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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE TRABAJO, MIGRACIONES
Y SEGURIDAD SOCIAL

10981 Resoluciéon de 16 de julio de 2018, del Instituto Nacional de la Seguridad
Social, por la que establece el calendario de conservacién, criterios de
valoracion y tratamiento de la documentacion a efectos de su eliminacién o
conservacion en soporte fisico o electrénico.

La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, regula las cuestiones
relativas a la conservacion del patrimonio documental como parte integrante del Patrimonio
Historico Espariol. El articulo 55 de la Ley condiciona la posibilidad de exclusion o
eliminacion de bienes del patrimonio documental de titularidad publica a un procedimiento
previo de autorizacion, cuyo desarrollo reglamentario se ha producido mediante Real
Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la conservacion del patrimonio
documental con valor histérico, el control de la eliminacién de otros documentos de la
Administracion General del Estado y sus organismos publicos y la conservacion de
documentos administrativos en soporte distinto al original, estableciendo el procedimiento
a seguir para poder eliminar con suficientes garantias los documentos o series
documentales que carezcan de valor histérico, artistico o de otro caracter relevante que
aconseje su conservacion o proteccion.

El Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema
Espariol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del
Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso, regula en su articulo 15 la
identificacion, valoracion y eliminacién de documentos administrativos.

El Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS), para posibilitar la conservacién en
soporte electronico de los documentos y series documentales generados en el ejercicio de
sus competencias, ha dictado la Resolucion de 14 de noviembre de 2007, por la que se
aprueba la aplicacion informatica del sistema de almacenamiento, recuperacion,
tratamiento de imagenes y documentos ofimaticos (SARTIDO), que permite efectuar el
tratamiento de la informacion necesaria para la generacion y archivo de documentos
electrénicos a partir de documentos en soporte papel y la emision de copias en papel de
dichos documentos electronicos.

Asimismo, se ha dictado Resolucion de 14 de noviembre de 2007, por la que se
aprueba el procedimiento de formalizacion electrénica de los documentos emitidos en
soporte papel en la gestién de prestaciones cuya competencia corresponde a la entidad,
que permite integrar la formalizacion de la documentacion en soporte papel dentro de las
aplicaciones informaticas actualmente operativas para tramitar los procedimientos sobre
prestaciones, garantizando en todo momento la integridad, confidencialidad y disponibilidad
de los datos contenidos en el sistema informéatico de la Seguridad Social.

Ademas, segun lo previsto en los articulos 17 y 70 y en la disposicién transitoria
segunda de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, a partir de octubre de 2018 sera norma general el soporte
electrénico de expedientes y archivos administrativos, a los que habra que aplicar
igualmente criterios de valoracién documental y definicion de su ciclo de vida.

Por otra parte, la Orden TAS/984/2007, de 11 de abiril, creo la Comisién Calificadora de
Documentos Administrativos del Instituto Nacional de la Seguridad Social, encargada de
garantizar la proteccidn del patrimonio documental de la entidad gestora. A tal efecto,
segun establece el articulo 3 de la orden citada, dicha Comisidon debera estudiar y
dictaminar las cuestiones relativas a la calificacion, tratamiento y custodia de los
documentos obtenidos y generados con fines administrativos, asi como lo concerniente a
su régimen de conservacion e inutilidad administrativa, siendo competente para acordar la
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iniciacion del procedimiento de eliminacion de documentos administrativos y, en su caso,
de conservacién de su contenido en soporte distinto del original en el que fueron
producidos, elevando las propuestas de eliminacién de documentos y series documentales
a la Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos (CSCDA).

En el pleno de la Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos de 21
de julio de 2009, se acordé autorizar no volver a solicitar dictamen respecto a las fracciones
de serie ya valoradas, a menos que se produjeran modificaciones esenciales, tanto en la
normativa reguladora como en el procedimiento de tramitacién de dichas series, lo que
habilita a la Comision Calificadora de Documentos Administrativos de este organismo para
emitir sucesivas resoluciones relacionadas con nuevas fracciones de series documentales
que ya han recibido dictamen favorable, y determina la modificacién del procedimiento de
valoracion interno.

A efectos de regular el procedimiento de valoracion y eliminacion documental del INSS
se dicto la Resolucion de 16 de noviembre de 2015 de la Direccidon General del Instituto
Nacional de la Seguridad Social por la que establece el calendario de conservacion,
criterios de valoracion y tratamiento de la documentacion de la entidad a efectos de su
eliminacion y, en su caso, conservacion en soporte electrénico (BOE de 9 de diciembre
de 2015). La Comision Calificadora de Documentos Administrativos del INSS en su
reunion de 7 de noviembre de 2017 acordoé la elaboracion de una nueva Resolucion, en
sustitucion de la mencionada, que incluyera un modificacion del procedimiento en relacion
con las series documentales ya autorizadas por la CSCDA estableciendo una autorizacion
genérica de estas series, incluyendo a toda la Entidad y sin un periodo final, a fin de
agilizar el proceso de expurgo de esta documentacion.

Por otra parte, en cumplimiento del citado Real Decreto 1708/2011, se creé un Grupo
de Trabajo de Coordinacion Archivistica del Ministerio de Empleo y Seguridad Social,
mediante Resolucion de la Subsecretaria de Empleo y Seguridad Social de 29 de marzo
de 2012, con el fin de garantizar la coordinacion del funcionamiento de todos los archivos
del Ministerio y de las Entidades y Organismos Publicos vinculados o dependientes del
mismo. La participacién de la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos del
INSS en dicho Grupo permite articular tal coordinacién y un mejor cumplimiento de lo
previsto en el articulo 3.e de la Orden TAS/984/2007, de 11 de abril, asi como adherirse a
la aplicacion de dictamenes ya publicados por la Subsecretaria del Departamento sin
necesidad de una publicacion diferenciada para el INSS.

Por ultimo en el seno de la CSCDA se cred un Grupo de Trabajo, de acuerdo con el
art. 3 del Real Decreto 1401/2007, con el objeto de realizar estudios de identificacion y
valoracion de series comunes a todos los organismos de la Administracion General del
Estado; asi como estudios comparativos de series complementarias y paralelas de los
distintos organismos y su ubicacion con el fin de elaborar propuestas de conservacion/
eliminacién y calendarios de conservacién. En la medida que estas series comunes, sean
de aplicacion al INSS, una vez aprobadas por la CSCDA, pueden ser efectivas para el
INSS segun lo descrito en el parrafo anterior, previa publicacion por el Subsecretario.

Por ello, la presente Resolucion tiene por objeto establecer el marco de la calificacion
de los distintos documentos y clasificacion de series documentales que se generan por
este Instituto, determinando los calendarios de conservacion de los mismos en funcion de
su valor histérico, patrimonial o probatorio de derechos u obligaciones, asi como el soporte
de conservacion y el régimen de accesibilidad, a fin de que los érganos gestores de la
entidad, tanto a nivel central como periférico, lleven a cabo, de forma periddica, el
correspondiente proceso de valoracion de la documentacion producida en su ambito de
competencias, para que la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos del
Instituto Nacional de la Seguridad Social pueda acordar la iniciacion del procedimiento de
eliminacién o, en su caso, conservaciéon de los documentos ya sea en su soporte original
0 en soporte electrénico.

En consecuencia, en virtud de las facultades conferidas por el Real Decreto 1010/2017,
de 1 de diciembre, por el que se modifica el Real Decreto 2583/1996, de 13 de diciembre,
de estructura organica y funciones del Instituto Nacional de la Seguridad Social y de
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modificacion parcial de las correspondientes a la Tesoreria General de la Seguridad Social,
esta Direccion General resuelve:

Primero. Ambito de aplicacion.

1. Los documentos y series documentales generados por la Direccion General de
este Instituto y por las Direcciones Provinciales del mismo, como responsables del archivo
y custodia de los expedientes tramitados dentro de su ambito de competencias, seran
objeto de valoracion, con la periodicidad necesaria, conforme a los criterios establecidos
en los Anexos a esta Resolucidon sobre calendario de conservacién, soporte de
conservacion y consulta de los mismos, a fin de determinar qué documentos y series
documentales pueden eliminarse definitivamente y cuales procede conservar, ya sea en
su soporte original o en su caso, en soporte electréonico, como condicién previa a su
eliminacién en soporte papel.

2. Los dictamenes sobre series documentales comunes emitidos por la Comisién
Superior Calificadora de Documentos Administrativos (CSCDA), como consecuencia de
los resultados del Grupo de Trabajo creado en su seno para este fin, en lo que afecten al
Instituto Nacional de la Seguridad Social podran ser directamente aplicables, previa
Resolucion a la que hace referencia el articulo 6 del Real Decreto 1164/2002, de 8 de
noviembre, adoptada por alguna de las siguientes autoridades:

— por el Director General del Instituto Nacional de la Seguridad Social

— por el Subsecretario del Departamento, previa adhesién formal del INSS al dictamen
concreto, formalizada en acuerdo de la Comision Calificadora de Documentos
Administrativos del Instituto Nacional de la Seguridad Social, o bien por su representante
en el Grupo de Coordinacién Archivistica del Ministerio de Empleo y Seguridad Social.

3. Cuando el proceso de valoracion se inicie por las Direcciones Provinciales se
constituira una Comisién de Valoracion Documental presidida por el Director Provincial o
persona en quien delegue, que estara compuesta por el secretario provincial, los
subdirectores provinciales, un médico evaluador del Equipo de Valoracion de
Incapacidades, y los jefes de seccidén cuya documentacion sea objeto de valoracion,
actuando como secretario de actas un funcionario designado por el Director Provincial. A
esta comision podra ser convocado el personal experto que pueda considerar conveniente
la direccidn provincial, a efectos de asesoramiento. Dicho personal experto tendra voz
pero no voto en el seno de la Comision.

Segundo. Proceso de valoraciéon documental.

1. Una vez efectuada la valoracion documental, conforme a lo establecido en el
apartado primero de esta Resolucién, el érgano respectivo de la Direccion General o la
Direccion Provincial correspondiente remitira a la Comision Calificadora de Documentos
Administrativos del Instituto Nacional de la Seguridad Social, en el caso de que para la
correspondiente serie documental no exista Dictamen favorable de la CSCDA (Anexo Il),
una memoria sobre la documentacion que se considera puede eliminarse o, en su caso,
conservarse en soporte electrénico u original, que comprendera los siguientes datos:
cuadro de clasificacion en caso de series documentales, érgano productor, signaturas
extremas, tipo documental, resumen del contenido, fechas extremas, legislacion relativa al
origen y desarrollo de la documentacion, tipo de muestreo que se propone, en su caso, Yy
archivo u oficina en que se encuentra depositada la documentacién. En relacién con este
proceso de valoraciéon puede consultarse el modelo de estudio/propuesta de la pagina
correspondiente a la CSCDA: http://www.mecd.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/cscda/
documentos/formularios.html

Deberé indicarse, ademas, si en la referida documentacion se incluyen datos referentes
a la intimidad de las personas, datos sanitarios personales y otras caracteristicas que se
consideren especialmente significativas.
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Asimismo, habra de remitirse un ejemplar completo original de un expediente de cada
una de las distintas series documentales que se recojan en la memoria.

Cuando el contenido del documento o documentos a eliminar tenga relacion con las
competencias atribuidas a otro Departamento u Organismo Publico, debera contarse con
el informe preceptivo de conformidad del mismo, segun prevé el articulo 4.6 del Real
Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre.

2. Cuando el 6rgano que haya efectuado la valoracién plantee la conservacion de
documentos o series documentales en soporte electrénico, debera dejar constancia
justificada de que en el proceso de valoracion se han observado los siguientes requisitos,
exigidos por el articulo 4.3 del citado Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre:

a) Que el soporte original carece de valor histérico, artistico o de otro caracter
relevante que aconseje su conservacion y proteccion.

b) Que en el soporte original no figuran firmas u otras expresiones manuscritas o
mecanicas que confieran al documento un valor especial 0 que sean esenciales al
documento por su valor probatorio de derechos y obligaciones.

3. En aquellas series documentales en las que exista Dictamen favorable de la
CSCDA (Anexo 1), y en virtud de la habilitacion efectuada por ésta, se debera efectuar una
solicitud dirigida a la secretaria de la Comision Calificadora de Documentos Administrativos
del INSS, en la cual constara la relacion de series documentales, con las fechas extremas,
a eliminar o sustituir el soporte y el Acta Comision de Valoracion Documental provincial
correspondiente.

En este caso las nuevas fracciones de series documentales seran autorizadas por la
Secretaria de la Comision Calificadora de Documentos Administrativos del INSS, sin ser
necesaria su elevacion a la CSCDA, ni aportacion de ejemplar del expediente, ni ningin
tipo de memoria y documentacién. salvo el acta de eliminacién y su relacidén aneja,
conforme a lo previsto en el apartado sexto, 4.

4. Cuando se decida proceder a la conversidon y archivo de la documentacién en
soporte electrénico, debe quedar fielmente reflejado el contenido de la documentacion
original y permitir su posterior reproduccion en soporte papel, debiendo contar con medidas
de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccion y conservacion de los documentos y series documentales, de acuerdo con la
normativa en vigor. En particular se deberan asegurar la identificacién de los usuarios y el
control de accesos, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la normativa de
proteccion de datos y los requisitos previstos en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
respecto a digitalizacion de documentos en papel.

5. Enningun caso se podra autorizar la eliminacion de documentos en tanto subsista
su valor probatorio en derechos y obligaciones de las personas fisicas o juridicas o no
hayan transcurrido los plazos de vigencia que se establecen en esta Resolucion en
aplicacion del correspondiente dictamen de la CSCDA.

6. Los documentos o series documentales anteriores a 1940 no se consideraran
objeto de valoracion con vistas a su eliminacion, debiendo conservarse, en todo caso, en
su soporte original.

7. Ladocumentacién de apoyo informativo no sera objeto de valoracion a los efectos
establecidos en esta Resolucion, pudiendo ser destruida una vez que ha cumplido los fines
para los que estaba dirigida.

En aquellos casos que existan dudas sobre una determinada documentacion, el criterio
sera procurar integrar esta documentacion en alguna de las series documentales reflejadas
en los Anexos de esta Resolucion. En el caso de que esta integracion no sea posible se
elevara consulta a la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos del INSS.

8. Los documentos y series documentales, cuyo estado de deterioro imposibilite su
utilizaciéon y recuperaciéon y cuyo interés y coste de conservacion no justifique su
restauracion, seran susceptibles de eliminacion, previa autorizacion de la Comision
Calificadora de Documentos Administrativos del INSS.
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9. Lafrecuencia periddica de este proceso se determinara en funcién de las propias
necesidades de la unidad proponente, derivadas del volumen acumulado de documentos
y del espacio disponible, procurando cerrar secuencias de afios completos.

Tercero. Procedimiento de la Comision Calificadora de Documentos Administrativos del
Instituto Nacional de la Sequridad Social.

1. Cuando la Comision Calificadora de Documentos Administrativos del Instituto
Nacional de la Seguridad Social reciba la documentacion relativa al proceso de valoracion,
a que se refiere el apartado segundo, punto 1 de esta Resolucion, estudiara y analizara su
contenido a efectos de determinar, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 c) de
la citada Orden TAS/984/2007, de 11 de abiril, si procede la iniciacién del procedimiento de
destrucciéon de documentos y, en su caso, conservacion de su contenido en soporte
electrénico o bien la conservacion total o parcial en su soporte original.

Si la referida Comisién considera oportuna la iniciacién del procedimiento debera
proceder conforme a lo dispuesto en el articulo 4 del Real Decreto 1164/2002, de 8 de
noviembre, remitiendo al Presidente de la CSCDA el acuerdo de iniciacion del
procedimiento, junto con el informe y la memoria que se refiere el apartado 4 del precepto.
El citado acuerdo contendra la propuesta de conservacion o eliminacion y, en su caso,
conservacion en soporte electronico, de los documentos y series documentales que se
determinen, asi como la peticién del Dictamen preceptivo a que se refiere el articulo 5 del
indicado Real Decreto.

2. En el supuesto de series documentales en las que exista dictamen favorable de la
CSCDA, y de acuerdo con la habilitacién a la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos del Instituto Nacional de la Seguridad Social, sera la Secretaria de este
organo la que procedera a autorizar el correspondiente expediente de eliminacion de la
series documentales, tras la correspondiente solicitud de la unidad proponente.

Cuarto. Procedimiento de eliminaciéon de documentos.

Una vez autorizada la eliminacion o sustitucion de soporte la Direccion General de este
Instituto o la Direccién Provincial responsable de la custodia de los documentos, segun
proceda, abrira un expediente de eliminacion de los documentos o series documentales,
conforme a lo establecido en los articulos 7 y 8 del Real Decreto 1164/2002, de 8 de
noviembre, el cual sélo podra ejecutarse materialmente cuando conste acreditada la
conservacion total o parcial, en soporte electrénico u original de las series documentales
que asi lo tengan expresamente establecido.

Quinto. Ejemplares de muestra.

Debera conservarse, en su formato original, un expediente de muestra por cada serie
documental por afio y por cada centro (direccion provincial o Direccion General), tanto en
el caso de que la autorizacidén sea de eliminacidon, como en el caso de que sea de
sustitucion de soporte. En el caso de modificacién normativa, que afecte a una determinada
serie documental, también se guardara un ejemplar.

Sexto. Destruccion fisica o légica de documentos.

1. Concluido el expediente de eliminacion de documentos a que se refiere el apartado
Cuarto, la destruccion fisica de unidades o series documentales se llevara a cabo por el
organo responsable del archivo u oficina publica en que se encuentren depositados,
conforme a las recomendaciones de la Comisiédn Superior Calificadora para la eliminacién
de documentos administrativos en papel o electrénicos, segun sea el caso, en particular:

A) Empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de
los mismos y posterior utilizacion de la informacion que contienen, a efectos de garantizar
la proteccion de la intimidad de las personas y la defensa de los intereses de la
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Administracion. Por ello el proceso de destruccién debera estar sometido a estrictos
controles que garanticen la seguridad, eficacia y confidencialidad del mismo.

B) Los documentos que vayan a ser eliminados deberan estar protegidos hasta el
momento de su destruccion fisica o logica, guardandose en locales o contenedores que
dispongan de mecanismos de cierre que garanticen su seguridad frente a posibles
intromisiones externas. No deberan permanecer al descubierto en el exterior de los
edificios ni amontonarse en lugares de paso o locales abiertos.

C) La destruccion de la documentacion podra efectuarse por los propios medios de
que disponga la entidad o, cuando el volumen de documentos asi lo aconsejen, mediante
la contratacion de una empresa de servicios especializada en la destruccién de
documentos, en cuyo caso se designara a una persona de la entidad donde se encuentre
custodiada la documentacion para que controle el transporte y supervise la eficacia del
sistema de destruccion empleado. En todo caso, la empresa debera certificar la destruccion
de los documentos, dejando constancia de la fecha y forma de destruccion.

D) Una vez efectuada la destruccion de los documentos, se enviara un duplicado del
Acta a que se refiere el articulo 7.1. e) del Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, y
en su caso del Acta complementaria a la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos del INSS, a los efectos de que esta lo envie a su vez a la CSCDA, de
acuerdo con lo previsto en el art. 7.3 del Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre.

Séptimo. Fecha de efectos.

Conforme a lo previsto en el articulo 39.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en el Real
Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, la eficacia de esta Resoluciéon quedara demorada
hasta transcurridos tres meses desde la publicacidon de esta Resolucion en el «Boletin
Oficial del Estado», y condicionada a que en ese plazo no haya constancia de la
interposicion de recurso de cualquier naturaleza contra la misma. En caso de que sea
impugnada, no podra procederse a la destruccion de documentos hasta que esta
resolucion adquiera firmeza.

Octavo. Interposicion de Recursos.

Contra la presente resolucion se podra interponer recurso de reposicion ante esta
Direccion General en el plazo de un mes a partir del dia siguiente al de su publicacién en
el «Boletin Oficial del Estado», o recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos
meses a partir también del dia siguiente al de su publicacién en el «Boletin Oficial del
Estado», ante el Juzgado Central de los Contencioso-Administrativo, no pudiéndose
interponer simultdneamente ambos recursos.

Noveno. Derogacion.

Queda derogada la Resolucién de 16 de noviembre de 2015 de la Direccion General
del INSS por la que se establece el calendario de conservacion, criterios de valoracion y
tratamiento de la documentacion a efectos de su eliminacién y, en su caso, conservacion
en soporte electrénico, asi como cuantas otras disposiciones se opongan a la presente
norma.

Madrid, 16 de julio de 2018.—La Directora General del Instituto Nacional de la Seguridad
Social, Maria Gloria Redondo Rincén.
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ANEXO |

Calendario de conservacion de las series documentales con dictamen de la
Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos

N.° Dictamen CSCDA Serie documental Regla de conservacion Plazo de vigencia
Favorable a la sustitucién de soporte, eliminacion de soporte papel y conservacion del
51/2013 2.1.C. Quejas y sugerencias. Inspeccion de servicios. | soporte electrénico (SARTIDO). Conservacion
INSS/9/2013-1 | (1990-[....]). Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
Favorable a la eliminacion total de la documentacion original en papel y conservacion
36/2017 2.4.B. Actas de la Comision Ejecutiva Provincial | permanente en soporte distinto al original. (SARTIDO) Conservacion
INSS/11/2017-1 | (1980- [...]). Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
Favorable a la sustitucion de soporte y la conservacion permanente el soporte alternativo
142011 2.7.A. Protocolo de Registro General de Entrada y | (SARTIDO). Conservacion
INSS/6/2009-23 | Salida.(1975-[...]). Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
) Favorable a la eliminacion en soporte papel, previa conservacion en soporte electronico.
14712009 2.12.A. Peticiones de Organos Jurisdiccionales y otras | (SARTIDO). Conservacion
INSS/6/2009-24 | Administraciones Publicas.(1990- [...]). Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
Favorable a la sustitucién de soporte y la conservacién permanente del soporte alternativo
15/2011 . (SARTIDO). Conservacion
INSS/6/2009-25 41B. Expedientes de Personal.(1941- ... Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. permanente
Acceso: parcialmente restringido.
Favorable a la sustitucion de soporte y la conservacion permanente el soporte alternativo
16/2011 - - (SARTIDO). Conservacion
INSS/6/2009- 26 4.7.B. Nominas de refribuciones. (1941- [.]) Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. permanente
Acceso: parcialmente restringido.
I T e e A
INSS/1/2017-2 | fallecimiento.(1970-L]). - - ejempiar por ano y gestion.
Acceso: Parcialmente restringido.
125/2009 Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra.
4.17.C. Expedientes formativos.(1980- [...]). Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 1 afio
INSS/6/2009-1 R L
Acceso: parcialmente restringido.
Eliminacion Parcial.
Enla S.G. de Recursos Humanos y Materiales:
a) Expedientes anteriores a 2015: conservacion permanente de:
- Certificado de existencia de crédito.
- Solicitud de autorizacion y memorias.
— Autorizacion de la S.E. de Administracion Publica.
- Convocatoria.
- Acuerdo de nombramiento de miembros de la Comision de valoracion.
- Listados de concursantes.
- Hojas de valoracion.
- Actas de la Comision.
Expedientes de provision de puestos de trabajo; | ~ Resolucidn del concurso. 5 afios desde la
4812013 concursos (generales y especificos)!/ Unidades de | ~ ReCursos, en su caso. firmeza de Ia
personall todas las unidades.(1984 -). Eliminacion del resto de documentos. resolucion

b) Expedientes posteriores a 2015 (Circular de 13/01/2015 de la Subdireccion General de
Ordenacién y Desarrollo de los Recursos Humanos de los Organismos Auténomos y de la
Seguridad Social, sobre conservacion de documentos), una vez finalice el proceso selectivo,
se deben remitir a la Subdireccién General de Ordenacion y Desarrollo de los Recursos
Humanos de los Organismos Auténomos y de la Seguridad Social los siguientes documentos
de las Comisiones de Valoracion (que son de conservacion permanente):

- Listados de concursantes.

- Hojas de valoracion.

— Actas de la Comision.

El Resto de la documentacidn, asi como los expedientes en otras unidades sin competencias
especificas: eliminacion total.
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6/2015
GTSC/4/2015-2

Expedientes de procesos selectivos de consolidacion
de empleo de funcionarios (sistema de concurso
oposicion) (1984 -).

La S.G. de Recursos Humanos y Materiales se aplicara el dictamen por si misma para la
documentacién que tuvieran en este procedimiento anterior a 2016. A partir de esta fecha,
una vez cerrados los procedimientos enviaran a la SG de ordenacion y Desarrollo de los
Recursos Humanos de los Organismos Auténomos y de la Seguridad Social los documentos
de conservacion permanente y aplicaran al resto las normas de eliminacion de los 5 afios
Conservacion permanente de:

Relaciones y listados sobre puestos ocupados por funcionarios interinos y personal laboral
del Departamento afectados por el proceso de consolidacion, asi como las listas certificadas
o relaciones de personal afectado por el proceso, documentacion relativa al acuerdo de
encomienda de gestion, solicitud de informe e informe de la DG de la Funcién Publica,
Ordenes Ministeriales y Resoluciones, Solicitud y Asistencias del Tribunal Calificador,
Documentacion del Tribunal Calificador, Actas del Tribunal, Listado de vacantes a ofertar,
Peticiones de destino, Estadillos asi como Recursos, y, en su caso, la documentacién
relativa a los nombramientos previos como funcionarios interinos del personal laboral.
Eliminacion a los 5 afios de las solicitudes de participacion de los aspirantes y examenes asi
como copias de las cuartillas para publicacion de érdenes ministeriales y resoluciones en el
BOE que pudieran localizarse en el expediente.

Resto de centros directivos que conserven documentacion de la serie a excepcion de la
Direccién General de la Funcion Publica: Eliminacion a los 5 afios.

Acceso: parcialmente restringido / contenidos sujetos a régimen de especial publicidad.

5 afios

712015
GTSC/4/2015-3

Expedientes de procesos selectivos de personal
funcionario interino (1984 -).

La S.G. de Recursos Humanos y Materiales debera conservar los siguientes documentos de
cada concurso, que se transferiran al Archivo central del MTISS o Archivo Central de la
entidad que corresponda a los 5 afios, contados desde que la resolucion del proceso
adquiera firmeza:

Conservacion permanente de:

Certificado de existencia de crédito, solicitud de autorizacién y memorias Autorizacién de la
Secretaria de Estado de Administracion Publica, Convocatoria, Acuerdo de nombramiento de
miembros de la comision de valoracion, listado de concursantes, hojas de valoracién, Actas
de la Comision, resolucion del concurso.

Eliminacion a los 5 afios de:

Las copias de las cuartillas para publicacion de drdenes ministeriales y resoluciones en el
BOE, solicitudes de participacién de los aspirantes (asi como documentacion acreditativa
para valoracion en la fase de concurso y Dictamen Técnico Facultativo en el caso de
aspirantes comun grado de discapacidad) y exdmenes.

Resto de documentacion de la serie: Eliminacion a los 5 afios.

Acceso: parcialmente restringido / contenidos sujetos a régimen de especial publicidad.

5 afios

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2018-10981



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 1 de agosto de 2018 Sec. lll. Pag. 77527
N.° Dictamen CSCDA Serie documental Regla de conservacion Plazo de vigencia
La S.G. de Recursos Humanos y Materiales una vez una vez finalice el proceso selectivo,
debera remitir a la SG de ordenacion y Desarrollo de los Recursos Humanos de los
Organismos Auténomos y de la Seguridad Social los siguientes documentos de tribunal
calificador:
Conservacion permanente de:
- Listados y de las listas certificadas o relaciones de personal afectado por el proceso de
consolidacion.
- Solicitud de informe e Informe de la DG de la Funcion Publica, (Anexos y certificados)
(bases y anexos de la convocatoria).
- Solicitud y Autorizacién de reconocimiento de las asistencias por participacion en
tribunales y érganos de seleccion.
— Ordenes Ministeriales y Resoluciones.
- Hoja de valoracion de méritos 0 Anexo de la convocatoria de certificado de méritos, en su
. ) caso.
812015 Exped!entgg, de procesos selectivos de ~ Relaci6n final de aprobados. )
GTSC/4/2015-4 | consolidacion de empleo de personal - Actas, Acuerdos y Escritos del Tribunal Calificador. 5 afios
laboral (1994 ). - Solicitud y asignacion del NRP.
- Recursos, en su caso.
- Peticiones de destino.
Eliminacion a los 5 afios de: Las Solicitudes de participacion de los aspirantes, y Dictamen
Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado de minusvalia
competente, acreditando de forma fehaciente, la/s deficiencia/s permanentes que han dado
origen al grado de minusvalia reconacido, en su caso.
Exémenes en su caso, Documentacion acreditativa de los méritos que se valoraran en la
fase de concurso.
En su caso, Documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria Copias
de las cuartillas para publicacién de drdenes ministeriales y resoluciones en el BOE, en su
caso. Muestra: 1 expediente completo siempre que cambie el procedimiento. Resto de
centros directivos que conserven documentacion de la serie a excepcion de la Direccion
General de Funcion Publica: Eliminacion a los 5 afios.
Acceso: parcialmente restringido / contenidos sujetos a régimen de especial publicidad.
La S.G. de Recursos Humanos y Materiales deberé conservar los siguientes documentos en
cada proceso, silos hubiera, que a su vez se transferiran al Archivo Central que corresponda
a los 5 afios, contados desde que la resolucion del proceso adquiera firmeza.
Conservacion permanente de:
— Autorizacién conjunta de las Direcciones Generales de la Funcion Publica y de Costes de
Personal y Pensiones Publicas del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas de la
contratacion temporal solicitada por el drgano convocante.
- Solicitud de informe e Informe favorable de la DG de la Funcién Publica autorizando el
proceso selectivo y las bases de la convocatoria.
- Resoluciones.
- Actas, Acuerdos y Documentacién emitida por el Tribunal Calificador.
- Solicitud y asignacion de NRP, Modelo de inscripcion M2R Inscripcién de funcionario
interino/personal laboral.
9/2015 Expedientes de procesos selectivos de personal | ~ :‘EIStad.ﬂ de vacantgsgofertLgr, Pet|0|o|ne§ de desfino. ) 5 aii
GTSCI4/20155 | temporal y personal estatutario temporal (1968 -). - Estadillos de seguimiento-Listas o relaciones de candidatos. afos

- Recursos.
- Contrato de trabajo temporal, en su caso.

Eliminacion a los 5 afios de:

Las solicitudes de participacion de los aspirantes en el proceso selectivo. Incluyen, en su
caso, Dictamen Técnico Facultativo emitido por el drgano técnico de calificacion del grado de
minusvalia competente, acreditando de forma fehaciente, la/s deficiencia/s permanentes que
han dado origen al grado de minusvalia reconocido.

- Examenes
- Documentacion acreditativa de los méritos que se valoraran en la fase de concurso, en su
caso.

Documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria.
Todos los demés documentos de la serie eliminacion a los 5 afios.
Acceso: parcialmente restringido / contenidos sujetos a régimen de especial publicidad.
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Gestion Econdmica: gestion del gasto - Las indemnizaciones por razén de servicio para los
empleados al servicio de la Administracion Publica pueden cobrarse ya sea por comision de
servicio, desplazamientos, cambios de residencia, asistencia a reuniones de 6rganos
colegiados, tribunales de oposiciones, o también por colaboracion con actividades de
formacion para el personal de las AAPP.
1012015 Expedientes econémicos de gasto. Indemnizaciones Caducidad de valores primarios 10 afios y ausencia de valores secundarios (gastos
GTSC/52015-1 | por razén de senvicio (23) (1940 ' periddicos o repetitivos de caracter instrumental restringidos al capitulo 2 de gasto en bienes 10 afios
' corrientes y servicios).
Conservacion como muestra de 1 expediente por afio con la excepcion de: Expedientes
econdmicos de Asistencias a Tribunales Pruebas Selectivas que se conserven en el contexto
de la documentacion de los propios Tribunales (conservacion permanente segin dictamen
CSCDA 46/2014 Expedientes de procesos selectivos de personal funcionario de cuerpos
generales y especiales: acceso libre y promocion interna).
GTS1(2);§?21041 44 Expedientes de contratacion de suministros (1965-). | Eliminacion total a los 15 afios de la adjudicacién. Muestra: un expediente por afio. 15 afios
GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS (GESTION ECONOMICA).
GESTION DEL GASTO. [Gastos del Capitulo II: Gastos corrientes en bienes y servicios).
Por lo general estos expedientes no reflejan el desarrollo de funciones primarias y sélo de
forma genérica recogen el funcionamiento de la Administracion: este dictamen esta basado
11/2015 Expedientes econdmicos de gasto. Gastos corrientes | en las conclusiones del Dictamen CSCDA 12 /2014 sobre «Expedientes de contratacion de 15 aios
GTSC/5/2015-2 | en bienes y servicios: suministros (221) (1965-). suministros», de los que el expediente de gasto es una serie complementaria para la
realizacién de un mismo y dnico fin.
Los posibles valores testimoniales o informativos no recogidos en fuentes recapitulativas
pueden conservarse mediante muestreo (1 expediente anual por modalidad de tramitacién
del suministro; muestra de bienes de adquisicion centralizada a cargo de MINHAP).
Eliminacion total a los 6 afios: Para pagos a través de némina (ayudas) Caducidad valores
contables; otros valores juridicos y/o informativos en series complementarias, especialmente
120015 Expedientes economicos de gasto. Gastos de | Expedientes de Planes de Accién Slocigl’(CSCDA 11/20142, parte de cuyos documentos son
GTSC/52015:3 personal: Gastos Sociales de personal - Accién | de conservacion permanente. Eliminacion total a los 10 afios: Para pagos a terceros previa 6/10 afios
Social (162.04) (1957-). factura:
Caducidad valores contables, juridicos y administrativos; otros tipos de valores a considerar
en la serie complementaria de contratos de servicios.
9/2014 Cuentas justificativas para reposicion de fondos de | Eliminacién total de la documentacion a los diez afios. Muestra. 1 expediente por afio. 10 aios
GTSC/4/2014-1 | anticipos de caja fija y fondos de maniobra. Acceso: parcialmente restringido.
9/2011 6.1 A. Expedientes de Jubilacién aprobados.(1941- ngg%bé%? ,l\iuzu:ttrglfcl:?]neqe solp orte y I?t conge_rvalmon pe~rmanenttta di} SOPOT.PT altzrnatwo. Conservacion
INSS/612009-27 | [..) _ . tra: un ejemplar soporte original por afio y centro de gestion. Acceso: | 5. o
parcialmente restringido.

10/2011 6.2.A. Expedientes de Incapacidad Permanente F;X;?g%a I’\jlsusttltllmon .de s<|)porte yrlta con s.er\llacmnﬂpermamtantz del siporte altemativo Conservacion
INSS/6/2009-28 | aprobados. (1941- [...). (SARTIDO). Muestra: un ejemplar soporte original por afio y centro de gesfion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.

M20M |63 A Expedientes de Viudedad aprobados. (1941- (nggﬁgg)a '&j;’;ﬁ';‘fi‘l‘r’}”e‘.’:ms"lp°”e yla consenvacsn pe"f‘a”e“tetdeg”p"ri.e, a"f\mat"’? Conservacion
INSS/612009-29 | [..]) _ . fra: un ejemplar en soporte original por afio y centro de gestion. Accesor | .
parcialmente restringido.
Un afio, desde
122011 6.4.A. Expedientes de Orfandad aprobados. (1941- Favorable a la sustitucion de soporte y la conservacion permanente del soporte alternativo | la extincion de la
INSS/6/2009-30 | [ ' ]') ' ' (SARTIDO). Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. pension del
e Acceso: parcialmente restringido. (ltimo
beneficiario
Un afio, desde
14812009 65 B. Expedientes de Favor de Familiares Elavortable a Iq eIimIinaci()n, ~dejandotalg;nos etjle'mplares de muestra. la extingi’énddT la
uestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. pension del
INSS/6/2009-31 | aprobados. (1941-[..) Acceso: parcialmente restringido. Gltimo
beneficiario
126/2009 66 A Expedientes de Jubilacién denegados Favorable a la eliminacién, dejando algunos ejemplares de muestra.
INSS/6/2009-2 (1'941_ [ ) " | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 3 afios
i Acceso: parcialmente restringido.
14912009 6.7 A. Expedientes de Incapacidad Permanente Kﬂavortab!e a Ie} ellnlunamon:n sgportle ongl[lal, prevtla ((:jonser\:la’mon en soporte electronico. Conservacion
INSS/6/2009-33 | denegados. (1941-[..]) uestra: un ejemplar soporte original por afio y centro de gestion. Permanente

Acceso: parcialmente restringido.
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19712009 6.8.A. Expedientes de Viudedad denegados. (1941- Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestras. Muestra: un ejemplar
INSS/6/2009-3 | [ ' ]') X gados. por afio y centro de gestion. 3 afios
i Acceso: parcialmente restringido.
12812009 6.9.A. Expedientes de Orfandad denegados. (1941- Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. Muestra: un ejemplar
INSS/6/2009-4 | [ ' ]') - EXP gados. por afio y centro de gestion. 3 afios
e Acceso: parcialmente restringido.
1502009 610 B. Expedientes de Favor de familiares Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. Muestra: un ejemplar
INSS/6/2009-36 | denegados. (1941- ... por afio y centro de gesfion. 3afios
Acceso: parcialmente restringido.
12912009 6.11 A. Expedientes de auxilio por defuncion Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. Muestra: un ejemplar
INSS/612009-5 | aprobados (1941 [..]). por afio y centro de geston. fafo
Acceso: parcialmente restringido.
1302009 612 A Expedientes de auxilio por defuncién Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra.
! ) ) i Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 1 afio
INSS/6/2009-6 | denegados. (1941-[..) Acceso: parcialmente restringido.
151/2009 6.13 B. Expedientes de Indemnizaciones a tanto | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. 3 afios
INSS/6/2009-39 | alzado. Aprobados. (1947-...]). Soporte: Electrénico. Consulta: Ocasional.
15212009 6.14 B. Expedientes de Indemnizaciones a tanto Favorable a la eliminacién, dejando algunos ejemplares de muestra.
INSS/6/2009-40 aiza do benega dos. (1947-[..]) Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 3 afios
' ' o Acceso: parcialmente restringido.
13112009 6.15 A. Expedientes de Indemnizaciones por Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra.
INSS/6/2009-7 Béremo ' Aprobados. (1947-[...) Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 3 afios
' ' i Acceso: parcialmente restringido.
13212009 6.16 A. Expedientes de Indemnizaciones por Favorable a la eliminacién, dejando algunos ejemplares de muestra.
INSS/6/2009-8 B.aremo IDenega dos. (1947-[..J) Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 3 afios
' ' o Acceso: parcialmente restringido.

13/2011 6.17 B. Pensiones Reglamentos Comunitarios y F;Xg?lt;%)a,\fu::ts::,uﬁfz.g; s|<; ;;(;rrt]esyé Iiszr;srieri\r/;?ogr;;eﬁr(r)nargr:t;odi siztt)igs altemativo Conservacion
INSS/6/2009-43 | Convenios Bilaterales. (1941-...]). ©) luestra. un ejemp porte original poranoy gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.

13312009 6.18 A Expedientes de Prestaciones Devengadas y Favorable a la eliminacién, dejando algunos ejemplares de muestra.
INSS/6/2009-9 n'o Percilbi das. Aprobados. (1980- [..) Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 5 afios
' ' i Acceso: parcialmente restringido.
2812012 6.19 A Expedientes de Prestaciones Devenaadas Favorable a la eliminacion total a los 5 afios. Se acuerda la sustitucion de soporte de papel
INSS/4/2011-2 n;) Percilbidaps Denegados. (1980-[..] 93085 Y | 2 electronico (SARTIDO). Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. Acceso: 5 afios
gacos. o parcialmente restringido.
1342009 620 A Reclamaciones Previas y Revisiones Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra.
i ’ ' 3 Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 1 afio
INSS/6/2009-10 | Aprobados. (1947-1...]). Acceso: parcislments restingido,
135/2009 6.21 A. Reclamaciones Previas y Revisiones | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. 1 a0
INSS/6/2009-11 | Denegados.(1947-...]). Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. Acceso: parcialmente restringido.
1362009 622 A. Revisiones y variaciones sin reperousion Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra.
INSSI6/2009-12 | juridica o econémica Aprobadas. (1980- ... Muestra: un ejemplar por afio y ceniro de gestion. 1afio
Acceso: parcialmente restringido.
137/2009 6.23 A. Revisiones y variaciones sin repercusion | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. 1 a0
INSS/6/2009-13 | juridica 0 econémica Denegadas.(1980- [...]). Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. Acceso: parcialmente restringido.
Favorable a la eliminacion total de la documentacion original en papel y conservacion
38/2017 6.24 B. Gestion de asistencia sanitaria | permanente en soporte distinto al original. /SARTIDO). Conservacion
INSS/11/2017-3 | internacional.(2009- [...]). Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
3912017 6.25 B. Reintegro de prestaciones indebidamente m’eosr;:_leui E}eer:mra;gna?;ayl ?:;[r)]frg SZZZstidn 5 aios
INSSI11/2017-4 - percibidas.(1996- [..). Acceso: parcialmente restringido.
4012017 6.26 B. Certificado de subsidios de desempleo para Favorablle a '? lminacion t? fal al afio. - .
INSS/11/2017-5 | mayores de 52 afios. (1990- [..) Muestra: un g]emplar por afio y centro de gestion. 1 afio
' e Acceso: parcialmente restringido.
2017 Favorable a la eliminacion total a los 5 afios.
INSS/1/2017-6 6.27.B. Boletines de cotizacion TC-2. (2000- [...]). Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. 5 afios

Acceso: parcialmente restringido.
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Favorable a la eliminacion total de la documentacion original en papel y conservacion
4212017 6.29 B. Expedientes de falta de medidas y | permanente en soporte distinto al original. /SARTIDO). Conservacion
INSS/11/2017-7 | seguridad e higiene en el trabajo. (1996- [...]). Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
4312017 6.31 B. Actas de los Equipos de Valoracién de ;au?srt?:'leui Eeer:rr}:racg)rnatf?;al 213?:;‘ de qestion 1 a0
INSS/11/2017-8 | Incapacidades. (1967- ...]). - U ejemprar por ano y gestion.
Acceso: parcialmente restringido.
3 afios a contar
desde la fecha
11.1 B. Expedientes de tramite de incapacidad | Favorable a la eliminacién, dejando algunos ejemplares de muestra. de alta médica
138/2009 . . R . . .
temporal derivada de enfermedad comdn.(1980- | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. con o sin
INSS/6/2009-14 - L -
[...]): Acceso: parcialmente restringido. declaracion de
incapacidad
permanente
5 afios, desde la
. - . . s . fecha del alta
11.2  B. Expedientes de tramite de incapacidad | Favorable a la eliminacién, dejando algunos ejemplares de muestra. .
139/2009 ; . ) R N - médica, con 0
temporal derivada de accidente de trabajo o | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. . -
INSS/6/2009-15 ) R o sin declaracion
enfermedad profesional.(1980- [...]). Acceso: parcialmente restringido. ) )
de incapacidad
permanente
3 afios contados
. . . Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra desde I? fegha
140/2009 11.3 B. Expediente de tramite de prestacion de Muestra: un eiemplar por éﬁo centro de gestion ' de finalizacion
INSS/6/2009-16 | maternidad.(1980- [...]). - U ejempiar por ano y gestion. del descanso, 0
Acceso: parcialmente restringido. Ay
de la extincion
del derecho
Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra 3 afos contados
153/2009 11.4 B. Expedientes de tramite de prestacion de Musstra: un eiemolar bor éﬁoj centrog de estjiénp ' desde la fecha
INSS/6/2009-49 | Paternidad.(1980-[...]). - U ejemplar por ano y gestion. de finalizacion
Acceso: parcialmente restringido.
del descanso
14112009 115 B. Expedientes de Riesgo durante el Favorab!e a Ia_ eliminacion, fiejando algunos eJle’mpIares de muestra. 3 afios a pa_r}|r
Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. de la extincion
INSS/6/2009-17 | embarazo. - L
Acceso: parcialmente restringido. del derecho
15412009 11.6.8. Expedientes de Riesgo lactancia natural. Favorab!e a Iq eliminacion, ~dejando algunos eJIe'mpIares de muestra. 3 afos a pa.r’hr
Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. de la extincion
INSS/6/2009-51 | (1980-[...]). - L
Acceso: parcialmente restringido. del derecho
Favorable a la eliminacion total a los 5 afios. Se acuerda la sustitucion de soporte de papel | Conservacion
29/2012 11.7 B. Expedientes de asistencia sanitaria | a electrénico (SARTIDO). mientras se
INSS/4/2011-3 | nacional.(1975-[...]). Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. mantenga la
Acceso: parcialmente restringido. concesion
L . 1 afo desde la
Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra.
14212009 11.8  B. Expedientes de Seguro escolar. (1980-[...]). | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion fecha en que el
INSS/6/2009-18 R ' ' - L ' seguro deje de
Acceso: parcialmente restringido. -
tener efectividad
1.9 B. Expedientes de Proteccion familiar por hijo Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra 1 aflo desde la
155/2009 acogido a cargo menor de 18 afios 0 mayor de 18 Musstra: un eiemolar bor éﬁoj centrog de estjiénp ' fecha de baja
INSS/6/2009-53 | afios discapacitado. Aprobados. i- Un ejempiar por ano y gestion. del tltimo
Acceso: parcialmente restringido. .
(1980-[...]). beneficiario
11.10  B. Expedientes de Proteccion familiar por hijo L . 3 afios contados
. N Favorable a la eliminacién, dejando algunos ejemplares de muestra. L
156/2009 acogido a cargo menor de 18 afios o0 mayor de 18 R . . desde la ltima
o : Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. .
INSS/6/2009-54 | afios discapacitado. Denegados. Acceso: parcialmente restringido resolucion
(1980-[..]). P gico. adoptada
11.11 B.Expedientes de Proteccion econémica de
14312009 pago Unico a tanto alzado por nacimiento y adopcion | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. 1 afio contado a
de tercer hijo o sucesivos por hechos causantes | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. partir de su
INSS/6/2009-19 . - L »
anteriores a 15.11.2004. Aprobados. Acceso: parcialmente restringido. resolucion

(1980-[...)).
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11.12  B. Expedientes de Proteccion econdmica de
14412009 pago Unico a tanto alzado por nacimiento y adopcion | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. 3 afios contados
de tercer hijo o sucesivos por hechos causantes | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. a partir de su
INSS/6/2009-20 . R " -
anteriores a 15.11.2004. Denegados. Acceso: parcialmente restringido. resolucion
(1980-....]).
1113 B. Expedientes de Prestacion econdmica de | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. 1 afio contado a
145/2009 - DA R . " .
pago Unico por parto o adopcion multiple. Aprobados. | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. partir de su
INSS/6/2009-21 - L P
(1980-...]). Acceso: parcialmente restringido. resolucion
1462009 11.14  B. Expedientes de Prestacion econdmica de | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. 3 afios contados
pago Unico por parto o adopcién multiple. | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. a partir de su
INSS/6/2009-22 - L )
Denegados.(1980- [...]). Acceso: parcialmente restringido. resolucion
) o - Favorable a la eliminacion total a los 4 afios. Conservacion de un expediente/afio por cada | 4 afios contado
11.15.B. Expedientes de Prestacion econdmica de C o )
5213 - : : - centro (direccion provincial o general). a partir de la
pago Unico de la Seguridad Social por nacimiento o S N . »
INSS/9/2013-2 - p Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. resolucion de
adopcion de hijo (2.500 €). Aprobado. (2007- [...]). - L -
Acceso: parcialmente restringido. concesion
. y - Favorable a la eliminacion total a los 4 afios. Conservacion de un expediente/afio por cada | 4 afios contados
11.16  B. Expedientes de Prestacion econdmica de " L :
53/2013 - . . - centro (direccion provincial o general). a partir de la
pago Unico de la Seguridad Social por nacimiento o . N - -
INSS/9/2013-3 - N Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. resolucion de
adopcidn de hijo (2.500 €). Denegados. (2007-...]). - L -
Acceso: parcialmente restringido. concesion
11.17 B.Expedientes de Prestacion econémica de
15712009 pago Unico a tanto alzado por nacimiento 0 adopcion | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. 1 afio contado a
en supuestos de: familias numerosas, familias | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion. partir de la fecha
INSS/6/2009-59 : ) R L -
monoparentales y madres discapacitadas. | Acceso: parcialmente restringido. de su resolucién
Aprobados.(1980- [...]).
11.18 B. Expedientes de Prestacion econdmica de <
- o - s . 3 afios contados
15812000 pago Unico a tanto alzado por nacimiento o adopcion | Favorable a la eliminacion, dejando algunos ejemplares de muestra. a partr de la
en supuestos de: familias numerosas, familias | Muestra: un ejemplar por afio y centro de gestion.
INSS/6/2009-60 . ) - L fecha de su
monoparentales y madres discapacitadas. | Acceso: parcialmente restringido. 9
resolucion
Denegados.(1980- [...]).
ware | 110 5 Bustnes s o s | 20008 1 ot pmee ) s st o s o 0 | st
INSS/4/20114 | Gnicos del Fondo Especial del INSS.(1941- [...). TONICO,LSAR TV - un ejemplar en papet por anoy gestion. “| Permanente
parcialmente restringido.
159/2009 11.20.C. Expedientes de prestaciones de muerte y | Favorable a la conservacion permanente y la sustitucién del soporte, de papel a Conservacion
INSS/6/2000-61 | Supervivencia del Fondo Especial del INSS.(1941- eIect_ronlco,(SARTlID(l)). Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Acceso: Permanente
[...]): parcialmente restringido.
31/2012 11.21.C. Expedientes de prestaciones de invalidez F;Xg%g%; ’:/Tuj;;?:iﬂ?e? Isa?arteapj:?ekrgsgla g::tfsr(\;:mggtig: soporte electronico Conservacion
INSS/4/2011-5 | del Fondo Especial del INSS.(1941- [..]). L), Tuestra: un ejempiar en papet por anoy gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
11.22.C. Expedientes de prestaciones tramitados en | Favorable a la sustitucion de soporte. Conservacion de la informacion en soporte electronico
2412015 la Mutualidad de Prevision de funcionarios del | mediante la plataforma SARTIDO. Conservacion
INSS/9/2015-1 | Mutualismo Laboral y en el Fondo Especial del INSS, | Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
referidos a la citada Mutualidad.(1990- [...]). Acceso: parcialmente restringido.
11.23.C. Expedientes de afiliacion y cotizacion
tramitados en la Mutualidad de Previsién del Instituto | Favorable a la sustitucion de soporte. Conservacion de la informacién en soporte electrénico
25/2015 Nacional de Prevision, en la Mutualidad de Prevision | mediante la plataforma SARTIDO. Conservacion
INSS/9/2015-2 | de funcionarios del Mutualismo Laboral y en el Fondo | Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
Especial del INSS, referidos a ambas Mutualidades. | Acceso: parcialmente restringido.
(1941-1...]).
160/2009 11.24  C. Expedientes de prestaciones de jubilacion F;X;?ggf “Jli:sl't?;',nj:gg :]nlzfzsm; pealpzl,r g%iV'aczz?;edrzacéiTi:nn soporte electronico Conservacion
INSS/6/2009-62 | del Fondo Especial del INSS.(1941- ...]). L) luestra: LN ejempiar en papet por anoy gestion. Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
11.25.C. Expedientes de prestaciones tramitados en | Favorable a la sustitucion de soporte. Conservacion de la informacion en soporte electronico
26/2015 la Mutualidad de Prevision del Instituto Nacional de | mediante la plataforma SARTIDO. Conservacion
INSS/9/2015-3 | Prevision y en el Fondo Especial del INSS, referidos | Muestra: un ejemplar en papel por afio y centro de gestion. Permanente
a la citada Mutualidad.(1941-....]). Acceso: parcialmente restringido.
11.26 C. Expedientes de reconocimiento de la . . .
o - . Favorable a la conservacion permanente. Se acuerda su transferencia al Archivo General de -
3212012 prestacion de ayuda econdmica familiar la Administracién (AGA) Conservacion
INSS/4/2011-6 | complementaria (R.D. 2448/81 de 19 de octubre). ‘ Permanente

Aprobadas.(1981-[...]).

Acceso: parcialmente restringido.
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11.27 C. Expedientes de reconocimiento de la - . .
S . o Favorable a la conservacién permanente. Se acuerda su transferencia al Archivo General de -
332012 prestacion de ayuda econdémica familiar la Administracién (AGA) Conservacion
INSS/4/2011-7 | complementaria (R.D. 2448/81 de 19 de octubre). R . Permanente
Acceso: parcialmente restringido.
Denegadas.(1981-[...]).
11.38.C. Expedientes de reconocimiento de grado de - _— )
34/2012 incapacidad derivada de la enfermedad (R.D 2448/81 Es\gzrt])l?aar fncoans;rvz?ggfer(r:ne?]rtl;n(t;y Zsliai;:stltumon de soporte. (SARTIDO). Muesira Conservacion
INSS/4/2011-8 | de 19 de octubre) ! 'p >N Papet por ano y 9 ' permanente
Acceso: parcialmente restringido.
(1981-1...]).
4412017 11.43.B. Expedientes de reintegro de prestaciones | Favorable a la eliminacién total a los 5 afios. Muestra: un ejemplar por afio y centro de 5 aios
INSS/11/2017-9 | por incapacidad temporal.(1990- [...]). gestion. Acceso: parcialmente restringido.
144 B. Exvedientes de procedimientos especiales Favorable a la eliminacién total de la documentacion original en formato original y
452017 ar 5.EXp > e p 05 BSPECIAES | servacion permanente en soporte distinto al original. (SARTIDO). Muestra: un ejemplar |  Conservacién
de revision de altas médicas y reclamaciones previas L N -
INSS/11/2017.10 en soporte original por afio y centro de gestion. permanente
de MATEPSS. (2009 [....]). o o
Acceso: parcialmente restringido.
46/2017 11.45.B. Expedientes sancionadores en materia de | Favorable a la eliminacion total a los 5 afios. Muestra: un ejemplar por afio y centro de 5 afios
INSS/11/2017-11 | incapacidad laboral.(2000- [...]). gestion. Acceso: parcialmente restringido.
4712017 11.48 B. Expedientes de reintegro de prestaciones | Favorable a la eliminacién total a los 5 afios. Muestra: un ejemplar por afio y centro de 5 afios
INSS/11/2017-12 | indebidamente percibidos de subsidios..(1990- [...]). | gestion. Acceso: parcialmente restringido.
11.49 B. Expedientes de determinacion de | Favorable a la eliminacion total de la documentacion original en formato original y -,
48/2017 ; . . . - e L oo Conservacion
contingencias y revisiones de altas médicas..(2000- | conservacién permanente en soporte distinto al original. (SARTIDO). Muestra: un ejemplar
INSS/11/2017-13 L N - S o permanente
[...]): en soporte original por afio y centro de gestion. Acceso: parcialmente restringido.
ANEXO Il
Series documentales sin dictamen de la Comision Superior Calificadora de
Documentos Administrativos
Area de Inspeccién, Supervisién de los Servicios y Gestién de la Calidad
Codigo Serie documental Plazo de vigencia Soporte de Consulta
conservacion
2.2.C. |Informes de la Inspeccion de Servicios. 5 afios. Electronico. Ocasional.
2.3.B. | Documentos relativos a calidad EFQM. 5 afios. Electronico. Ocasional.
2.5.C. |Actas de la Comision Ejecutiva Nacional. Conservacion Permanente. | Electrénico. Ocasional.
2.6.C. |Actas del Consejo General. Conservacion Permanente. | Electrénico. Ocasional.
2.8.C. | Expedientes de Convenios postales. 5 afios. Electrénico. Ocasional.
2.9.C. | Expedientes de Informacién escrita de los ciudadanos. | Conservacion Permanente. | Electrénico. Frecuente.
Informes recabados por otros Organismos de la . -
2.10.C. - . P 9 Conservacion Permanente. | Electronico. Frecuente.
Administracion General del Estado.
2.11.C. | Informes para el Defensor del Pueblo. Conservaciéon Permanente. | Electrénico. Frecuente.
2.13.C. | Expedientes de denuncias de la Inspeccion de Servicio. | Conservacion permanente. | Papel-electrénico. | Ocasional.
Expedientes de colaboracion con la Seccién de
2.14.C. | Investigacion de la Seguridad Social de la Policia|Conservacion permanente. | Papel-electrénico. | Ocasional.
Nacional.
Area de Asistencia Juridica y Revisién de los Actos Administrativos
3
Soporte de g
Cédigo Serie documental Plazo de vigencia oporte ge Consulta <
conservacion 3 §
° =2
Expedientes de elaboracion de proyectos normativos y 8
3.1.C. | de disposiciones de ambito interno de competencia de | Conservacion permanente. | Electrénico-papel. | Ocasional. <
la Direccion General. <o
Qo
8§



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 1 de agosto de 2018 Sec. Il
Cédigo Serie documental Plazo de vigencia Soporte de Consulta
conservacion
Expedientes de elaboracion de textos de normas
3.2.C. |comunitarias de coordinacion y de Convenios |Conservacion permanente. | Electrénico-papel. | Ocasional.
internacionales de Seguridad Social.
Expedient re informes juridi r it . - .
3.3.C. pedg es 39b © Informes ju .d cos d.e Proyeclos| conservacion permanente. | Electrénico. Ocasional.
normativos de ambito nacional e internacional.
Expedientes de criterios interpretativos sobre la . - .
3.4.C. pe ) pret: . Conservacion permanente. | Electronico-papel. | Ocasional.
gestion de las prestaciones de Seguridad Social.
Expedientes sobre criterios relativos a la aplicacién de
3.5.C. |normas comunitarias de coordinacion y de Convenios | Conservacion permanente. | Electrénico-papel. | Ocasional.
internacionales de Seguridad Social.
Expedientes sobre cuestiones prejudiciales del . - .
. L . nservacion permanente. | Electrénico- I ional.
36.C Tribunal de Justicia de las Comunidades Europeas. Conservacion permanente ectronico-pape Ocasiona
Expedientes sobre notas de la Comisién Administrativa
3.7.C. |para la Seguridad Social de los Trabajadores |Conservacion permanente. | Electronico-papel. | Ocasional.
Migrantes.
Expedientes sobre contestacion de encuestas de o - .
3.8.C. pec . . Conservacion permanente. | Electronico. Ocasional.
organismos internacionales.
Expedientes relativos a la participacion en reuniones de . - .
3.9.C. organismos internacionales. Conservacion permanente. | Electrénico-papel Ocasional
Expedientes de intercambio de informacion con otros paises L. - .
3.10.C. respecto a las pensiones pagadas en el extranjero. Conservacion permanente. | Electrénico-papel Ocasional
Expedientes de pago de cuotas de la Asociacion
3.11.C. | Internacional de la Seguridad Social y de la Organizacién | Conservacion permanente. | Electronico-papel Ocasional
Iberoamericana de la Seguridad Social.
Expedientes de responsabilidad patrimonial de la L. - .
3.12.C. Administracion. Conservacion permanente. | Electrénico-papel Ocasional
313.C. Exped|er_1tes de informes sobre consultas internas y externas Conservacion permanente. | Electronico Ocasional
de la entidad.
3.14.C. | Expedientes sancionadores a empresas. Conservacion permanente. | Electronico-papel Ocasional
Area de Gestién de Recursos Humanos
Cadigo Serie documental Plazo de vigencia Soporte de Consulta
conservacion
Expedientes de modificacion de puestos de RPT de ~ - .
4.5.C. P . . P 5 afios. Electronico-papel. | Ocasional.
personal funcionario.
46.C. Expedientes de modificacion de puestos en RPT de 5 afios. Electrénico-papel. | Ocasional.
personal laboral.
Recur: ministrativ reclamacion revi . - .
4.8.C. ecursos ad . ST[ ?t 0s, reclamaciones previas y Conservacion permanente. | Papel-electronico. | Ocasional.
procedimientos judiciales.
Asun iligenci n n lugar xpedien ~ - .
4.9.C. .su.t(_)s y.d gencias que no dan lugar a expediente 10 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
disciplinario.
4.10.C. | Expedientes disciplinarios. Conservacion permanente. | Papel-electronico. | Ocasional.
Documentacion relativ I xtingui rech ~ - .
4.11.c. | pocumentacion refativa a fos extingu ’dos derechos 15 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
honorificos de la Medallas de la Prevision.
- f rtir del reintegr - .
4.14.C. | Anticipos. fo?alos’ a partir del reintegro Electrénico-papel. | Ocasional.
4.15.C. | Seguros de accidentes. 10 afos. Electrénico-papel. | Ocasional.
4.18.C. | Convenios. 5 afios. Electrénico-papel. | Ocasional.
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Area de Gestién Econémica y Presupuestaria
- . ) . Soporte de
Cadigo Serie documental Plazo de vigencia . Consulta
conservacion
- De acuerdo con lo - .
5.2.B. |Contratos de servicios. establezca la CSCDA. Papel-electrénico. | Ocasional.
De acuerdo con lo - .
5.3.B. |Contratos de obras. establezca la CSCDA. Papel-electrénico. | Ocasional.
54B Contratos de Redaccion de Proyectos. y Direccion de [De acuerdo con lo Papel-electrénico. | Ocasional
""" | Obras. establezca la CSCDA. P ) )
De acuerdo con lo - .
5.5.B. |Contratos menores. establezca la CSCDA. Papel-electrénico. | Ocasional.
. De acuerdo con lo - .
5.6.B. | Otros expedientes de gasto. establezca la CSCDA. Papel-electrénico. | Ocasional.
5.7.B. |Avales definitivos. 15 afos. Papel-electronico. | Ocasional.
5.8.B. |Actas Mesas de Contratacion. 15 afos. Papel-electronico. | Ocasional.
5.9.C. | Tribunal de cuentas. 15 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
5.10.C. | Discrepancias. 4 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
5.11.C. | Correspondencia con las DD.PP. 4 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
5.12.C. | Correspondencia Sub. General. 4 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
5.13.B. | Documentos contables. 15 anos. Papel-electrénico. | Ocasional.
5.14.B. | Proyectos de obras. 15 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
5.15.B. | Escrituras publicas. 15 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
Conservacion permanente
5.16.B. | Adquisiciones Patrimoniales. en la medida que el bien|Papel-electrénico. |Ocasional.
este inmatriculado.
5.19.C. | Expedientes de modificacion presupuestaria. 8 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
Area de Gestién de Pensiones y Gestion de Subsidios
- . . . Soporte de
Cédigo Serie documental Plazo de vigencia . Consulta
conservacion
6.28.B. | Solicitudes incompletas. 1 afio. Papel-electrénico. | Ocasional.
6.30.B. Documentos de la Unidad médica que no ha generado Conservacién permanente. | Papel-electrénico. | Ocasional.
expediente en el INSS.
11.42B. Expedlen_tes de_ contll'ol de pago delegado, reintegros, 5 afios. Papel-electronico.
y deducciones indebidas por incapacidad temporal.
11.46.B. Expedlen.tgs de archivo de”soI|C|tud por falta de 3 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
presentacion de documentacion.
11.47.B. Expe_d_lentes de procedimientos judiciales de 3 afos. Papel-electrénico. | Ocasional.
subsidios.
Expedientes de procedimientos judiciales derivados
11.50.B. | de situaciones de determinacién de contingencias y | 3 afos. Papel-electronico. | Ocasional.

revisiones de altas médicas.
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Area de Gestion de Prestaciones Econémicas y Sociales del Sindrome Téxico

Cédigo

Serie documental

Plazo de
vigencia

Soporte de
conservacion

Consulta

11.28.C.

Expedientes de reconocimiento de ayudas de ingreso en
residencia, asistencia psiquiatrica, tratamientos
rehabilitadores, ayudas de transporte a residencia médica,
gastos protésicos y de desplazamiento y gastos de
rehabilitacion (R:D. 2448/81 de 19 de octubre y R.D. 1276/82
de18 de junio).

Conservacion
Permanente.

Papel-electronico.

Poco frecuente.

11.29.C.

Expedientes de becas, ayudas de estudio, transporte,
guarderia y comedores escolares (R.D. 1276/82 de 18 de
junio).

Conservacion
Permanente.

Papel-electrénico.

Poco frecuente.

11.30.C.

Expedientes de reconocimiento de la prestacion de ayuda
domiciliaria (R.D 1276/82 de 18 de junio) Aprobados.

Conservacion
Permanente.

Papel-electronico.

Frecuencia
variable.

11.31.C.

Expedientes de reconocimiento de la prestacion de ayuda
domiciliaria (R.D 1276/82 de 18 de junio) Denegados.

Conservacion
Permanente.

Papel-electronico.

Poco frecuente.

11.32.C.

Expedientes de reconocimiento de ayuda por fallecimiento
para afectados del sindrome toxico (R.D 2448/81 de 19 de
octubre).

Conservacion
Permanente.

Papel-electrénico.

Poco frecuente.

11.33.C.

Expedientes en los que se contiene documentacion relativa
a la ayuda de lactancia artificial (R.D. 1276/82 de 18 de
junio).

Conservacion
Permanente.

Papel-electronico.

Poco frecuente.

11.34.C.

Expedientes de reconocimiento de ayudas de reinsercion
social y de ayudas a explotaciones familiares ganaderas,
agricolas, pecuarias e industriales (O.M. de 5 de mayo y 14
de noviembre de 1986).

Conservacion
Permanente.

Papel-electrénico.

Poco frecuente.

11.35.C.

Documentacion contenida en el reconocimiento de ayudas
econdémicas extraordinarias a fondo perdido (R.D 1276/82
de 18 de junio).

Conservacion
Permanente.

Papel-electronico.

Poco frecuente.

11.36.C.

Expedientes de reconocimiento de ayuda sustitutiva de la
prestacion de desempleo (R.D. 2448/81 de 19 de octubre).

Conservacion
Permanente.

Papel-electrénico.

Poco frecuente.

11.37.C.

Expedientes de requerimiento de prestacion percibida
indebidamente y en los procedimientos de demanda
interpuesta por los deudores o por el propio Instituto (articulo
Tres-uno del R.:D. 2448/81 de 19 de octubre).

Conservacion
Permanente.

Papel-electrénico.

Muy frecuente.

11.39.C.

Documentacion referida al reconocimiento de ayudas por
gastos farmacéuticos y sanitarios (R.D. 2448/81 de 19 de
octubre).

Conservacion
Permanente.

Papel-electronico.

Poco frecuente.

11.40.C.

Expedientes y demas documentacion referida al
reconocimiento de la condicion de afectado e inclusién en
censo de afectados (O.M. de 23 de noviembre de 1981).

Conservacion
Permanente.

Papel-electrénico.

Muy frecuente.

11.41.C.

Expedientes de reconocimiento de liquidacion y pago de las
indemnizaciones reconocidas por la Audiencia Nacional a
los afectados del sindrome téxico en cumplimiento de la
Sentencia del Tribunal Supremo de 26 de septiembre de
1997 (Real Decreto Ley 3/1999 de 26 de febrero).

Conservacion
Permanente.

Papel-electrénico.

Frecuente.
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