrid
=== COMGEERLS € CULTURS, TURESD ¥ DEPORTES
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S| SE DIGITALIZAN LOS DOCUMENTOS, ;SE
PUEDE ELIMINAR LA DOCUMENTACION EN
PAPEL?

- Sélo previa autorizacion del Consejo de Archivos de la
Comunidad de Madrid o de |la autoridad calificadora
competente.

o=
La digitalizacion debe cumplir con los requisitos técnicos

necesarios para la obtencién de copias electrénicas
auténticas con la misma validez y garantias que el
documento original.

==y
F Cormejoda Archivos de ks Comaunided da Msdrid
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S| SE DIGITALIZAN LOS DOCUMENTOS, ;SE
PUEDE ELIMINAR LA DOCUMENTACION EN
PAPEL?

8- Sélo previa autorizacién del Consejo de Archivos de la
Comunidad de Madrid o de |la autoridad calificadora
competente.

-
La digitalizacion debe cumplir con los requisitos técnicos

necesarios para la obtencion de copias electrénicas
auténticas con la misma validez y garantias que el
documento original.

=
=l Canesjode Archivoa de b Comunided da Maedrid
hﬁ] COMSEERW [E CULTURA, TURESO ¥ DEPORTER
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‘ He leido este documento, pero tengo
dudas. Necesito asesoramiento
técnico ¢ con guien puedo contactar?

necesaria para la eliminacion de
documentos de archivo?

. ! 4 Camo se puede solicitar la autorizacion

Si estoy interesado en participaren la Mesa de Toda la informaciénen:

trabajo, ; como puedo unirme? Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid
91720 B9 65
cacmimadrid.org
I*ara,sahff maq sobre Senvicio Delegado
los documentos de M2 Jeslis Serrano de la Rosa
apoyo Informativo sanidad sdaci@salud. madrid.org
\er infarmacidn abajo
adjunta Servicio de Acceso y de Valoracion de Documentos
91 720 89 47
accesovaloracion.archivosiimadnd.org
B o A
Tipos de documentos de apoyo informativo O

DOCUMENTOS DE REFERENCIA f-lms EIEMpES

Ejernplares de boklines oficiaks (BOCM, BOE, eic) o H
Son BqIJE“ﬂS dacumentos Que sirven Ciopia de direcirices, circuares, insfuccionas v comunicacionas racibidos
para dar mpm informativo al tramite. Copia de memanas, pravecios, infames de geshian, elc.
Catdlagas v publicacianes comardalas.
Baklines de prensa, slempre que no Tormen parte de un expedients concreto can vakir
infoemativa v prabatonio

DOCUMENTOS DE TRABAJO Ao elemplos

s Hojas de sepuimiento de expedientes, documentos de control de las fases de secucidn e

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.or:

= ]
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion: 09263882532659%686833

Son aquellos generados para |a o

realizacidn y control de |a tarea #  Versiones arteriares y baradores elaborados para la realizacion de un documenta criginal
ada = i geliniliva, EXCEID & 18 CA50% MUY EXCENCIONERE qUE CORENGAN INFOIMACan o

L=lTIHs "E!Id HEITY previa a (a anolacanes raknvantes (coma as el caso de documantacdn oa allos cargos), na induidas

generacion de los documentos. &n la versicn definiiva

= Cormaces alctidnicos de conterido informativa asimilabla & una comversacidn takaforica.
™ Halas y comunicadas infamas oue na camespondan a ninguna aciuacidn dal
procadimientd admirisratvo

COPIAS Y DUPLICADOS J—
Siempre que los originales estén s Copias, oupkicanas y Minoopias de documentas adminisiralives y cantables.
= Copiasofolocopas de céusulas adminisirativas v cnicas
|OEB|IZH:|0_9 y en buen estado de »  Copias dupbcadas y falocopias de las actas de drpancs colegiadis, el
COnsSenacion.
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¢COMO TENEMOS QUE ELIMINAR LOS DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO?

El procaso da sliminacion de documentos de apoyo informativo se thens
que hacer siempre de una manera ordenada para garantizar la Ley de
Froteccion de Datos ¥ los derechos de los ciudadanos siguiendo los
siguientes pasos:

1. Selecciona aquellos documentas de apoye informative de acuerds con
los eriterios antes indicados.

: Separa los documentos de apoyo Infermative en dos grupes: aguellos
gque contlenen datos de cardcter personal yio confidenclal y aguelics
gque no contlenan este tipe de datos.

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

—= + Destruye los documentes con dates personales y/e confidenciales
utilizands destructoras de papel. Tamblén se puede recurrir a un
5 serviclo externo sl el volumen ko regulere. Este serviclo externo deber
J estar especializade en la elminacién de documentes, garantizande y
L ’S cumpliendo los requisitos de seguridad v dejande constancia del
momento v la forma en gue se ha precedido ala destruccidn con un
cartificado.
m I:I'h-“ Camquduimh!mdﬂhcamnrﬁdchd
_:Iill CONIEERI [E CULTURA, TURESD v DEFORTER

Mas informacion en:

yww.madrid.org/arch vos/index.php

http://www.madrid.org/archivos atom/index.php

2
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