MINISTERIO
DE FOMENTO

'INSTRUCCION N° 12 DE LA SUBSECRETARIA, SOBRE DESTRUGCION DE
DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO Y COPIAS DE DOGUMENTOS

_ "La actividad de este Departamento genera un considerable volumen de
documentos, en muchas ocasiones repetidos con una o varias copias.

En cuanto a los documentos originales, su-posible valor documental ha
de ser preservado con arreglo a lo dispuesto en el Real Decreto 1164/2002, de
8 de noviembre, por el que se regula, entre otras materias, la conservacién del
patrimonio documental con valor historico, pero en o que se refiere a las
copias, su conservacion carece de -utilidad una vez agotada su finalidad y sin
embargo, €n unién de’los denominados documentos de apoyo. informativo, .
provoca problemaq no: desdefables de ocupacmn de espacio y de seguridad - -
para evitar- que ‘sus datos puedan ser conocxdos 0 dlfundldos de manera
mdeblda

Por ello resulta conveniente establecer un con;unto de reglas para que
los documentos de este segundo. grupo, gque se sitdan al margen de las .
- disposiciones del citado Real Decreto 1164/2002, puedan ser destruidos, si.=
bien ha de hacerse. con las cautelas adecuadas de forma. que queden
~garantizadas dos circunstancias: su condlmon de copias, carentes, por tanto de
~ valor documental si exlsten los. onglnales y la rigurosidad en el proceso fisico
de- su' destruccion para asegurar la ImpOSlbllldad de acceder a los datos en
ellos contenidos, datos que a veces son personales y que, aunque no formen
parte de ficheros que los incluiria en el campo de proteccion especial de la Ley -
Organica 156/1999, de 13 de diciembre, sobre proteccion de datos de caracter
personal, han de ser tratados, desde luego, con procedimientos que |mp|dan su -
difusion fuera del ambito admlmstratwo al que fueron destinados.

" En su virtud, esta Subsecretaria tiene a bien disponer:
Primero.- Objeto.

_La presente Instruccion tiene por objeto determinar los documentos que,
no afzctados por el Real Decreto 1164/2002, de 8 de novie::iore, por el que se
regula la ‘conservacién del patrimonio -documental con valor histérico, puedén

- ser destruidos por los diferentes servicios del Ministerio de Fomento y de sus
organismos publicos, asi como los procedlmlentos que deben ser utilizados:
para su destruccién. :
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Segu ndo.- Documentos susceptibles de destruccion.
1. Podran ser destruidos:

a) Los documentos de “apoyo informaﬁvo” (textos legales, boletines
ofcuales publicaciones, circulares, etc.), una vez que hayan
cumplldo su finalidad.

b) Las copias de documentos, siempre que se tenga constancia de la
existencia y conservacion de los originales y una vez que hayan
cumplido su finalidad.

'¢) Por asimilacion a las copias, los ejemplares repetidos dé informes o

. documentos similares, siempre que se tenga constancia de que un

ejemplar existe y se consérva en su expediente y una vez que
hayan cumplido su finalidad.

2. En ningun caso podran. destruirse al" amparo de esta Instruccién los
documentos incluidos en el campo de aplicacion del citado Real Decreto
1164/2002, para cuya eliminacion déeberan cumplirse los tramites previstos
..en la Orden FOM/542/2005, de 2 de marzo, por la-que se crea la Comision -
Callﬁcadora de Documentos Admlnlstraﬁvos del Mmlsteno de Fomento y '
""de sus organismos publicos. : :

Tercero.- Acuerdo de destruccion.

1. Los titulares de unidades o puestos de 'trab'ajo a cuyo cargo eéxistan .
“documentos ‘que " consideren que deben ser: destruidos elaboraran un
indice de los mismos, con el detalle que en cada caso se considere
conveniente para su identificacién, a -éuyo .término recabaran la
correspondlente autorizacion mediante la formula “Se solicita autorizacion
para su destruccion, por tratarse de documentos de apoyo informativo o de
copias de documentos de los que consta la existencia de los or/g/nales
fechando y firmando a contmuac;on -

2. EI indice asi confecmonado y suscnto se enviara al organo al que
corresponda autorizar la destruccién, el cual, si lo entiende procedente, la
autorizara consignando en el mismo documento la férmula “Queda
autorizada la destruccion de los documentos que figuran en el presente
‘indice, con arreglo al proced/m/ento establecido”, también con la fecha y
su firma a contmuamon - : ‘

MINSSTERIO
DE FOMENTO



3. Correspondera autorizar la destruccién de documentos:

a)

d)

A los Directores de los respectivos Gabinetes, en el caso de
documentos de los propios Gabinetes y de las Secretarias de
la” Ministra, del Secretario de Estado, de los Secretarios
Generales de Infraestructuras y de Transportes y de la
Subsecretaria. :

A los Subdirectores Generales o Jefes de Division en el caso

de documentos de unidades de estos niveles dependientes

directamente de los Secretarios Generales de Infraestructuras

'y de Transportes y de la Subsecretaria.

Al respectivo Secretario General o, en su defecto, al -

Subdirector General que determine el Director General, en el
caso de documentos de unidades centrales de Ias Dlrecmones

- Generales.

A los Jefes de Demarcacion de Carretefaé Jéfes de Unidad

de Carreteras, Capitanes Maritimos, Jefes de Delegacion de

- Seguridad en Vuelo'y Directores del Area de Fomento en que

.. esté integrada la- unidad de que se trate ‘en el caso de

4 No precisaran acuerdo de destruccnon Ia de .aquellos documentos

documentos de umdades perlfencas

- que puedan ser eliminados. por los sustemas convencnonales
utilizados |nd|V|duaImente

Cuarto.- Procedimiento de dest_rucciéh.

“A) Unidades ubicadas en la sede central dei Departamento.

a)

b)

Se solicitara de la Oficialia Mayor la retirada y destruccién de

documentos, aportando la correspondiente autorizacion.

La Oficialia Mayor, segin el volumen y caracteristicas de la

documentacion, realizara la destruccién mternamente con los

medios propios de que disponga o externamente a través de
una empresa concertada a dicho fin." En este segundo
supuesto, el traslado y destruccion se realizara con presencia
permanente de personal de la Oficialia Mayor, obteniéndose el
correspondiente certificado del servicio realizado _por Ja

‘empresa.

EI empleado puablico que haya .presenciado_la destruccién

extendera en el propio certificado la siguiente diligencia:
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“DILIGENCIA. Se hace constar que he presenciado Ia
destruccion de los documentos a que se refere este
certificado”. A continuacion, nombre y firma.

c). Finalizada la destruccién, la Oficialia Mayor remitird a la
Unidad solicitante la autorizacion recibida y, segan proceda, el
certificado de destruccion de la propla OflClalla Mayor o de la
empresa.

B) Unidades centrales ublcadas fuera de la .sede cenfrai del
Departamento

a) Las Direcciones Generales, si lo estiman .necesario, procuraran
disponer de medios similares a los de la Oficialia Mayor v,
ademés, podran también utilizar una “empresa concertada,
actuando en todo el proceso de manera analoga ala descnta enel

: apartado A) precedente.

~b) En los supuestos de unidades de nlvel inferior no .integradas
.en una Direccién General, recurriran en todo-caso a la Oficialia.

Mayor, seglin el procedlmlento detallado en el C|tado apariado

“A).
C) Unid_ades periféricas.

‘a) En el caso de las Demarcaciones de Carreteras, el.
procedimiento para la destruccion de documentacién se
justara estrictamente al procedimiento detallado. en el
repetido Apartado A), debiendo entenderse que las funciones
ésugnadas a la Oficialia Mayor corresponden al respectlvo
Serwclo de Actuacron Admmlstratlva _

b) Las restantes Unidades periféricas, en ‘la medida’ en que
precisen destruir documentacion, ajustaran su actuacion a los
criterios ‘del mismo- apartado A), tanto si disponen de medios
propios de.destruccion como si resulta preciso. recurrir a los
servicios de una empresa especializada.

'Quinto.- Reglas complementarias.

A) ‘Almaceh_amiento_.

Los documentos que vayan a ser destruidos deberan estar -
separados y protegidos frente a posibles intromisiones exteriores, de
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forma que no podran almacenarse en lugares abiertos o de paso ni,
por supuesto, permanécer en el exterior de los edificios.

B) Transporte.

Cuando se realice transporte de documentos para su destruccion,
deben adoptarsé las medidas precisas para que durante el traslado
no se produzcan sustracciones, pérdidas o abandonos en lugares
rnadecuados :

A dicho fin, estara en todo momento presente un. empleado de la
Unidad correspondiente que garantice que todos los documentos han
sido trasladados, en la forma apropiada, al lugar de destruccion. Esta
debera ser inmediata sin almacenamiento intermedio. '

| C) Método de destruccion.

Debera hacer imposible la reconstruccién de los documentos y la.
recuperacion de cualquier informacion contenida en ellos. Se realizara
por trituracion, mediante corte en tiras o cruzado.

D) Medios externos.

Siempre debéra exigirse que un empleado publico . responsable
pueda estar presente en la destruccién y que la empresa expida un
certificado donde conste que la documentacién ha sido destruida y el
‘lugar fecha hora y procedimiento de destruccmn

Sexto Organlsmos publicos.

1. El CEDEX aplicara la presente Instruccion”. énlos términos prev:stos
para las unidades centrales de las Dlreccmnes Generales, si bien las
funciones correspondientes a la Oficialia Mayor seran en todo caso
desempenadas- por la Subdlrecmon General de Programacion
Técnica y Cientifica.

2. ElI CENIG aplicara igualmente la presente Instruccion, actuando a
estos fines como.una Subdireccion General de la Dlrecmon General -
del |nst|tuto Geograflco NaCIonaI

3. Las Entldades Piblicas Empresanales y Entes Publicos adscntos al
Departamento apllcaran los -criterios contenidos. en la presente

.+ Instruccién, con adaptacion a su propia estructura organica y a suc'
caractenstlcas funCIona|es
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Séptimo.- Entrada en vigor.

Lo dispuesto en la presente Instruccion se aplicara por todos los servicios
desde el uno de enero de 2006, a cuyo fin:

)La Oficialia Méyor cuidara de su inmediato traslado a todos los
organos centrales afectados ya Ios Orgamsmos y Entes Publicos.

b) Las D|reCC|ones Generales. con servicios penfencos proplos la
trasladaran a los mismos tamblen de manera mmedlata tras su
recepcnon

c) El Gabinete Técnico de la Subsecretaria la trasladara a las Areas

de Fomento. de las Delegacionés del Gobierno con igual.

mmedlatez

Madnd de'dlmembre de 2005 |
ORETARIA,

M2 Encarna¢ion Vivanco Bustos
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