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I. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

Organico:
Funcional:

Cddigo de la serie

Denominacidn vigente | Expedientes de ndminas de empleados publicos

» Nominas.
» Nominas de personal.
> Expedientes de altas y variaciones de néminas.
L . L » Expedientes de incidencias en ndminas.
Denominaciones anteriores / Otras denominaciones . , .
» Expedientes de néminas.
» Expedientes de variaciones de néminas.
» Expedientes de retribuciones de personal.
» Recibos de nédminas.
Fecha inicial | 1959 | Fecha final |
2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION
. Unidad .. Fecha de Fecha de Disposicion(es)
Organismo L . Funcién L. "
Administrativa creacion extincion legal(es)
Gestion de las » Instruccion para el
retribuciones y Gobierno
Diputacién elaboracion de las Econémico-Politico
23/06/1813 28/02/1983 .
Provincial de Madrid néminas del /06/ /02/ de las Provincias de
personal a su 23 de junio de
servicio 1813
Ley Orgdnica
3/1983, de 25 de
febrero, de
Estatuto de
. id Autonomia de la
SECRETARIAS Gestion de las Comunidad  de
retribuciones y
GENERALES . Madrid?3.
TECNICAS elaboracion de las Decreto  14/1983
. . .. ecreto ,
CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES er;\:r?;:r;a;sS:fJICio 01/03/1983 de 16 de junio, del
GENERALESDE | © ; Consejo de
PERSONAL2 de la Comunidad Gobierno,  sobre
de Madrid atribucién de
competencias,
servicios y medios
materiales de la
Diputacion

1 Anuario de Historia del Derecho Espafiol (1997) Tomo 2 (ANU-H-1997-20119501216). Aunque las Diputaciones
Provinciales se crean por la Constitucion de Cadiz de 1812, no toman carta de naturaleza hasta la promulgacién
INSTRUCCION para el Gobierno econémico-politico de las provincias, de 23 de junio de 1813. (Gaceta de la Regencia,
ndm. 94, 24 de julio). No obstante, aunque se tiene conocimiento de que dicha institucion funciond, principalmente
por las Actas de las reuniones que se conservan de época del Trienio Liberal, no empezara a funcionar con
regularidad hasta la muerte de Fernando VIl acaecida en 1833.

2 U d6rgano directivo de gestion de personal.

3 Boletin Oficial del Estado n2 51, de 1 de marzo.
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Provincial de
Madrid a la
Comunidad de
Madrid y

organizacién
provisional de la
administracion
comunitaria®

ORGANISMOS Gestién de las

AUTONOMOS, DIRECCIONES — el;e;;'rt;‘;céi”jz LS Ley 1/1984|, je 12 dle
. enero, reguladora de la
OESSTTSS $E si?;i?;:ﬁis néminas del 01/03/1983 Administracién
5 personal al servicio Institucional de la
EP'\L/IJFI;'EIECSS GENERALES de la Comunidad Comunidad de Madrid®
de Madrid

3. OBSERVACIONES

Este Estudio de Identificacion y Valoracién (EIV) sélo se aplicara a los expedientes custodiados en las
diferentes consejerias, organismos autonomos y entes publicos. Los expedientes generados por la
Consejeria competente en materia de Hacienda seran objeto de un estudio especifico.

Se ha realizado a partir de los fondos custodiados por el Archivo Regional de la Comunidad de Madrid,
procedentes de la Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda, la Consejeria de Politicas Sociales y
Familia, la Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno, la Consejeria de Medio
Ambiente, Administracion Local y Ordenacién del Territorio, el Organismo Auténomo Agencia Madrilefia
de Atencién Social, el Organismo Autéonomo Agencia de Vivienda Social de la Comunidad de Madrid, la
Diputacion Provincial de Madrid y el Instituto Nacional de Servicios Sociales, asi como de las
disposiciones legales que regulan el procedimiento de gestidn y elaboracién de las ndminas publicadas
por el Boletin Oficial del Estado y el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

Il. PROCEDIMIENTO

1. DATOS GENERALES DEL (DE LOS) PROCEDIMIENTO(S) TIPO DE LA SERIE DOCUMENTAL

Ejercicio del deber de retribucién de los empleados publicos al servicio de la
Funcion de la serie | Comunidad de Madrid, devengados y debidamente justificado en un periodo
determinado’.

éExiste mas de un procedimiento? Si No |:|

4 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 1, de 16 de junio. En su articulo 2, regula con caracter provisional el
nimero y denominacién de las Consejerias. Asimismo, en su articulo 14, ordena la creacion de las Secretarias
Generales Técnicas en las citadas Consejerias. El Decreto 65/1984, de 28 de junio, del Consejo de Gobierno, sobre
competencias en materia de gestion de personal atribuye a las Consejerias la gestion de todos los asuntos relativos
al régimen de personal, tanto funcionario como laboral, dependiente de cada una de ellas.

5 U drgano directivo de gestion de personal.

6 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n? 29, de 3 de febrero (correccidn de errores: Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 37, de 13 de febrero). Aunque mediante el Decreto 14/1983, de 16 de junio, del Consejo
de Gobierno, diversos organismos de gestion que pertenecian a la Diputacién Provincial de Madrid pasan a formar
parte de la Comunidad de Madrid, no serd hasta la Ley 1/1984, de 19 de enero, cuando se regule explicitamente el
régimen juridico y el ejercicio de la funcién en materia de personal en Organos de Gestién, Entes y Empresas
Publicas y Organismos Auténomos. No obstante, no sera hasta el Decreto 74/1988, de 23 de junio, del Consejo de
Gobierno, por el que se atribuyen competencias entre los Organos de la Administracién de la Comunidad, de sus
Organismos Auténomos, Organos de Gestidn y empresas publicas en materia de personal (Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 158, de 5 de julio —correcciones de errores: Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n?
268, de 10 de noviembre; y Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 22, de 26 de enero de 1989—) cuando se
fijen definitivamente las competencias de personal en estos Organismos.

7 Habitualmente, mensual.
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Relacidon de procedimientos
(indiquese la misma en caso de existir mds de un procedimiento)

N2 de

.. Denominacion Descripcion
procedimiento

Retribucién del personal al servicio de la Comunidad de Madrid,

1 Némina ordinaria ., . . .
con expresion de la totalidad de las remuneraciones percibidas.

Retribucidn del personal al servicio de la Comunidad de Madrid
L. en aquellos casos en los que debido a una norma o por ejecucion
Némina . . . L
2 - de una sentencia hubiera de ser remunerada cierta actividad de
extraordinaria L .
los empleados publicos en una fecha determinada y esta
retribucidn no haya podido ser incluida en la ndmina mensual.

2. PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPEDIENTE TIPO

A) Datos especificos del(de los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento | 1

Denominacion del procedimiento | Ndmina Ordinaria

Elaboraciéon y gestion de la relaciéon nominal de empleados
publicos que han de percibir retribuciones devengadas
periédicamente con cargo a los Presupuestos Generales de la
Comunidad de Madrid. En la misma, se incluyen todos los
conceptos retributivos y salariales establecidos en las Ordenes
de gestion y elaboracion de ndminas dictadas con periodicidad
por la consejeria competente en materia de retribuciones de
personal y por los Acuerdos para el personal funcionario y los
Convenios para el personal laboral al servicio de la Comunidad
de Madrid.

Segun el intervalo temporal estudiado, el procedimiento se
ajusta a lo descrito por las siguientes disposiciones normativas:
Resumen del procedimiento
— Decreto 65/1984, de 28 de junio, del Consejo de Gobierno,
sobre competencias en materia de gestién de personal®.

— Decreto 74/1988, de 23 de junio, del Consejo de Gobierno,
por el que se atribuyen competencias entre los Organos de
la Administracion de la Comunidad, de sus Organismos
Auténomos, Organos de Gestidn y empresas publicas en
materia de personal®.

— Orden 2699/1989, de 11 de noviembre, del Consejero de
Hacienda, por la que se regula el procedimiento de gestion
de las néminas del personal al servicio de la Comunidad de
Madrid?®,

— Orden 2086/1997, de 23 de septiembre, del Consejero de
Hacienda, por la que se regula el procedimiento de gestion

8 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n? 162, de 9 de julio.

9 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n? 158, de 5 de julio (correccién de errores: Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 268, de 10 de noviembre; y Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 22, de 26 de
enero de 1989).

10 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 273, de 16 de noviembre.
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de las néminas del personal al servicio de la Comunidad de
Madrid?L.

— Orden de 14 de enero de 2002, del Consejero de Hacienda,
por la que se regula el procedimiento de elaboracién vy
gestion de las ndminas del personal al servicio de la
Comunidad de Madrid!? (modificada por la Orden de 14 de
abril de 2010, del Consejero de Economia y Hacienda, por la
que se modifica la Orden de 14 de enero de 2002, del
Consejero de Hacienda, por la que se regula el
procedimiento de elaboracidn y gestién de las nédminas del
personal al servicio de la Comunidad de Madrid®3).

Aunque existen variaciones de lo preceptuado por las diferentes
érdenes, el cambio mas significativo es el efectuado por la Orden
de 14 de enero de 2002, del Consejero de Hacienda, que
encomienda la funcién de coordinacion del sistema informatico
de las ndminas y de los diferentes 6rganos implicados en su
gestion y elaboracion a la Direccién General de Gestién de
Recursos Humanos!4, funcién que en afios anteriores habia
ostentado la Direccion General de Funcidn Publica.

No obstante, podemos reducir el procedimiento en todas las
épocas al siguiente esquema:

19, INICIACION: la Unidad responsable de la Gestién de Personal
efectia las Variaciones de Nominas, incluyendo las
Incidencias.

22, PRENOMINA: el Organismo informdatico responsable genera
los Documentos de trabajo en Némina y los Documentos de
Control Presupuestario. La Unidad responsable de la Gestién
de Personal verifica estos documentos.

392, GENERACION: el Organismo informdatico y la Unidad
responsable de la Gestion de Personal elaboran la Nomina.
Esta segunda produce los Documentos contables.

49, CONTABILIZACION: la Intervencion Delegada en la Consejeria u
Organismo recibe la Némina y los Documentos contables
enviados por la Unidad responsable de la Gestién de
Personal y procede a su intervencion, fiscalizacién vy
contabilizacion.

52, ORDEN DE PAGO: la Unidad responsable de la Gestion de
Personal emite y traslada las Propuestas y Mandamientos de
Pago a la Tesoreria General de la Comunidad de Madrid.

62. PAGO: la Tesoreria General de la Comunidad de Madrid
efectua el pago. La Intervenciéon Delegada en la Consejeria
de Economia, Empleo y Hacienda contabiliza y fiscaliza el
pago. La Unidad responsable de la Gestion de Personal
entrega el Recibo de Nomina a cada empleado.
Actualmente, dicho recibo se puede obtener
electrénicamente a través de la aplicacién ASES.

11 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 231, de 29 de septiembre.
12 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 15, de 18 de enero.

13 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 111, de 11 de mayo.

14 Actualmente, es la Direccién General de Recursos Humanos.
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Observaciones sobre el procedimiento

Actividades del procedimiento

N2 de actividad Denominacion Descripcion

VARIACIONES DE NOMINAS

La Unidad responsable de la Gestidon de Personal (a instancia de
parte o de otros Organos u organismos), tras recibir los
documentos acreditativos que sustentan las variaciones de
nomina, efectla su ordenacién y procede a las liquidaciones
individuales que corresponden a esas variaciones. Las variaciones
de ndmina pueden ser clasificadas como:

— ALTAS: inclusidn de trabajadores que no figuraban en ndmina
el mes anterior. Deben justificarse con la documentacion
acreditativa que cada caso exija.

— BAJAs: exclusidon debidamente justificada de la ndmina de un
trabajador por jubilacién, pérdida de la condicion de
empleado publico, excedencia, baja o cualquier otro acto
administrativo.

— MoODIFICACION: fruto de las incidencias en las ndéminas,
recogen el aumento o disminucion de las retribuciones de un
trabajador y su correspondiente regularizacién del Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF) y vienen
motivadas por: los reconocimientos de trienios, la concesién
de ayudas y prestaciones de Accién Social, las Incapacidades

1 Iniciacién Temporales, las ausencias sin justificar (deduccidn
proporcional de haberes por incumplimiento de jornada), la
reduccién de jornada, los pluses por transporte, el trabajo en
dias festivos y domingos, los cambios de nivel retributivo, los
atrasos, la dedicacion exclusiva, los cambios de Mutualidad,
etc. También tienen esa consideracion la modificacion de
datos personales, administrativos o del Régimen de la
Seguridad Social.

— APLICACION DE LOS CONVENIOS COLECTIVOS

Las variaciones de ndminas y las incidencias son recogidas en sus
respectivos Partes de Variacion de Nomina y Partes de
Incidencias en Nominas, a los que se adjunta todos los
documentos justificativos de dichas variaciones e incidencias que
recogen las Unidades responsables de la Gestién de Personal.

Estas mismas Unidades graban las variaciones de ndmina
correspondientes a las altas, bajas y modificaciones de ndminas
de cada mes, de conformidad con los actos previamente
fiscalizados y aprobados, en la aplicacidon informatica para la
gestion de la informacion econdmico financiera, contratacion,
compras y logistica de la Comunidad de Madrid NEXUS eccl.
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Una vez validadas todas las variaciones, al efecto de garantizar
crédito suficiente, las mencionadas Unidades responsables de la
Gestion de Personal, proceden a iniciar el proceso de némina y
control presupuestario mediante los siguientes pasos:

12. Solicitan a la Agencia para la Administracion Digital de la
Comunidad de Madrid (Madrid Digital)*:

— Documentos de Trabajo de Némina, compuestos por:
= Relaciones nominales de perceptores.
— Documentos de Control Presupuestario, compuestos
por:
= Resumen del coste de nomina por aplicacion
presupuestaria.
= Relacidn de inconsistencias-conceptos
presupuestarios.

Una vez generados, y recibidos por la Unidad responsable de la
Gestion de Personal, estas segundas verifican los Documentos de
Control Presupuestario: si resultan inconsistencias por falta de
crédito, procede realizando cambios en la imputacidn; vy, si dicho
cambio no es posible, tendran que llevar a cabo la incoacién de
un Expediente de modificacién presupuestaria’’ al efecto de
disponer de crédito suficiente para afrontar los pagos.

La Unidad responsable de la Gestién de Personal elabora la
Nomina y genera los documentos contables, remitiendo a la
Intervencion Delegada los siguientes documentos:

— Documentos contables: ADOK (autorizacién, compromiso, y
reconocimiento del pago) con Relaciones y Propuestas de
Pago.

— Relacion nominal de perceptores con indicacion detallada de
las retribuciones integras, aplicaciones presupuestarias,
deducciones a aplicar, liquidos a percibir, nUmero de puesto
de trabajo y numero de personal, tipo de contrato y Niumero
de Identificacion Fiscal (NIF).

— Relacién nominal de perceptores con variaciones en némina
con respecto al mes anterior, con indicacidon de partidas y
conceptos afectados.

— Relacion de propuestas y mandamientos de pago e ingresos
por programas y conceptos presupuestarios.

— Resumen econdmico por proyectos y partidas.

2 Prenédmina®®

3 Generacidn

4 Fiscalizacion y
Contabilizacion

Las Intervenciones Delegadas en cada Consejeria u Organismo
verifican el contenido de la Némina. En caso de disconformidad,
formulan nota de reparos sin paralizar la tramitacién de la
Némina'®. Tras esta verificacidn, contabilizan y fiscalizan la

15 El concepto de Prendmina desaparece a partir de la publicacidon de la Orden 2086/1997, de 23 de septiembre, del
Consejero de Hacienda, por la que se regula el procedimiento de gestion de las ndminas de personal al servicio de la
Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 231, de 29 de septiembre.

16 O a sus organismos antecesores: el Centro de Proceso de Datos o la Agencia de Informatica y Comunicaciones de

la Comunidad de Madrid (ICM).
17 Serie relacionada.

18 No obstante, la tramitacidn del expediente se suspendera y no se procedera al pago de la ndmina en los casos de
insuficiencia de crédito; cuando no se acredite o se aprecien graves irregularidades en la documentacion
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Nomina y remiten un pequefio Informe de conformidad a las
Unidades responsables de la Gestién de Personal.

Una vez contabilizada la NAmina, la Agencia para la
Administracion Digital de la Comunidad de Madrid (Madrid
Digital) procede a la extraccion de todas las retribuciones
ocasionales fruto de las incidencias y variaciones de Néminas de
la aplicacién informatica Sistema de Gestion de Recursos
Humanos — SIRIUS®®.

Dependiendo de la época y de la Orden vigente que regule el
procedimiento de elaboracién y gestion de la Nomina podemos
encontrar las siguientes variantes:

> DE 1983 A 1997
La Unidad responsable de la Gestién de Personal remitia a la
Tesoreria de la Comunidad de Madrid:

— Relacion de Propuestas y Mandamientos de Pago.

— Documentos para que la Tesoreria los remita a su vez a
las entidades pagadoras: Relacion de perceptores por
transferencia; Relacion de perceptores por cheque; y
soporte magnético homologado con la entidad

pagadora.
Generacién de
5 las 6rdenes de > DE 1997 A 2002
pago El entonces Organismo Auténomo Informatica de la Comunidad

de Madrid (ICM) remitia a la Tesoreria el soporte magnético con
las cotizaciones de los mutualistas de la Mutualidad General de
Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE).

La Unidad responsable de la Gestién de Personal remitia a la
Tesoreria la cinta magnética con la Relacion nominal de
perceptores por cheque nominativo y la Relacion nominal de
perceptores por transferencia bancaria.

» A PARTIR DE 2002

La Unidad responsable de la Gestion de Personal remite a la
Tesoreria los Documentos contables que componen la Ndmina y
la Relacion totalizada de perceptores, poniendo a su disposicién
el fichero informatico de transferencias bancarias.

Entrega de Las Unidades responsables de la Gestién de Personal distribuyen
recibos en los centros de trabajo los recibos individuales de salarios? a

justificativa de la acreditacidon del pago o si se causa quebranto econdémico a la Tesoreria de la Comunidad de
Madrid, de acuerdo con lo establecido en el articulo 87 de la Ley 9/1990, de 8 de noviembre, Reguladora de la
Hacienda de la Comunidad de Madrid.

19 Anteriormente, las aplicaciones informaticas de gestidn fueron (ordenadas de la mas antigua a la mas moderna):
Gestion de Personal — GDP y Sistema Integral de Gestion de Personal — SIGEP.

20 pyeden consultarse tres modelos oficiales de Recibo de Nomina correspondientes a los afios 1989 (Orden
2699/1989, de 11 de noviembre, del Consejero de Hacienda, por la que se regula el procedimiento de gestion de las
nominas del personal al servicio de la Comunidad de Madrid — Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 273, de
16 de noviembre), 1997 (Orden 2086/1997, de 23 de septiembre, del Consejero de Hacienda, por la que se regula el
procedimiento de gestion de las ndminas del personal al servicio de la Comunidad de Madrid — Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 231, de 29 de septiembre) y 2002 (Orden de 14 de enero de 2002, del Consejero de
Hacienda, por la que se regula el procedimiento de elaboracidn y gestion de las néminas del personal al servicio de
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todos los empleados publicos que figuran en la relacidn
totalizada.

Simultdneamente, la Tesoreria de la Comunidad de Madrid
procede a la ordenacidn del pago, previa fiscalizacién del mismo
por la Intervencién Delegada, y genera el correspondiente
expediente econdmico

N2 de procedimiento | 2

Denominacidn del procedimiento | Némina extraordinaria

Elaboracion y gestion de la relacion nominal de empleados
publicos que han de percibir retribuciones devengadas con
caracter extraordinario con cargo a los Presupuestos
Generales de la Comunidad de Madrid. El procedimiento se
encuentra recogido en la Orden 2086/1997, de 23 de
Resumen del procedimiento | septiembre, del Consejero de Hacienda, por la que se regula
el procedimiento de gestion de las néminas del personal al
servicio de la Comunidad de Madrid; y en la Orden de 14 de
enero de 2002, del Consejero de Hacienda, por la que se
regula el procedimiento de elaboracién y gestiéon de las
noéminas del personal al servicio de la Comunidad de Madrid.
Es muy semejante al procedimiento anterior, con las Unicas
excepciones de que: las Unidades responsables de la Gestidn
de Personal necesitan la autorizacién previa del dérgano
superior responsable de la coordinacién de néminas?}; y no
existe el paso previo de iniciacion con las Variaciones de
Ndminas.

Observaciones sobre el procedimiento

Actividades del procedimiento

N2 de actividad Denominacién Descripcion
En aquellos casos en los que por imperativo legal o por
ejecucion de sentencia recaida como consecuencia de relacién
de servicio es necesario abonar retribuciones en una fecha
determinada y las cantidades no pueden ser incorporadas en la
némina del mes siguiente como Incidencias o Variaciones, la

L Unidad responsable de la Gestidon de Personal de la Consejeria
Autorizacion . - Lo
1 previa u Organismo debe elaborar una némina extraordinaria, para la

cual es necesaria una Autorizacién previa?2,

Dichas Unidades deben cursar una Solicitud de autorizacion.
Hasta 2002, la autorizacién iba dirigida a la Direccidon General
de Funcidn Publica y, a partir de ese afio, deber ir dirigida a la
Direccion General de Presupuestos y Recursos Humanos.

Una vez concedida la Autorizacion, la Unidad responsable de la
Gestidn de Personal:

2 Prendmina

19, Solicita a la Agencia de para la Administracion Digital de la

la Comunidad de Madrid — Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 15, de 18 de enero). Actualmente, se
pueden obtener electrénicamente.

21 Hasta 2002, era la Direccidn General de Funcion Publica; posteriormente, Direccion General de Presupuestos y
Recursos Humanos.

22 Por tanto, no se refiere a las dos pagas extraordinarias del personal al que resulta de aplicacion el régimen
retributivo de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funciéon Publica de la Comunidad de Madrid, esto es: las dos pagas
extraordinarias anuales que comprenden las retribuciones de la mensualidad del sueldo, los trienios y el
complemento de destino.
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Comunidad de Madrid:

— Documentos de Trabajo de Némina.
— Documentos de Control Presupuestario?.

29, Verifica los Documentos de Control Presupuestario, una
vez generados y recibidos los documentos anteriores.

3 Generacion

La Unidad responsable de la Gestion de Personal elabora la
Nomina y genera los documentos contables, remitiendo a la
Intervencion Delegada los siguientes documentos:

— Documentos contables: ADOK con Relaciones 'y
Propuestas de Pago.

— Relacion Nominal de perceptores con indicacion detallada
de las retribuciones integras, aplicaciones
presupuestarias, deducciones a aplicar, liquidos a percibir,
numero de puesto de trabajo y nimero de personal, tipo
de contrato y Numero de Identificacion Fiscal.

— Relacion Nominal de perceptores con variaciones en
nomina con respecto al mes anterior, con indicacidon de
partidas y conceptos afectados.

— Relacion de propuestas y mandamientos de pago e
ingresos por programas y conceptos presupuestarios.

— Resumen econdmico por proyectos y partidas.

Fiscalizacion y
contabilizacion

Las Intervenciones Delegadas en cada Consejeria u Organismo
verifican el contenido de la Némina. Tras esta verificacion,
contabilizan y fiscalizan la Némina.

Generacion de
5 las 6rdenes de
pago

Dependiendo de la época y de la Orden vigente que regule el
procedimiento de elaboracion y gestion de la Némina podemos
encontrar las siguientes variaciones:

> DE 1983 A 1997
La Unidad responsable de la Gestidon de Personal remitia a la
Tesoreria de la Comunidad de Madrid:

— Relacién de Propuestas y Mandamientos de Pago.

— Documentos para que la Tesoreria los remita a su vez
a las entidades pagadoras: Relacion de perceptores
por transferencia; Relacion de perceptores por
cheque; y soporte magnético homologado con la
entidad pagadora.

» DE 1997 A 2002

El entonces Organismo Autéonomo Informdtica de la
Comunidad de Madrid (ICM) remitia a la Tesoreria de la
Comunidad de Madrid el soporte magnético con las
cotizaciones de los mutualistas de la Mutualidad General de
Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE).

La Unidad responsable de la Gestidon de Personal remitia a la
Tesoreria la cinta magnética con la Relacion nominal de
perceptores por cheque nominativo y la Relacion nominal de
perceptores por transferencia bancaria.

» A PARTIR DE 2002
La Unidad responsable de la Gestidon de Personal remite a la
Tesoreria de la Comunidad de Madrid los Documentos

23 \Véanse los documentos que acompafian al documento sustancial.
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contables que componen la Ndmina.
Las Unidades responsables de la Gestion de Personal
distribuyen en los centros de trabajo los recibos individuales de
las retribuciones extraordinarias a todos los empleados
Entrega de publicos que figuran en la relacion totalizada.

recibos

Simultaneamente, la Tesoreria de la Comunidad de Madrid
procede a la ordenacion del pago, previa fiscalizacién del
mismo por la Intervencidn Delegada.

B) Documentos que conforman el(los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento Ndémina ordinaria

N2 de actividad 1
Denominacién de la actividad Iniciacion

N2 de orden del documento

Documento | Partes de variaciones en ndéminas

Tradicion documental | Original

Documento sustancial Si No

[]

Si No []

> Partes de incidencias _en
néminas (original).

» Liquidaciones individuales de las
variaciones (original o copia)?~.

» Listado de explotacién previa a
la némina (original).

» Listado de perceptores con
anticipos y retenciones a plazos
y con abonos a créditos

(original).
> Listado de altas, bajas vy
Otros documentos que o
? Relacién de los documentos variaciones _de empleado —
acompaiian | , ] .
(indiquense los mismos en caso de haber contrato (original).
seleccionado “Si”) | »  |istado de diferencias

retributivas _de caracter fijo,
ocasional y de valores
proporcionales unitarios
(original).

» Listado de variaciones de
retribuciones con respecto al
mes anterior (original).

» Listado de errores en el control
presupuestario (original).

» Hojas de incidencias _en
ndéminas: ayudas, prestaciones,

24 Véase el Anexo IV de la Orden 2699/1989, de 11 de noviembre, del Consejero de Hacienda, por la que se regula el
procedimiento de gestidn de las néminas del personal al servicio de la Comunidad de Madrid (Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 273, de 16 de noviembre).
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etc. (original o copia).

Fichas de gestidon de personal
mensuales (fotocopia).
Certificacion del Jefe de Servicio
sobre jornadas (fotocopia).
Certificacidon de reconocimiento
de trienios (fotocopia).

Solicitud _de  cambio  de
domiciliacidn de némina
(original o fotocopia).

Ficha de alta o baja en ndmina
(fotocopia).

Facturas y documentos
acreditativos _de las ayudas,
prestaciones, anticipos V%
préstamos (fotocopias).
Relaciones de incidencias vy
variaciones con_expresion del
tipo (original, copia o fotocopia).
Resolucion de la  Secretaria
General Técnica por la que se
acuerda inicio de expediente de
reintegro (fotocopia).

Impresos de datos bancarios y
personales (original o
fotocopia).

Comunicaciones de cese de
contrato (fotocopias).

Contratos de trabajo (fotocopias
o copias autenticadas).

Orden de cese (fotocopia).
Orden de nombramiento
(fotocopia).

Hojas de control de asistencia
(fotocopia).

Partes de consulta y
hospitalizacién médica
(fotocopia).

Nominillas _de dias trabajados
(original o copia).

Autorizacién y compromiso de
gasto de préstamo o anticipo
(fotocopia).

Comunicacién _de baja__en
nomina y seguridad social por
fin de contrato (fotocopia).
Liguidacién de haberes por cese
(fotocopia).

Declaracion familiar a efectos
del Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas (original).
Cartilla_de la Seguridad Social
(fotocopia).

Documento Nacional de
Identidad (fotocopia).
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» Autorizaciéon de descuento por
cuota sindical (original).

» Resolucién de licencia sin sueldo
(fotocopia).

» Declaracion de  coste  del
transporte (original).

» Listados de empleados con
cambios de nivel, vencimiento
de trienios, ayudas y
prestaciones a percibir, plus de
transporte, jornada reducida,
domingos y festivos trabajados
(original, copia o borrador).

Unidad responsable de la Gestidn de Personal de la Secretaria General

Técnica o de la Secretaria General

— Recibir y ordenar los documentos que sustentan las variaciones e
incidencias en Néminas.

— Grabacién de las variaciones de nédminas en el sistema informatico

Unidad o persona responsable

Tramite u operacion que realiza

de gestidn
Plazo (si hay)
> A4,
Papel >  Ficheros de imagen y
Informatico/Electrénico Formato texto y de
autenticacion
soperte Otros I:I firma. '

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta Si D No
reproducido o publicado por

otra Unidad diferente a la del
tramite?

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

Si -X No
¢El procedimiento genera - [I

documentacion de apoyo que |  Relacion de la documentacion de apoyo | >  Fracciones — del  Boletin
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de Oficial de la Comunidad de

haber seleccionado “Si”) Madrid (fotocopias).

N2 de procedimiento 1

Denominacién del procedimiento Ndémina ordinaria

N2 de actividad 2
Denominacién de la actividad Prendmina?®

N2 de orden del documento

Documento | Documentos de trabajo en ndmina

Tradicién documental | Original

Documento sustancial Si No D
si No []

Relacidn de los documentos | Los Documentos de trabajo en némina
(indiquense los mismos en caso de haber | estan compuestos por:
seleccionado “Si”)

Otros documentos que
acompaiian

25 Hasta 2002.
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DE 1983 A 1997

» Relacion nominal de perceptores
con indicacién detallada de:
retribuciones integras, aplicaciones
presupuestarias, deducciones a
aplicar, liquido a percibir, nimero
de puesto de trabajo, nimero de
registro de personal, vinculacion y
nimero de empleado (original).

» Relacion _nominal de perceptores
gue tengan alguna variacidén en sus
retribuciones (original).

» Relacion de mandamientos de pago
(original).

» Relacion _nominal de perceptores
gue hayan optado por el sistema de
pago por cheque nominativo con
expresion de: liquido a percibir,
entidad de crédito y sucursal,
nimero de cuenta y Documento
Nacional de Identidad (original).

» Relacion _nominal de perceptores
gue hayan optado por el sistema de
transferencia (original).

> Relaciones nominales de las
deducciones practicadas en
némina, excepto las de la Seguridad
Social y el Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas (original
multiple).

» Estado de ejecucion del
presupuesto y previsiones hasta fin
de aio (original multiple).

Todos los documentos anteriores
constaban de 3 ejemplares: uno de ellos
para la Unidad responsable de la Gestion
de Personal o Habilitado de Néminas; un
segundo ejemplar para la Intervencién
Delegada; y el ultimo de ellos para la
Tesoreria de la Comunidad de Madrid.

DE 1997 A 2002

» Relacion _de  empleados  con
importes menores a cero (original).

> Relacion de  perceptores con
expresion de: puesto, categoria,
tipo de contrato, fecha de alta,
fecha de baja, incapacidad,
maternidad, bases de cotizacion e
Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas (original).

» Relacion de variaciones (original).

» Relacion de altas y bajas de
contratos _incluidos en ndémina

(original).
» Relacion _de empleados  con
incidencias pendientes de

incorporar a némina (original).
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» Relacion de préstamos (original).

» Relacion de importes de las cuentas
extrapresupuestarias (original).

» Relacion de cuotas _sindicales
(original).

» Resumen econémico por programas
y partidas (original).

> Relacidon general por ndémina
(original).

» Relacion de incapacidades
temporales (original).

Siempre estan acompafiados por los
Documentos de control presupuestario,
que estan compuestos por:

» Resumen del coste de némina por
aplicacidn presupuestaria (original).

» Relacién de inconsistencias —
conceptos DI’ESUDUEStaI’iOS
(original).

Unidad responsable de la Gestion de Personal de la Secretaria General

Técnica o de la Secretaria General

Solicitud, generacion y verificacién de los Documentos de trabajo en

noémina y de los Documentos de control presupuestario

— Documentos de trabajo en ndmina: hasta el dia 11 de cada mes.

Plazo (si hay) | — Documentos de control presupuestario: hasta el dia 16 de cada

mes.

Papel > A3, A4

» Ficheros de imagen vy
Informético/Electrénico Formato texto y de autenticacion y

Soporte Otros I:I firma.
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Unidad o persona responsable

Tramite u operacion que realiza

¢El documento generado estd | Sj [] No
reprLc,)d.t:jugc;f; publlcadlo ’c)iorl Unidad diferente a la del tramite
otra Unidad di erentea’ a. e (indiquese la misma en caso de
tramite? haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera Si D No
documentacion de apoyo que Relacién de la documentacién de apoyo
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1

Denominacién del procedimiento Ndémina ordinaria

N2 de actividad 3
Denominacidn de la actividad Generacion

N2 de orden del documento

Documento | Relacion nominal de perceptores

Tradicién documental | Original multiple

Documento sustancial Si No D
Otros documentos que | s No D
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acompaiian

» Relacion nominal de
preceptores con _variaciones
(original).
Relacién de los documentos | » Remesa de documentos
(indiquense los mismos en caso de haber contables: Relacion de
seleccionado “Si”) propuestas y mandamientos de
pago con ADOK (original).
» Resumen econémico por
programas y partidas (original).

Unidad o persona responsable

Unidad responsable de la Gestion de Personal de la Secretaria General
Técnica o de la Secretaria General

Tramite u operacion que realiza

Generacién de la Relacion nominal de perceptores de retribuciones y de
los documentos obligatorios que lo acompanian, asi como su remisién a
la Intervencién Delegada

Plazo (si hay)

Inmediatamente después de la generacién de la verificacion de los
Documentos de control presupuestario

Soporte

Papel > A

» Ficheros de imagen vy
Informatico/Electrénico Formato texto y de autenticacién y

Otros I:I firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

Si [] No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

s [ No

Relacion de la documentacion de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento Ndomina ordinaria

N2 de actividad 4
Denominacién de la actividad  Fiscalizacion y Contabilizacidon

N2 de orden del documento

Documento

Informe de fiscalizacién?®

Tradiciéon documental

Original multiple

Documento sustancial

si No ]

Otros documentos que
acompaiian

Si No []

> Nota de reparos, en caso de
disconformidad con la némina
(original).

» Notas interiores de la Unidad
responsable de la Gestion de
Personal a la__Intervencién

Relacidon de los documentos
(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionado “Si”)

26 Las Intervenciones Delegadas deben generar un Expediente de fiscalizacidn y contabilizacién de los documentos
contables remitidos por las Unidades responsables de la Gestion de Personal. Dicho expediente constituye una serie

relacionada.
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Delegada y viceversa (original
multiple).

Unidad o persona responsable

Consejeria competente en materia de Intervencion. Intervencién
General de la Comunidad de Madrid. INTERVENCIONES DELEGADAS EN
CONSEJERIAS, ORGANOS DE GESTION SIN PERSONALIDAD JURIDICA,
ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION INSTITUCIONAL Y DEMAS ENTES
PUBLICOS?’

Tramite u operacion que realiza

— Recepcién de los Documentos de trabajo en némina y de los
Documentos de control presupuestario.
— Verificacién, fiscalizacion y contabilizacion de los mismos.

Plazo (si hay)

Soporte

> A4,
Papel >  Ficheros de imagen y
Informatico/Electrénico Formato texto y de
autenticacién y
Otros I:I firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

Si [] No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

s [] No

Relacion de la documentacién de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento Ndémina ordinaria

N2 de actividad 5
Denominacion de la actividad Generacion de las érdenes de pago

N2 de orden del documento

Documento

Relacién de propuestas y mandamientos de pago

Tradiciéon documental

Original multiple

Documento sustancial

si No [

Otros documentos que
acompaiian

Si No []

DE 1983 A 1997

» Relacion nominal de perceptores
gue hayan optado por el sistema de

Relacién de los documentos ago por transferencia (original).
(indiquense los mismos en caso de haber | »  Relacion nominal de perceptores
seleccionado “Si”) gue hayan optado por el sistema de
pago por cheque nominativo
(original).

» Soporte _magnético de los pagos
homologado con la entidad

27 Las Intervenciones Delegadas dependen funcionalmente de la Intervencion General de la Consejeria competente
en Hacienda; no obstante, cada una de ellas estad adscrita orgdnicamente a la Consejeria, Organismo o Entidad en la

que se encuentre.
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pagadora (original).
DE 1997 A 200228

> Relaciones de preceptores en
soporte magnético (original).

» Cotizaciones de los mutualistas de
la Mutualidad General de
Funcionarios _Civiles del Estado

(MUFACE) (original).

DE 2002 A 2010

» Relacién totalizada de perceptores
con expresion de: Numero de
Identificacion Fiscal, datos
bancarios o cheque a emitir e
importe liquido a pagar (original).

» Soporte magnético de los pagos
homologado con la entidad
pagadora (original).

DE 2010 A LA ACTUALIDAD

» Relacion totalizada de perceptores
con expresion de: Numero de
Identificacidon Fiscal, datos
bancarios o cheque a emitir e
importe liquido a pagar (original).

»  Fichero de transferencias bancarias
(original).

Unidad o persona responsable

Unidad responsable de la Gestidn de Personal de la Secretaria General
Técnica o de la Secretaria General

Tramite u operacion que realiza

— Remisidn de los documentos contables fiscalizados y contabilizados
por la Intervencidn Delegada a la Subdireccion General de Tesoreria
de la Consejeria competente en materia de Hacienda.

— Generacién de la cinta o soporte informatico de pago bancario.

Plazo (si hay)

Al menos con 4 dias de antelacion a la fecha de pago

Soporte

> A3.

Papel > A4

Informético/Electrénico Formato | > Ficheros de imagen vy
I:I texto y de autenticacién y

Otros fi
irma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

si [] No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera

s [ No

28 Durante ese intervalo de tiempo, las Habilitaciones de Personal de las Unidades responsables de la Gestion de
Personal envian a la Tesoreria la Comunidad de Madrid las dos relaciones de perceptores que remitian en afos
anteriores, pero lo hacen s6lo mediante el soporte magnético homologado con el Centro de Proceso de Datos. Por
otra parte, la Tesoreria recibia del Organismo Auténomo Informatica de la Comunidad de Madrid (ICM) otro
soporte magnético con las cotizaciones de los mutualistas de la Mutualidad General de Funcionarios Civiles del

Estado (MUFACE).

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 17




Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-70
EIV - 2022/0002

Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
Expedientes de nominas de empleados publicos

documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

Relacion de la documentacién de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento

Ndémina ordinaria

N2 de actividad 6

Denominacion de la actividad

Entrega de recibos

N2 de orden del documento

Documento

Recibos de némina?®

Tradicion documental

Original multiple o copia

Documento sustancial

Si No

Otros documentos que
acompaiian

[]
Si D No

Relacién de los documentos
(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionado “Si”)

Unidad o persona responsable

Unidad responsable de la Gestién de Personal de la Secretaria General
Técnica o de la Secretaria General

Tramite u operacion que realiza

Entrega del recibo individual de salarios a cada uno de los empleados
publicos

Plazo (si hay)

— Las unidades encargadas de la elaboracion de la ndmina deben
generar la peticion de los recibos de nédmina antes del dia 21 de
cada mes.

Los recibos de ndmina deben ser entregados prioritariamente el dia
de pago fijado por la Subdireccién General de Tesoreria de la
Consejeria competente en materia de Hacienda, que suele ser el
penultimo dia del mes.

Soporte

> A4,A5

» Ficheros de imagen vy
texto y de autenticacién y
firma.

Papel
Informatico/Electrdnico
Otros I:I

Formato

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

s [ No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

s [ No

Relacion de la documentacién de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 2

Denominacion del procedimiento

Ndémina extraordinaria

2 se desconoce si en la actualidad las unidades orgénicas responsables de gestién de personal si producen y
guardan uno de los originales o una de las copias de los recibos de néminas entregados a cada empleado publico.
Ademas, la entrega ya no es fisica, cada empleado publico puede acceder a la Aplicacion ASES para descargarse el

recibo de ndémina.
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N2 de actividad 1
Denominacion de la actividad  Autorizacion previa

N2 de orden del documento

Documento | Autorizacion previa

Tradicion documental | Original

Documento sustancial Si No |:|
si No L]

Otros documentos que B > Solicitud de autorizacién
Relaciéon de los documentos (original maltiple).

(indiquense los mismos en caso de haber > s . di o | |
seleccionado “Si”) ent'enua O disposicion lega
(copia).

Unidad responsable de la Gestién de Personal de la Secretaria General
Técnica o de la Secretaria General
Tramite u operacion que realiza | Solicitud de autorizacion previa

acompaiian

Unidad o persona responsable

Plazo (si hay)

Papel > Al

» Ficheros de imagen vy
Informatico/Electrénico Formato texto y de autenticacion y

Soporte Otros I:I firma.
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

éEl documento generado esta Si D No
reproducido o publicado por

otra Unidad diferente a la del
tramite?

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera Si D No

documentacion de apoyo que Relacion de la documentacién de apoyo
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 2

Denominacion del procedimiento Ndmina extraordinaria

N2 de actividad 2
Denominacién de la actividad Prendmina3®

N2 de orden del documento

Documento | Documentos de trabajo en némina

Tradicidon documental | Original

Documento sustancial Si No D
si No []

Los Documentos de trabajo en nomina
estan compuestos por:

Otros documentos que

o Relaciéon de los documentos
acompaiian

(indiquense los mismos en caso de haber | DE 1983 A 1997
seleccionado “Si”)

» Relacién nominal de perceptores
con indicacion detallada de:

30 Hasta 2002.
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retribuciones integras, aplicaciones
presupuestarias, deducciones a
aplicar, liquido a percibir, nimero
de puesto de trabajo, nimero de
registro de personal, vinculacién y
numero de empleado (original).

» Relacion _nominal de preceptores
gue tengan alguna variacidén en sus
retribuciones (original).

» Relacion de mandamientos de pago
(original).

» Relacion _nominal de perceptores
gue hayan optado por el sistema de
pago por cheque nominativo con
expresion de: liquido a percibir,
entidad de crédito y sucursal,
nimero de cuenta y Documento
Nacional de Identidad (original).

» Relacion _nominal de perceptores
gue hayan optado por el sistema de
transferencia (original).

» Relaciones nominales de las
deducciones practicadas en
némina, excepto las de la Seguridad
Social y el Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas (original
multiple).

» Estado de ejecucion del
presupuesto y previsiones hasta fin
de aio (original multiple).

Todos los documentos anteriores
constaban de 3 ejemplares: uno de ellos
para la Unidad responsable de la Gestidn
de Personal o Habilitado de Néominas; un
segundo ejemplar para la Intervencién
Delegada; y el ultimo de ellos para la
Tesoreria de la Comunidad de Madrid.

DE 1997 A 2002

» Relacion _de  empleados  con
importes menores a cero (original).

> Relacion de  perceptores con
expresion de: puesto, categoria,
tipo de contrato, fecha de alta,
fecha de baja, incapacidad,
maternidad, bases de cotizacion e
Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas (original).

»  Relacion de variaciones (original).

> Relacion de altas y bajas de
contratos _incluidos _en ndémina

(original).
» Relacion _de empleados  con
incidencias pendientes de

incorporar a némina (original).

»  Relacion de préstamos (original).

» Relacion de importes de las cuentas
extrapresupuestarias (original).

» Relacion de cuotas _sindicales
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» Resumen econdmico por programas
y partidas (original).

> Relacidon _general por ndémina
(original).

»  Relacion de incapacidades
temporales (original).

Siempre estan acompafiados por los
Documentos de control presupuestario,
que estan compuestos por:

» Resumen del coste de némina por
aplicacidn presupuestaria (original).

» Relacidon de inconsistencias —
conceptos presupuestarios
(original).

Unidad responsable de la Gestion de Personal de la Secretaria General

Unidad o persona responsable L. ;
Técnica o de la Secretaria General

Tramite u operacion que realiza | Grabacion de la ndmina extraordinaria

Plazo (si hay)

Papel > A3, A4

» Ficheros de imagen vy
Informatico/Electrénico Formato texto y de autenticacién y

Soporte Otros l:l firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta Si |:| No

reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera S l:l No

documentacion de apoyo que Relacién de la documentacién de apoyo
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

Ne de procedimiento 2

Denominacion del procedimiento Ndmina extraordinaria

Ne de actividad 3
Denominacidn de la actividad Generacion

N2 de orden del documento

Documento | Relacién nominal de perceptores

Tradicion documental | Original multiple

Documento sustancial Si No l:I

si No []

> Relacion nominal de
Otros documentos que preceptores con variaciones
~ Relacion de los documentos iginal
acompafian | . ) (original).
(indiquense los mismos en caso de haber > R d d t
seleccionado “Si”) emesa e (')Icumen 0s
contables: Relacion de

propuestas y mandamientos de
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pago con ADOK (original).
» Resumen econdémico por
programas y partidas (original).

Unidad o persona responsable

Unidad responsable de la Gestién de Personal de la Secretaria General
Técnica o de la Secretaria General

Tramite u operacion que realiza

Generacién de la Relacion nominal de perceptores de retribuciones y de
los documentos obligatorios que lo acompafian asi como su remision a
la Intervencion Delegada

Plazo (si hay)

Inmediatamente después de la generacion de la verificaciéon de los
Documentos de control presupuestario

Soporte

> A4

»  Ficheros de imageny
texto y de autenticaciony
firma.

Papel
Informatico/Electrénico
Otros I:I

Formato

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

s [ No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

si [] No

Relacion de la documentacion de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

Ne de procedimiento 2

Denominacion del procedimiento

Ndémina extraordinaria

Ne de actividad 4

Denominacion de la actividad

Fiscalizacion y contabilizacién

N2 de orden del documento

Documento

Informe de fiscalizacién3?

Tradicion documental

Original multiple

Documento sustancial

si No [

Otros documentos que
acompaiian

Si No []

> Nota de reparos, en caso de
disconformidad con la némina
(original).

Notas interiores de la Unidad
responsable de la Gestion de
Personal a la__Intervencién
Delegada y viceversa (original
multiple).

Relacidon de los documentos >
(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionado “Si”)

31 Las Intervenciones Delegadas deben generar un Expediente de fiscalizacidn y contabilizacién de los documentos
contables remitidos por las Unidades responsables de la Gestion de Personal. Dicho expediente constituye una serie

relacionada.
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Unidad o persona responsable

Consejeria competente en materia de intervencién. Intervencién
General de la Comunidad de Madrid. INTERVENCIONES DELEGADAS EN
CONSEJERIAS, ORGANOS DE GESTION SIN PERSONALIDAD JURIDICA,
ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION INSTITUCIONAL Y DEMAS ENTES
PUBLICOS*

Tramite u operacion que realiza

— Recepcién de los Documentos de trabajo en némina y de los
Documentos de control presupuestario.
— Verificacion, fiscalizacion y contabilizacidn de los mismos.

Plazo (si hay)

Soporte

> A4
Papel >  Ficheros de imagen y
Informéatico/Electrénico Formato texto y de
autenticacion y
Otros l:l firma..

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

s [ No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

Si [] No

Relacion de la documentacion de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

Ne de procedimiento 2

Denominacion del procedimiento Ndémina extraordinaria

N de actividad 5
Denominacion de la actividad  Generacidn de las 6rdenes de pago

N2 de orden del documento

Documento

Relacion de propuestas y mandamientos de pago

Tradicion documental

Original multiple

Documento sustancial

Si No []

Otros documentos que
acompaiian

si No [

DE 1983 A 1997

» Relacion _nominal de perceptores
gue hayan optado por el sistema de
pago por transferencia (original).
Relacion _nominal de perceptores
gue hayan optado por el sistema de
pago por cheque nominativo
(original).
» Soporte magnético de los pagos
homologado con la entidad
pagadora (original).

Relacidon de los documentos >
(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionado “Si”)

32 Las Intervenciones Delegadas dependen funcionalmente de la Intervencién General de la Comunidad de Madrid
(Consejeria competente en Hacienda). No obstante, cada una de ellas esta adscrita organicamente a la Consejeria,
Organismo o Entidad en la que se encuentre.
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>

>

>

DE 1997 A 20023

Relaciones de preceptores en
soporte magnético (original).

Cotizaciones de los mutualistas de
la Mutualidad General de
Funcionarios _Civiles del Estado

(MUFACE) (original)

DE 2002 A 2010

Relacidon totalizada de perceptores
con expresion de: Numero de
Identificacion Fiscal, datos
bancarios o cheque a emitir e
importe liquido a pagar (original).
Soporte _magnético de los pagos
homologado con la entidad
pagadora (original).

DE 2010 A LA ACTUALIDAD

>

>

Relacion totalizada de perceptores
con expresion de: Numero de
Identificacidon Fiscal, datos
bancarios o cheque a emitir e
importe liquido a pagar (original).
Fichero de transferencias bancarias
(original).

Unidad o persona responsable

Unidad responsable de la Gestion de Personal de la Secretaria General

Técnica o de la Secretaria General

Tramite u operacion que realiza

— Remisidn de los documentos contables fiscalizados y contabilizados
por la Intervencidn Delegada a la Subdireccion General de Tesoreria
de la Consejeria competente en materia de Hacienda.

— Generacién de la cinta o soporte informatico de pago bancario.

Plazo (si hay)

Al menos con 4 dias de antelacidn a la fecha de pago

Soporte

Papel

> A3.
> A4

Informético/Electrénico Formato | > Ficheros de imageny

Otros I:I

texto y de autenticaciony
firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

Si [] No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

Si I:I No

Relacion de la documentacion de apoyo
(indiquese la misma en caso de

33 Durante ese intervalo de tiempo, las Habilitaciones de Personal de las Unidades responsables de la Gestion de
Personal envian a la Tesoreria la Comunidad de Madrid las dos relaciones de perceptores que remitian en afos
anteriores, pero lo hacen s6lo mediante el soporte magnético homologado con el Centro de Proceso de Datos. Por
otra parte, la Tesoreria recibia del Organismo Auténomo Informatica de la Comunidad de Madrid (ICM) otro
soporte magnético con las cotizaciones de los mutualistas de la Mutualidad General de Funcionarios Civiles del

Estado (MUFACE).

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 24




Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-70
EIV - 2022/0002

Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
Expedientes de nominas de empleados publicos

haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 2

Denominacidon del procedimiento

Ndémina extraordinaria

N2 de actividad 6

Denominacion de la actividad

Entrega de recibos

N2 de orden del documento

Documento

Recibos de némina3*

Tradiciéon documental

Original multiple o copia

Documento sustancial

No

st [x]

Otros documentos que
acompaiian

No

Si []

[

Relacion de los documentos
(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionado “Si”)

Unidad o persona responsable

Unidad responsable de la Gestion de Personal de la Secretaria General

Técnica o de la Secretaria General

Tramite u operacion que realiza

Entrega del recibo individual de salarios a cada uno de los empleados

publicos

Plazo (si hay)

Segun el calendario fijado por la por la Subdireccion General de
Tesoreria de la Consejeria competente en materia de Hacienda

Soporte

Papel
Informatico/Electrdnico
Otros I:I

Formato

> A4,A5

» Ficheros de imagen vy
texto y de autenticacién y
firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

No

si []

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

No

si []

Relacion de la documentacién de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

3. LEGISLACION

A) General:
Rango Disposicion Fecha de Fec!1a de Boletin N2 Boletin N2
aprobacion publicacion corr. err.

Decreto 96/1986, de 2 de octubre, del
Consejo de Gobierno, por el que se

Decreto aprueba la valoracién y las relaciones 02/10/1986 10/10/1986 | BOCM 241 15/12/1986 297
de puestos de trabajo de la Comunidad
de Madrid reservados a funcionarios

34 Se desconoce si en la actualidad las unidades organicas responsables de gestién de personal si producen y

guardan uno de los originales o una de las copias de los recibos de ndminas entregados a cada empleado publico.
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Ley

Ley 1/1986, de 10 de abril, de Ila
Funcién Publica de la Comunidad de
Madrid

10/04/1986

24/04/1986

BOCM

96

Acuerdo

Acuerdo de 23 de diciembre de 1986,
del Consejo de Gobierno, por el que se
establece el régimen retributivo de las
gratificaciones por servicios
extraordinarios del personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

23/12/1986

14/01/1987

BOCM

11

Decreto

Decreto 74/1988, de 23 de junio, del
Consejo de Gobierno, por el que se
atribuyen competencias entre los
Organos de la Administracion de la
Comunidad, de sus Organismos
Auténomos, Organos de Gestién y
empresas publicas en materia de
personal

23/06/1988

05/07/1988

BOCM

158

10/11/1988

268

26/01/1989

22

Decreto

Decreto 85/1989, de 20 de julio, del
Consejo de Gobierno, por el que se
desarrolla el articulo 74 c) de la Ley
1/1986, de 10 de abril, de la Funcién
Publica de la Comunidad de Madrid, y el
articulo 13 e) de la Ley 4/1988, de 22 de
diciembre, de Presupuestos Generales
de la Comunidad de Madrid, en orden
al establecimiento y a la fijacién de
criterios para la distribucién del
complemento de productividad

20/07/1989

07/09/1989

BOCM

213

22/09/1989

226

Ley

Ley 9/1990, de 8 de noviembre,
Reguladora de la Hacienda de |Ia
Comunidad de Madrid

08/11/1190

21/11/1990

BOCM

277

13/12/1990

296

Acuerdo

Acuerdo de 3 julio de 1991, del Director
Provincial de Trabajo y Seguridad Social
de Madrid, sobre registro, depdsito y
publicaciéon del acuerdo de revision
salarial del Convenio Colectivo de la
empresa “Comunidad de Madrid”
(personal laboral)

03/07/1991

26/07/1991

BOCM

176

Acuerdo

Acuerdo de 12 de diciembre de 1991,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueban los acuerdos adoptados por la
Mesa General de Negociacién en
desarrollo del Acuerdo General sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario al servicio de la Comunidad
de Madrid

12/12/1991

16/12/1991

BOCM

298

Acuerdo

Acuerdo de 8 de mayo de 1992, de la
Directora Provincial de Trabajo vy
Seguridad Social de Madrid, sobre
registro, depdsito y publicacion de los
acuerdos de la Comisién Paritaria del
Convenio Colectivo de la Comunidad de
Madrid (personal laboral)

08/05/1992

11/06/1992

BOCM

138

Acuerdo

Acuerdo de 31 de marzo de 1993, de la
Director Provincial de Trabajo vy
Seguridad Social de Madrid, sobre
registro, depdsito y publicacion de los
acuerdos de la Comisién Paritaria del
Convenio Colectivo del “Personal
Laboral de la Comunidad de Madrid”

31/03/1993

30/06/1993

BOCM

153

Acuerdo

Acuerdo de 16 de febrero de 1995, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Negociaciéon de 30 de enero de 1995
relativo al texto refundido sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario de la Comunidad de Madrid

16/02/1995

02/03/1995

BOCM

52
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Acuerdo

Acuerdo de 29 de marzo de 1995, del
Director Provincial de  Trabajo,
Seguridad Social y Asuntos Sociales de
Madrid, sobre registro, depdsito vy
publicacién del Convenio Colectivo de la
Comunidad de Madrid (personal
laboral)

29/03/1995

12/04/1995

BOCM

87

26/06/1996

150

Acuerdo

Acuerdo de 20 de junio de 1996, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Negociaciéon de 12 de junio de 1996
relativo al Acuerdo General sobre
Condiciones de Trabajo del Personal
Funcionario de la Comunidad de Madrid

20/06/1996

05/07/1996

BOCM

159

Resolucion

Resolucion de 2 de agosto de 1996, de
la Directora General de Trabajo vy
Empleo de la Consejeria de Economia y
Empleo, sobre registro, depdsito y
publicacién del Convenio Colectivo para
el Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid

02/08/1996

21/08/1996

BOCM

199

Acuerdo

Acuerdo de 20 de noviembre de 1998,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Negociacion de 19 de noviembre de
1998 relativo al Acuerdo General sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario de la Comunidad de Madrid

03/12/1998

03/12/1998

BOCM

287

Resolucion

Resolucién de 19 de febrero de 1999,
del Director General de Trabajo y
Empleo de la Consejeria de Trabajo y
Empleo, sobre registro, depdsito y
publicacién del Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid

[modifica la Resolucion de 2 de agosto
de 1996, de la Directora General de
Trabajo y Empleo]

19/02/1999

03/03/1999

BOCM

52

Resolucidén

Resolucién de 6 de julio de 1999, del
Director General de la Funcion Publica,
por la que se ordena la publicacién en el
Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid del Texto Refundido del
Acuerdo General sobre condiciones de
trabajo del personal funcionario al
servicio de la Comunidad de Madrid
para 1998 y 1999

6/07/1999

12/08/1999

BOCM

190

25/08/1999

201

09/09/1999

214

04/10/1999

235

Decreto

Decreto 260/1999, de 29 de julio, del
Consejo de Gobierno, por el que se
establecen las  competencias y
estructura de la Direccién General de la
Funcién Publica y de la Direccién
General de Gestion de Recursos
Humanos, y se modifica parcialmente el
Decreto 74/1988, de 23 de junio

29/07/1999

04/08/1999

BOCM

183

29/07/1999

178

04/08/1999

183

Resolucidn

Resolucién de 25 de febrero de 2000,
del Director General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y Empleo,
sobre registro, depdsito y publicacion
del Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Comunidad de Madrid
(cddigo nimero 2804531)

25/02/2000

22/03/2000

BOCM

69

12/05/2000

112

Resolucidn

Resolucion de 28 de julio de 2000, del
Director General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y Empleo,
sobre registro, depdsito y publicacion

28/07/2000

23/08/2000

BOCM

200
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de sentencia de 24 de mayo de 2000,
de la Sala de lo Social del Tribunal
Superior de Justicia de Madrid, en la
que se declara la nulidad de diversos
articulos del Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid para el afio 2000 y de auto de
29 de junio de 2000, aclaratorio de
dicha Sentencia

Resolucidon de 23 de octubre de 2000,
del Director General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y Empleo,
sobre registro, depdsito y publicacion
de diversos articulos del convenio
colectivo para el «Personal Laboral de la
Comunidad de Madrid» para el afio
2000 (cédigo nimero 2804531)

Ley 8/2000, de 20 de junio, por la que
se procede a la homologacion de las
retribuciones de los miembros del
Gobierno 'y Altos Cargos de Ia
Ley Comunidad de Madrid con los de la 20/06/2000 23/06/2000 | BOCM 148
Administracién General del Estado, y de
los Diputados de la Asamblea de Madrid
con los Diputados por Madrid del
Congreso

Acuerdo de 5 de julio de 2001, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 29 de junio de 2001 de la
Mesa Sectorial de negociacion de
condiciones de trabajo del personal
funcionario de  administracion y
servicios de la Administraciéon General
de la Comunidad de Madrid y sus
organismos auténomos

Orden de 23 de mayo de 2001, del
Consejero de Presidencia y Hacienda,
por la que se establece el
procedimiento de reintegro de las
cantidades satisfechas indebidamente
en némina por el personal al servicio de
la Administracién de la Comunidad de
Madrid

Orden 829/2001, de 4 de junio, del
Consejero de Presidencia y Hacienda,
por la que se regula el procedimiento
Orden para la tramitacion de anticipos con 04/06/2001 07/06/2001 | BOCM 134
cargo a Operaciones de Tesoreria en la
gestion de la némina del personal de la
Comunidad de Madrid

Resolucién de 10 de octubre de 2001,
del Director General de Trabajo, sobre
registro, depdsito y publicacion del
Convenio Colectivo del Personal Laboral
de la Comunidad de Madrid (cédigo
nlmero 2804531)

Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del 24/05/2002 30/05/2002 BOE 129
servicio

Acuerdo de 18 de septiembre de 2003,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 16 de septiembre de 2003
de la Mesa General de Negociacion
sobre jornada de trabajo y derechos
sindicales del personal que presta sus
servicios en instituciones sanitarias

Resolucion 23/10/2000 09/12/2000 | BOCM 293

Acuerdo 05/07/2001 20/07/2001 | BOCM 171

Orden 23/05/2001 08/06/2001 | BOCM 135

Resolucidon 10/10/2001 25/10/2001 | BOCM 254

Real
Decreto

Acuerdo 18/09/2003 01/10/2003 | BOCM 234
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transferidas a la Comunidad de Madrid
dependientes del Instituto Madrilefio
de la Salud

Acuerdo

Acuerdo de 17 de marzo de 2005, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 11 de marzo de 2005 de la
Mesa Sectorial de Negociacién de
Condiciones de Trabajo del Personal
Funcionario de Administracion vy
Servicios al Servicio de la
Administracion General de la
Comunidad de Madrid vy sus
Organismos Auténomos

17/03/2005

18/03/2005

BOCM

65

Resolucidon

Resolucién de 7 de abril de 2005, del
Director General de Trabajo de la
Consejeria de Empleo y Mujer, sobre
registro, depdsito y publicacion del
convenio colectivo del Personal Laboral
de la Comunidad de Madrid (cédigo
ndmero 2804531)

07/04/2005

28/04/2005

BOCM

100

Orden

Orden de 26 de enero de 2006, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
regulan las retribuciones de los
funcionarios en practicas

26/01/2006

16/02/2006

BOCM

40

Ley

Ley 7/2007, de 21 de diciembre, de
Medidas Fiscales y Administrativas

21/12/2001

28/12/2007

BOCM

309

Real
Decreto

Real Decreto 1763/2007, de 28 de
diciembre, por el que se fija el salario
minimo interprofesional para 2008

28/12/2007

29/12/2007

BOE

312

Orden

Orden de 17 de junio de 2009, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se establece el régimen de
indemnizaciones por razén del servicio
para el personal funcionario de
administracion y servicios en
determinados supuestos

17/06/2009

13/07/2009

BOCM

164

Ley

Ley 17/2012, de 27 de diciembre, de
Presupuestos Generales del Estado para
el afio 2013

[descuentos en ndmina de los
empleados publicos por ausencia]

27/12/2012

28/12/2012

BOE

312

B) Especifica:

Rango

Disposicion

Fecha de
aprobacion

Fecha de
publicacion

Boletin

Boletin
corr. err.

Decreto

Decreto 65/1984, de 28 de junio, del
Consejo de Gobierno, sobre
competencias en gestion de personal

28/06/1984

09/07/1984

BOCM

162

Orden

Orden 468/1987, de 10 de febrero, del
Consejero de Presidencia, por la que se
dictan instrucciones sobre incremento
de retribuciones y confeccion de
néminas para el ejercicio 1987,
correspondiente al personal funcionario
al servicio de la Comunidad de Madrid

10/02/1987

14/02/1987

BOCM

38

Resolucion

Resolucién 1813/1987, de 16 de junio,
del Director General de la Funcién
Publica, por la que se dictan
instrucciones en relacion con el
devengo de pagas extraordinarias,
regulado en el articulo 3, punto 4.2 a) y
b) de la Orden 478/1987, de 10 de
febrero, de la Consejeria de Presidencia

16/016/1987

20/06/1987

BOCM

145

Orden

Orden 90/1988, de 22 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se

22/01/1988

17/02/1988

BOCM

40
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dictan instrucciones sobre incremento
de retribuciones y confeccién de
néminas para el ejercicio de 1988,
correspondiente al personal funcionario
al servicio de la Comunidad de Madrid

Orden

Orden 1014/1988, de 30 de abril, del
Consejero de Hacienda, que modifica la
Orden 90/1988, de 22 de enero, de la
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones sobre incremento
de retribuciones y confeccién de
néminas para el ejercicio de 1988,
correspondiente al personal funcionario
al servicio de la Comunidad de Madrid

30/04/1988

20/05/1988

BOCM

119

Orden

Orden 33/1989, de 16 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones sobre incremento
de retribuciones y confeccién de
néminas para el ejercicio de 1989,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

16/01/1989

23/01/1989

BOCM

19

Orden

Orden 1722/1989, de 30 de junio, del
Consejero de Hacienda, por la que se
modifica el anexo VIII de la Orden
33/1989, de 16 de enero, sobre cuotas
mensuales que deben abonar los
funcionarios a la Mutualidad General de
Funcionarios  Civiles del  Estado
(MUFACE)

30/06/1989

14/07/1989

BOCM

166

Orden

Orden 2699/1989, de 11 de noviembre,
del Consejero de Hacienda, por la que
se regula el procedimiento de gestion
de las néminas del personal al servicio
de la Comunidad de Madrid

11/11/1989

16/11/1989

BOCM

273

Orden

Orden 1036/1990, de 30 de abril, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones sobre incremento
de retribuciones y confeccién de
néminas para el ejercicio 1990,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

30/04/1990

23/05/1990

BOCM

121

Orden

Orden 1705/1990, de 17 de julio, del
Consejero de Hacienda, por la que se
modifican los Anexos VIII, IX y X de la
Orden 1036/1990, de 30 de abril, sobre
cuotas mensuales que deben abonar los
funcionarios a la Mutualidad General de
Funcionarios Civiles del Estado y bases
de cotizacion de funcionarios
asegurados a la Mutualidad Nacional de
Administracién Local

23/07/1990

23/07/1990

BOCM

173

Orden

Orden 55/1991, de 15 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
modifica  parcialmente la  Orden
1036/1990, de 30 de abril, que regulaba
el incremento de retribuciones y
confeccién de ndminas para el ejercicio
de 1990, correspondiente al personal
funcionario, en aplicacion de lo
dispuesto por Decreto 100/1990, de 26
de diciembre, sobre prérroga de los
Presupuestos Generales de la
Comunidad de Madrid de 1990 para el
ejercicio 1991

15/01/1991

22/01/1991

BOCM

18

Orden

Orden 536/1991, de 27 de febrero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
modifica la Orden 55/1991, de 15 de
enero (BOLETIN OFICIAL DE LA

27/02/1991

12/03/1991

BOCM

60
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COMUNIDAD DE MADRID de 22 de
enero de 1991), que modifico
parcialmente la Orden 1036/1990, de
30 de abril, y regula el incremento de
retribuciones y confeccién de néminas
de personal funcionario, en aplicacion
de lo dispuesto en el Decreto 7/1991,
de 14 de febrero, sobre aplicacion de la
cldusula de revision salarial para el
personal al servicio de la Administracion
de la Comunidad de Madrid

Orden

Orden 63/1992, de 15 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones sobre incremento
de retribuciones y confeccién de
néminas para el ejercicio de 1992,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

15/01/1992

28/01/1992

BOCM

23

Orden

Orden 1388/1992, de 11 de junio, del
Consejero de Hacienda, por la que se
modifica la Orden 63/1992, de 15 de
enero, donde se establecen las
instrucciones sobre incremento de
retribuciones y confeccién de néminas
para el ejercicio de 1992,
correspondientes al personal
funcionario de la Comunicad de Madrid

11/06/1992

18/06/1992

BOCM

144

Orden

Orden 1021/1993, de 26 de mayo, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones en relacion con las
néminas para el ejercicio de 1993,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

26/05/1993

08/06/1993

BOCM

134

Orden

Orden 65/1994, de 19 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones en relacion con las
néminas para el ejercicio de 1994,
correspondientes al personal
funcionario de la Comunidad de Madrid

19/01/1994

31/01/1994

BOCM

25

Orden

Orden 99/1995, de 9 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones en relacién con las
néminas para el ejercicio de 1995,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

09/01/1995

23/01/1995

BOCM

19

Orden

Orden 140/1996, de 9 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones en relacién con las
néminas para el ejercicio de 1996,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

09/01/1996

02/02/1996

BOCM

28

Orden

Orden 47/1997, de 17 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones en relacion con las
néminas para el ejercicio de 1997,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

17/01/1997

24/01/1997

BOCM

20

Orden

Orden 2086/1997, de 23 de septiembre,
del Consejero de Hacienda, por la que
se regula el procedimiento de gestion
de las néminas del personal al servicio
de la Comunidad de Madrid

23/09/1997

29/09/1997

BOCM

231

Orden

Orden 8/1998, de 13 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones en relacién con las
néminas para el ejercicio de 1998,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid

13/01/1998

20/01/1998

BOCM

16
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Orden 57/1999, de 20 de enero, del
Consejero de Hacienda, por la que se
Orden | dictan instrucciones en relacion con las | 1 1999 | 29/01/1999 | BOCM | 24
néminas para el ejercicio de 1999,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid
Orden de 18 de enero de 2000, del
Consejero de Hacienda, por la que se
Orden | dictan instrucciones en relacion con las | 051 5000 | 20/01/2000 | BocM | 16
néminas para el ejercicio del afio 2000,
correspondiente al personal funcionario
de la Comunidad de Madrid
Orden de 8 de enero de 2001, del
Consejero de Presidencia y Hacienda,
por la que se dictan instrucciones para
la gestion de la ndémina de la
Comunidad de Madrid para el ejercicio
del afio 2001
Orden de 1 de febrero de 2001, del
Consejero de Presidencia y Hacienda,
por la que se procede a corregir la
Orden de 8 de enero de 2001, del
Orden Consejero de Presidencia y Hacienda, 01/02/2001 13/02/2001 | BOCM 37
por la que se dictan instrucciones para
la gestion de la némina de la
Comunidad de Madrid para el ejercicio
del afio 2001
Orden de 23 de mayo de 2001, del
Consejero de Presidencia y Hacienda,
por la que se establece el
procedimiento de reintegro de las
cantidades satisfechas indebidamente
en némina por el personal al servicio de
la Administracién de la Comunidad de
Madrid
Orden 829/2001, de 4 de junio, del
Consejero de Presidencia y Hacienda,
por la que se regula el procedimiento
Orden para la tramitacion de anticipos con 04/06/2001 07/06/2001 | BOCM 134
cargo a Operaciones de Tesoreria en la
gestion de la némina del personal de la
Comunidad de Madrid
Orden de 14 de enero de 2002, del
Consejero de Hacienda, por la que se
Orden regula el procedimiento de elaboracién 14/01/2002 18/01/2002 | BOCM 15
y gestion de las néminas del personal al
servicio de la Comunidad de Madrid
Orden de 8 de enero de 2003, del
Consejero de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones para la gestién de

Orden 08/01/2001 15/01/2001 | BOCM 12

Orden 23/05/2001 08/06/2001 | BOCM 135

Orden las néminas del personal de Ia 08/01/2003 10/01/2003 | BOCM 8
Comunidad de Madrid para el ejercicio
2003
Orden de 29 de enero de 2003, del
Consejero de Hacienda, por la que se
rectifican los errores existentes en la
Orden | Orden de 8 de enero de 2003, por la | g1 5003 | 05/02/2003 | BOCM | 30

que se dictan instrucciones para la
gestion de las néminas del personal de
la Comunidad de Madrid para el
ejercicio 2003

Orden de 2 de junio de 2004, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
Orden dictan Instrucciones para la Gestion de 02/06/2004 04/06/2004 | BOCM 132
las Noéminas del Personal de Ia
Comunidad de Madrid para 2004

Orden de 3 de enero de 2005, de la
Consejera de Hacienda, por la que se

Orden 03/01/2005 12/01/2005 | BOCM 9
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dictan Instrucciones para la Gestion de
las Noéminas del Personal de Ia
Comunidad de Madrid para 2005

Orden

Orden de 31 de enero de 2005, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
rectifican los errores existentes en la
Orden de 3 de enero de 2005, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
dictan Instrucciones para la Gestion de
las Ndéminas de Personal de la
Comunidad de Madrid para 2005

31/01/2005

11/02/2005

BOCM

35

Orden

Orden de 5 de enero de 2006, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
dictan Instrucciones para la Gestion de
las NOéminas del Personal de Ia
Comunidad de Madrid para 2006

05/01/2006

13/01/2006

BOCM

11

Orden

Orden de 2 de febrero de 2006, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
rectifican los errores existentes en la
Orden de 5 de enero de 2006, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones para la Gestién de
las NoOminas del Personal de la
Comunidad de Madrid para 2006

02/02/2006

20/02/2006

BOCM

43

Orden

Orden de 24 de enero de 2007, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
dictan Instrucciones para la Gestion de
las Noéminas del Personal de Ia
Comunidad de Madrid para 2007

24/01/2007

29/01/2007

BOCM

24

Orden

Orden de 14 de marzo de 2007, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
rectifican los errores existentes en la
Orden de 24 de enero de 2007, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
dictan instrucciones para la Gestién de
las NoOminas del Personal de la
Comunidad de Madrid para 2007

14/03/2007

27/03/2007

BOCM

73

Resolucion

Resolucién  7/2007, de 30 de
noviembre, del Secretario General del
Consejo Econdmico y Social de la
Comunidad de Madrid, por la que se
hace pubica la encomienda de gestion
realizada por la Secretaria General del
Consejo Econdémico y Social a la
Secretaria General Técnica de |la
Vicepresidencia Primera y Portavocia
del Gobierno

30/11/2007

14/12/2007

BOCM

298

21/12/2007

304

Orden

Orden de 18 de enero de 2008, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
dictan Instrucciones para la Gestion de
las NOéminas del Personal de Ia
Comunidad de Madrid para 2008

18/01/2008

30/01/2008

BOCM

25

Orden

Orden de 30 de mayo de 2008, de la
Consejera de Hacienda, por la que se
introducen  modificaciones 'y se
rectifican los errores existentes en la
Orden de 18 de enero de 2008, de la
Consejeria de Hacienda, por la que se
dictan Instrucciones para la Gestion de
las NOéminas del Personal de Ia
Comunidad de Madrid para 2008
(BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID de 30 de enero de 2008 y
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID de 7 de febrero de 2008)

30/05/2008

16/06/2008

BOCM

142

Orden

Orden de 26 de enero de 2009, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se dictan Instrucciones para la

26/01/2009

05/02/2009

BOCM

30
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Gestion de las Néminas del Personal de
la Comunidad de Madrid para 2009

Resolucion

Resolucion de 13 de mayo de 2009, del
Secretario General Técnico de la
Consejeria de Economia y Hacienda, por
la que se hace publica la encomienda de
gestion  realizada por la citada
Consejeria a la Secretaria General
Técnica de la  Vicepresidencia,
Consejeria de Cultura y Deporte y
Portavocia del Gobierno

26/05/2009

26/05/2009

BOCM

123

Orden

Orden de 21 de enero de 2010, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se dictan instrucciones para la
gestion de las néminas del personal de
la Comunidad de Madrid para 2010

21/01/2010

29/01/2010

BOCM

24

Orden

Orden de 9 de marzo de 2010, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se procede a la correccidon de
errores detectados en la Orden de 21
de enero de 2010, del Consejero de
Economia y Hacienda, por la que se
dictan instrucciones para la gestién de
las nominas del personal de Ila
Comunidad de Madrid para 2010

09/03/2010

13/04/2010

BOCM

87

Orden

Orden de 11 de junio de 2010, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se dictan, con cardcter
provisional, las Instrucciones para la
Gestion de las Néminas del Personal de
la Comunidad de Madrid a partir del 1
junio de 2010, en los términos
establecidos en el Real Decreto — ley
8/2010, de 20 de mayo, por el que se
adoptan medidas extraordinarias para
la reduccidn del déficit publico

11/06/2010

18/06/2010

BOCM

144

Orden

Orden de 9 de julio de 2010, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se eleva a definitiva la Orden de
11 de junio de 2010, por la que se
dictan, con caracter provisional, las
Instrucciones para la Gestién de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid a partir del 1 de junio de
2010, en los términos establecidos en el
Real Decreto — ley 8/2010, de 20 de
mayo, por el que se adoptan medidas
extraordinarias para la reduccién del
déficit publico

09/07/2010

28/07/2010

BOCM

179

Orden

Orden de 13 de octubre de 2010, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se modifica la Orden de 9 de julio
de 2010, por la que se eleva a definitiva
la Orden de 11 de junio de 2010, por la
que se dictan, con caracter provisional,
las Instrucciones para la Gestion de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid a partir del 1 de junio de
2010, en los términos establecidos en el
Real Decreto — ley 8/2010, de 20 de
mayo, por el que se adoptan medidas
extraordinarias para la reduccion del
déficit publico

13/10/2010

15/10/2010

BOCM

247

Orden

Orden de 12 de enero de 2011, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se dictan instrucciones para la
gestion de las ndminas del personal de
la Comunidad de Madrid para 2011

12/01/2011

27/01/2011

BOCM

22

08/03/2011

56

26/04/2011

97
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Orden

Orden de 23 de marzo de 2011, del
Consejero de Economia y Hacienda, la
que se corrigen errores advertidos en el
Anexo V, apartado 6, de la Orden de 12
de enero de 2011, del Consejero de
Economia y Hacienda, por la que se
dictan instrucciones para la gestién de
las néminas del personal de Ila
Comunidad de Madrid para 2011

23/03/2011

26/04/2011

BOCM

97

Orden

Orden de 16 de enero de 2012, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se dictan Instrucciones para la
Gestion de las Néminas del Personal de
la Comunidad de Madrid para 2012

16/01/2012

01/02/2011

BOCM

27

03/02/2012

29

Ley

Ley 8/2012, de 28 de diciembre, de
Medidas Fiscales y Administrativas

28/12/2012

29/12/2012

BOCM

310

15/01/2013

12

Orden

Orden de 28 de enero de 2013, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se dictan instrucciones para la
gestion de las ndminas del personal de
la Comunidad de Madrid para 2013

28/01/2013

31/01/2013

BOCM

26

11/02/2013

35

Orden

Orden de 28 de enero de 2014, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se dictan Instrucciones para la
Gestion de las Néminas del Personal de
la Comunidad de Madrid para 2014

28/01/2014

31/01/2014

BOCM

26

Orden

Orden de 20 de enero de 2015, del
Consejero de Economia y Hacienda, por
la que se dictan Instrucciones para la
Gestion de las Néminas del Personal de
la Comunidad de Madrid para 2015

20/01/2015

26/01/2015

BOCM

21

Orden

Orden de 22 de enero de 2016, del
Consejero de Economia, Empleo vy
Hacienda, por la que se dictan
Instrucciones para la Gestién de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid para 2016

22/01/2016

29/01/2016

BOCM

24

Orden

Orden de 14 de julio de 2017, del
Consejero de Economia, Empleo vy
Hacienda, por la que se dictan
Instrucciones para la Gestién de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid para 2017

14/07/2017

20/07/2017

BOCM

171

Orden

Orden de 19 de julio de 2018, del
Consejero de Economia, Empleo vy
Hacienda, por la que se dictan
Instrucciones para la Gestién de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid para 2018

19/07/2018

27/07/2018

BOCM

178

Orden

Orden de 17 de enero de 2019, del
Consejero de Economia, Empleo vy
Hacienda, por la que se dictan
Instrucciones para la Gestién de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid para 2019

17/01/2019

22/01/2019

BOCM

18

Orden

Orden de 20 de febrero de 2020, del
Consejero de Hacienda y Funcién
Publica, por la que se dictan
Instrucciones para la Gestién de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid para 2020

20/02/2020

28/02/2020

BOCM

50

Orden

Orden de 4 de febrero de 2021, del
Consejero de Hacienda y Funcién
Publica, por la que se dictan
Instrucciones para la Gestién de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid para 2021

04/02/2021

12/02/2021

BOCM

36

Ordenes

Ordenes por las que se dictan
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EIV-2022/0002 Expedientes de nominas de empleados publicos

Instrucciones para la Gestién de las
Néminas del Personal de la Comunidad
de Madrid3>.

Ill. DATOS ARCHIVISTICOS

1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA SERIE

Serie abierta si No I:I

Si (totalmente) I:‘ Si (parcialmente)
Serie descrita
No []

Tipologia de la serie Serie comun Serie especifica |:|

2. ORDENACION

Ordenacién numérica

Ordenacién cronoldgica

Ordenacidn alfabética: I:‘ Onomdstica I:‘ Por Materias I:‘ Geogrdfica
Otra:

Observaciones:

3. NIVEL DE DESCRIPCION

D Por unidad de instalacién Por unidad documental

Observaciones: ~ FICHA EXPLICATIVA DE CRITERIOS DE DESCRIPCION

ejemplo, “justificantes de variaciones de ndminas” o “recibos”, en aquellos casos
que se haya archivado de dicha forma (puede variar dependiendo de la época, del
tipo documental y del productor).

iNDICES:

» Onomadstico: Indicar el nombre del centro en aquellas consejerias que la gestién de
las ndminas esta descentralizada.

» Materia: No.

» Cronoldgico: Si. El mes, si corresponden a un tnico mes.

>

4. VOLUMEN Y CRECIMIENTO

N2 unidades de . Fechas Volumen d_e
. L. Metros lineales transferencias
instalacion extremas
anuales
| ARCHIVO DE OFICINA

35 Todas las disposiciones que se aprueben en relacidn a las instrucciones para la gestiéon de ndminas durante el
tiempo en que este estudio esté vigente.
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ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO INTERMEDIO

ARCHIVO HISTORICO

N2 unidades de instalacion

Metros lineales

| CRECIMIENTO ANUAL

5. FRECUENCIA ANUAL DE USO

Oficina

Ciudadano

Investigacion

ARCHIVO DE OFICINA

ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO INTERMEDIO

ARCHIVO HISTORICO

6. SOPORTE

Papel

Caracteristicas fisicas y
légicas (formatos): >

» A3,A4,A5
Ficheros de imagen y texto y de autenticacién y firma.

Electrénico

7. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

A) Series relacionadas:

ORGANOS DE GESTION Y
ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIONES — GERENCIAS

Nombre de la Serie Organismo Unidad Administrativa Observaciones
SECRETARIAS GENERALES
CONSEJERIAS TECNICAS. i0
Certificaciones SUBDIRECCIONES Sg:cegi(gge:g;buctjii?s”a:o:i tgt(;rl
ersonales del total GENERALES DE PERSONAL percibido  durante ’ el afo
g anual percibido ORGANISMOS DIRECCIONFS ~ GERENCIAS. indicando los descuentos y e'I
AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES

liquido ingresado.

Resumen anual de
retenciones e
ingresos a cuenta

SECRETARIAS GENERALES
. TECNICAS.
CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES
GENERALES DE PERSONAL
ORGANISMOS DIRECCIONES — GERENCIAS.
AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES

ORGANOS DE GESTION Y
ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIONES — GERENCIAS

Debe ser coordinado por la
Direccion General de
Presupuestos y Recursos
Humanos. Cada Secretaria
General Técnica debe elaborar el
resumen correspondiente a su
Centro de Nomina. Se trata de
una declaracion de las
retenciones del IRPF efectuadas
a los empleados.

Justificaciones de
pago de néminas

Consejeria de Hacienda y
Funcién Publica

Direccion General de
Politica Financiera y
Tesoreria. Subdireccion
General de Tesoreria

La disposicion legal vigente es la
Orden de 14 de enero de 2002,
del Consejero de Hacienda, que
define  ‘némina’” como la
“relacion nominal de empleados
que han de percibir retribuciones
devengadas [...] incluyen todos
los conceptos retributivos 'y
salariales”, incluidas las bases de
cotizacion. Después del pago de
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la némina, la Tesoreria de la
Comunidad de Madrid debe
recabar, en el plazo maximo de 5
dias desde el pago: la Relacion de
transferencias  cursadas  con
detalle de las no realizadas y
justificante individualizado de
estas segundas; la Relacion de
cheques emitidos y de los no
realizados, asi como justificante
individualizado de estos
segundos. Asimismo, las
Unidades responsable de Ia
Gestion de Personal deben
remitir, en el plazo de 10 dias, a
la Tesoreria una Relacion de
cheques nominativos entregados
y no entregados. La Tesoreria
une esta documentacién al
conjunto de documentos que
componen la Nomina y que
previamente le habra sido
remitido por las unidades de
Personal encargadas de la
gestion de las Nominas. Este
nuevo expediente debe ser
archivado por la Tesoreria vy
queda a disposicion del Tribunal
de Cuentas, como lo disponen: la
Orden 2699/1989, de 11 de
noviembre, del Consejero de
Hacienda, la Orden 2086/1997,
de 23 de septiembre, del
Consejero de Hacienda, y la
Orden de 14 de enero de 2002,
del Consejero de Hacienda, que
han regulado vy regulan el
procedimiento de elaboracion y
gestion de las ndminas del
personal al servicio de la
Comunidad de Madrid

El articulo 14 de la Orden
269/1989, de 11 de noviembre, y
el articulo 13 de la Orden
2086/1997, de 23 de septiembre,
ordenan que 1 copia de la
Nomina junto con la Relacién
Intervencidén General dela | Nominal de perceptores (que

Expedientes de Consejeria de Hacienda y Comunidad de Madrid. incluye las deducciones a
néminas Funcién Publica INTERVENCIONES practicar), la Relacion Nominal
DELEGADAS3® de perceptores con variaciones,

la Relacién de propuestas y
Mandamientos de Pago, la
Relaciéon nominal de Perceptores
por transferencia, la Relacion
nominal de Perceptores por
cheque nominativo, las

36 Las Intervenciones Delegadas dependen funcionalmente, en la actualidad, de la Intervencién General de la
Consejeria de Economia y Hacienda; no obstante, cada una de ellas esta adscrita organicamente a la Consejeria,
Organismo o Entidad en la que se encuentre.
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Relaciones de deducciones (con
excepcion de IRPF y Seguridad
Social), el Estado de ejecucién
del presupuesto y Recibo
individual de los empleados con
expresion de devengos,
deducciones vy liquido a percibir
(igual que el entregado al
trabajador) deben ser enviados a
la Intervencion Delegada. No
obstante, la vigente Orden de 14
de enero de 2002, no contempla
que deba ser enviado un
ejemplar  de los  citados
documentos a Intervencién
Delegada.

Expedientes de
néminas

Consejeria de Hacienda y
Funcién Publica

Direccion General de
Contratacién, Patrimonio y
Tesoreria. Subdireccion
General de Tesoreria

Debe ser
Direccion

coordinado por la

General de
Presupuestos y Recursos
Humanos. Cada Secretaria
General Técnica debe elaborar el
resumen correspondiente a su
Centro de Nomina. Se trata de
una declaracion de las
retenciones del IRPF efectuadas
a los empleados.

Expedientes de
ayudas sociales
para empleados

Consejeria de Hacienda y
funcién Publica

Direccion General de
Funcién Publica

Las ayudas e indemnizaciones
(excepto las indemnizaciones por
razon de servicio, que no
pertenecen a esta serie) se
cobraban en ndémina vy sus

publicos conceptos se hallan recogidos en
las Variaciones de Néminas.
SECRETARIAS GENERALES . L
) TECNICAS. Las ayudas _e |nd<?mn.|zaC|ones
Expedientes de CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES (exclepto las |nderT1r_1|zaC|ones por
prestaciones GENERALES DE PERSONAL | 13200 de  servicio, que no
sociales para ORGANISMOS DIRECCIONES — GERENCIAS, | Pertenecen a esta serie) se
empleados publicos AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES | COPraPan en nomina y sus
GRGANOS DE GESTION Y concep.tos' se hallan |:ec.og|dos en
ENTIDADES PUBLICAS DIRECCIONES — GERENCIAS | las Variaciones de Néminas.
SECRETARIAS GENERALES
. TECNICAS. Los permisos  parcialmente
Expedientes de CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES retribuidos y las licencias sin
licencias, permisos GENERALES DE PERSONAL | sueldo dan lugar a Incidencias de
y vacaciones de ORGANISMOS DIRECCIONES — GERENCIAS. | Néminas  que  deben  ser
empleados publicos AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES recogidos en las Variaciones de
ORGANOS DE GESTION Y Néminas.
ENTIDADES PUBLICAS DIRECCIONES — GERENCIAS
SECRETARIAS GENERALES La no justificacion de la ausencia
. TECNICAS. laboral, asi como las
Expedientes de CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES incapacidades temporales (IT)
control horario de GENERALES DE PERSONAL | por enfermedad. ) pueden dar
los empleados ORGANISMOS DIRECCIONI;S—GERENCIAS. lugar a la deduccién de haberes
P AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES en nomina que deben ser
publicos . . .
ORGANOS DE GESTION Y re}cog}das en las lncn'zler?cms de
ENTIDADES PUBLICAS DIRECCIONES — GERENCIAS qu{nas y en las Variaciones de
Nominas.
Expedientes de SECRETARIAS GENERALES Recogen los pagos de las bases
cuotas de CONSEJERIAS TECNICAS. de cotizacién a la Seguridad

cotizacion social

SUBDIRECCIONES

social y a las Mutualidades de
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(Seguridad Social,
Mutualismo
administrativo y
Clases Pasivas)

GENERALES DE PERSONAL

ORGANISMOS
AUTONOMOS

DIRECCIONES — GERENCIAS.

SECRETARIAS GENERALES

ORGANOS DE GESTION Y
ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIONES — GERENCIAS

funcionarios (Mutualidad
Nacional de Prevision de la
Administracion Local (MUNPAL),
Mutualidad General de
Funcionarios Civiles del Estado —
MUFACE—, Mutualidad General
Judicial -MUGEJU— e Instituto
Social de las Fuerzas Armadas —
ISFAS—), asi como al Régimen de
Clases Pasivas del Estado, y estan
directamente relacionados con el
valor administrativo — legal que
pueden llegar a tener las
Nominas en el caso de que estos
organismos no contasen con
informacién suficiente o veraz
para el momento de la jubilacién
a efectos de pensiones.

Ademas, no se debe olvidar que
el articulo 15 de la Orden de 14
de enero de 2002, del Consejero
de Hacienda, prescribe que en
los cinco primeros dias del mes
siguiente al del pago de las
noéminas se solicite la carga de
las bases de cotizacién para la
elaboracién del Boletin de
Cotizacion a la Seguridad Social
(TC2: Relacién nominal de
trabajadores con expresion de
sus bases de cotizacion).

SECRETARIAS GENERALES Es el procedimiento utilizado
p TECNICAS. para la recuperacion de todas las
Expedientes de CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES cantidades satisfechas
reintegro de GENERALES DE PERSONAL | indebidamente en ndmina al
cantidades ORGANISMOS DIRECCIONES — GERENCIAS. | personal funcionario o laboral
satisfechas AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES | para los casos en los que el
indebidamente en interesado no perciba ya haberes
néminas ORGANOS DE GESTION Y o cuando no sea posible utilizar
ENTIDADES PUBLICAS DIRECCIONES — GERENCIAS la via de la compensacién en
némina.
SECRETARIAS GENERALES
. TECNICAS. Cuando los mismos vengan
Expedientes de CONSEIERIAS SUBDIRECCIONES motivados por gastos de nérlnina,
modificacion de GENERALES DE PERSONAL | previo examen de proyeccion de
crédito ORGANISMOS DIRECCIONI,ES—GERENCIAS. fin de ejercicio de todas las
AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES partidas de todos los programas
ORGANOS DE GESTION Y presupuestarios.
ENTIDADES PUBLICAS DIRECCIONES — GERENCIAS
Las Intervenciones Delegadas
., deben generar un Expediente de
. Intervencién General de la N R
Expediente de fiscalizacion y contabilizacion de

fiscalizacion y
contabilizacion

Consejeria de Hacienda y
Funcidn Publica

Comunidad de Madrid.
INTERVENCIONES
DELEGADAS?37

los documentos contables
remitidos por las Unidades
responsables de la Gestién de
Personal.

37 Las Intervenciones Delegadas dependen funcionalmente de la Intervencién General de la Comunidad de Madrid
(Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo). No obstante, cada una de ellas estd adscrita organicamente a la
Consejeria, Organismo o Entidad en la que se encuentre.
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Denominacion Organismo Unidad Administrativa Observaciones
Sistema de Gestion de SECRETARIAS GENERALES
Recursos Humanos — CONSEJERIAS TECNICAS. SUBDIRECCIONES
SIRIUS38 GENERALES DE PERSONAL . da la inf .,
[Funcionalidad ‘Néminas ORGANISMOS DIRECCIONES — GERENCIAS. C°;t'e"s toca ; ';' ermacion
aplicaciones’: Gestién de AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES z‘;tlrz‘;jozzss € d“e°°'°”elso‘;
N6éminas — NOMI, Némina ORGANQS DE empleados publicos.
e IRPF—NOIR y GESTION Y
Proyecciones de Gastos de ENTIDADES DIRECCIONES —~ GERENCIAS
Némina — PGTO[] PUBLICAS
SECRETARIAS GENERALES
. . L. I CONSEJERIAS TECNICAS. SUBDIRECCIONES
552‘;70‘2’21;0/’:7,:;5‘;’;‘2 gn" GENERALES DE PERSONAL | Contiene informacion sobre
- . . ORGANISMOS DIRECCIONES — GERENCIAS. partidas presupuestarias,
Econdmico Financiera, ’ . e .
s AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES modificaciones
Contratacion, Compras y z .
, o . ORGANOS DE presupuestarias, gastos de
Logistica de la Comunlda;ig GESTION Y personal.
de Madrid — NEXUS ECCL ENTIDADES DIRECCIONES — GERENCIAS
PUBLICAS
SECRETARIAS GENERALES Sélo se ha localizado Ia
CONSEJERIAS TECNICAS. SUBDIRECCIONES | Orden 907/2013, de 25 de
GENERALES DE PERSONAL octubre, del Consejero de
ORGANISMOS DIRECCIONES — GERENCIAS. | Sanidad, por la que se crean,
AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES modifican y  suprimen
ficheros de datos de caracter
personal no automatizados,
parcialmente automatizados
y automatizados de Ia
. L Secretaria General Técnica
Ficheros de Variaciones de .
Némina ) (por la que se crea el fichero
ORGANOS DE para el control de las
GESTION Y Variaciones de Néminas y su
ENTIDADES DIRECCIONES — GERENCIAS documentacion
PUBLICAS complementaria), publicada

en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2
274, de 18 de noviembre. No
obstante, posiblemente cada
Consejeria  u  Organismo
posea su propio fichero.

Estadisticas de gastos de
personal consolidados de
los Presupuestos Generales
iniciales

Consejeria de
Presidencia, Justicia
e Interior

Direccion General de
Transparencia y Atencion al
Ciudadano

Los gastos de retribucién del
personal son gastos con
cargo a las correspondientes
partidas de los Presupuestos
Generales de la Comunidad
de Madrid. En las
estadisticas, podemos
constatar la evolucion en el
gasto de personal.

Estadisticas de gastos de
personal consolidados de
las Consejerias

Consejeria de
Presidencia, Justicia
e Interior

Direccion General de
Transparencia y Atencion al
Ciudadano

Como en el caso anterior, la
Subdireccién  General de
Estudios Econdmicos publica

38 Anteriormente, las aplicaciones informéticas de gestidn fueron (ordenadas de la mas antigua a la mas moderna):
Gestion de Personal — GDP y Sistema Integral de Gestion de Personal — SIGEP.
39 Sustituyd al Sistema de Informacion Econdmico Financiero — SIEF.

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 41




Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-70
EIV - 2022/0002

Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
Expedientes de nominas de empleados publicos

las gréficas cuantitativas de
los gastos de personal de
cada una de las Consejerias,
Organismos Autéonomos vy
Empresas Publicas de la
Administracion de la
Comunidad de Madrid.

Estadisticas de gastos de
personal consolidados en
fase de crédito actual de
presupuestos liquidados

Consejeria de
Presidencia, Justicia
e Interior

Direccion General de
Transparencia y Atencion al
Ciudadano

Contienen informacidén sobre

las cantidades de gastos
consolidados de las
retribuciones de los

empleados publicos de la
Comunidad de Madrid.

Contiene datos generales de
los gastos mensuales de
personal, entre otros, con

expresion de los créditos
iniciales, modificaciones de
. L . Consejeria de . L crédito, obligaciones
Ejecucion presupuestaria ., Direccion General de .
Economia, reconocidas, etc. Puede
mensual . Presupuestos . -

Hacienda y Empleo consultarse la informacién
que ofrece la Direccidn
General de Presupuestos vy
Recursos Humanos en el sitio
web corporativo

(www.madrid.org).
CONSEJERIAS SECRETAR,IAS GENERALES Contienen informacidn sobre
TECNICAS todas las actividades y gastos
ORGANISMOS DIRECCIONES—GERENCIAS. | 4o |3  Consejeria  u
AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES | (raanismo,  asi  como,
Memorias anuales ORGANOS DE informacic’)n sok.)re. el
GESTION Y incremento, decrecimiento y
ENTIDADES DIRECCIONES — GERENCIAS planificacién sobre el
, personal laboral o

PUBLICAS

funcionario adscrito.

Relaciones de Puestos de

Consejeria de

Direccion General de Funcién

Contienen informacién sobre
todos los puestos de trabajo:
programa, puesto,
denominacion/categoria,

tipo, grupo, cuerpo, nivel de

) Economia, . complemento de destino,
Trabajo . Publica o
Hacienda y Empleo complemento especifico,
dotacion, provision, turno,
localidad, etc. Esta Relacion
de Puestos de Trabajo es la
completa.

SECRETARIAS GENERALES Contienen informacién sobre
CONSEJERIAS TECNICAS. SUBDIRECCIONES | todos los puestos de trabajo:
GENERALES DE PERSONAL programa, puesto,

ORGANISMOS DIRECCIONES — GERENCIAS. | denominacion/categoria,
AUTONOMOS SECRETARIAS GENERALES tipo, grupo, cuerpo, nivel de

Relaciones de Puestos de
Trabajo

ORGANOS DE
GESTION Y
ENTIDADES
PUBLICAS

DIRECCIONES — GERENCIAS

complemento de destino,
complemento especifico,
dotacién, provisién turno,
localidad, etc. Esta Relacion
de Puestos de Trabajo es
parcial.
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C) Series o documentacion relacionadas que recopilan datos cuantitativos o resimenes de
informacidn contenida en la serie documental objeto de estudio:

éRecopilan datos cuantitativos
o resumenes de informacion?
Si No Serie Documentacion relacionada

Tipo s
P Nombre o denominacién

Sistema de Gestion de Recursos
Humanos — SIRIUS*°
[Funcionalidad ‘Néminas
X X aplicaciones’: Gestion de Néminas —
NOMI, Némina e IRPF—NOIR y
Proyecciones de Gastos de Némina —

PGTO
X X Memorias anuales
Estadisticas de gastos de personal
X X consolidados de los Presupuestos

Generales iniciales

IV. VALORACION

1. VALORES

A) Valores primarios

Si/No Plazo Justificacién/Legislacion

La vigencia de las nédminas estd directamente relacionada con
las reclamaciones por cantidades adeudadas o impagadas. El
articulo 59.2 del Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de
marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores fija un tiempo maximo de 1 afio
para efectuar la reclamacién, desde que esta debid ser
abonada o desde que se pudo ejercitar una reclamacion ante
el Servicio de Mediacidn, Arbitraje y Conciliaciéon (SMAC). Sin
embargo, como los pagos son efectuados por la
Administracion Publica y el Estatuto de los Trabajadores no
incluye a los funcionarios, la vigencia para las reclamaciones
por cantidades adeudadas, en este caso, se amplia hasta los 4
afios, segun el articulo 23 de la Ley 47/2003, de 26 de
Administrativo: Si 6 afios | noviembre, General Presupuestaria.

Por otra parte, y como legislacién de referencia en cuanto a
la conservacion de los recibos de salarios o nédminas de
trabajadores, la Orden de 27 de diciembre de 1994, del
Ministro de Trabajo y Seguridad Social, por la que se aprueba
el modelo de recibo individual de salarios, prescribe en su
articulo 3 que la “empresa” debe archivar y conservar dichos
recibos durante un periodo minimo de 5 afios con el fin de
permitir cualquier comprobacién oportuna.

Por otra parte, atendiendo a la legislacion sobre
procedimiento administrativo, los interesados podran
interponer recursos administrativos contra las resoluciones

40 Anteriormente, las aplicaciones informaticas de gestion fueron (ordenadas de la mas antigua a la mas moderna):
Gestion de Personal — GDP y Sistema Integral de Gestion de Personal — SIGEP.
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de las Administraciones Publicas, contando con un plazo de 4
afos, para la interposicion del Recurso potestativo de
reposicion.

Por lo expuesto, se establecer una vigencia administrativa
para esta serie documental de un total de 6 afos.

Contable:

Si

6 anos

De acuerdo con la prescripcion de la responsabilidad
contable fijada en la Disposicion Adicional Tercera de la Ley
7/1988, de 5 de abril, de Funcionamiento del Tribunal de
Cuentas.

Aunque la Orden EHA/2045/2011, de 14 de julio, por la que
se aprueba la instruccion de contabilidad para la
Administracién Institucional del Estado, que desarrolla las
instrucciones de aplicacién de la Orden EHA/1037/2010, de
13 de abril, por la que se aprueba el Plan General de
Contabilidad Publica, no ha tenido hasta el momento un
desarrollo normativo en la Comunidad de Madrid, puede ser
tomada como marco legal de referencia en lo que atafie a la
conservacion de los documentos contables por parte de la
Administracion. La Orden EHA/2045/2011, de 14 de julio,
dictamina en sus Reglas 8, 18, 21 y 24 que los justificantes
contables en cualquier soporte deben conservarse 6 afios
desde la fecha de remisién de los expedientes al Tribunal de
Cuentas.

Fiscal:

Si

4 anos

Los expedientes contienen documentos contables con valor
fiscal, por lo que se les concede el valor contemplado por el
articulo 66 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General
Tributaria.

Juridico:

Si

60
anos

El personal funcionario puede interponer recurso judicial
laboral durante 4 afios por reclamacion de cantidades
debidas.

No obstante, los documentos que componen la Némina de la
Comunidad de Madrid (en especial, los Recibos de némina y
las Relaciones nominales) tienen valor legal con una vigencia
de mads alcance que la del periodo de la vinculacién laboral
entre la Administracion y el empleado publico, ya que las
ndéminas pueden ser utilizadas con valor probatorio en el
caso de solicitud de diferentes tipos de pensiones, como las
de jubilacion o de viudedad. La experiencia histérica muestra
que las bases de datos de la Seguridad Social no siempre
recogen con exactitud los periodos cotizados o las bases de
cotizacién de los empleados, sobre todo por lo que respecta
a periodos antiguos; un hecho que también puede darse en
los propios documentos que probarian la cotizacion de dichas
cuotas sociales a la Seguridad Social.

Asi pues, teniendo en cuenta que una persona puede acceder
a la Funcion Publica con un minimo de 16 afios de edad v,
aunqgue la jubilacién forzosa de oficio se efectia a los 65
afos, ésta puede prolongar la permanencia en el servicio en
activo hasta los 70 afios de edad, se le adjudica una vigencia
administrativa — legal de un total de 60 afos, 55 afios de
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manera que se cubra la totalidad de la vida laboral posible de
un empleado publico, mads 5 afios por posibles
reclamaciones.

Por otra parte, las Nominas y Relaciones de ndminas pueden
llegar a tener un valor juridico y legal probatorio de
relaciones contractuales en el caso de irregularidades de
contratacion, en la pérdida o no constancia de datos de
cotizacion a la Seguridad Social, prestaciones por desempleo,
etc.

B) Valores secundarios

Si/No Justificacion/Legislacion

La informacidn que recogen los documentos de la serie documental

es unica y/o no se puede encontrar en otras serie documentales o

documentacion relacionada
La serie estudiada no ofrece documentos
con informacién recopilatoria o estadistica.
Ninguna de las Relaciones nominales,
Listados, colecciones de Recibos de
nominas, documentos contables, etc., son
operativos para la extracciéon de datos
concretos.

Por otra parte, tanto los Acuerdos para
personal Funcionario como los Convenios
colectivos para personal Laboral, ambos al
servicio general de la Administracion de la
Comunidad de Madrid, como los Convenios
colectivos y Acuerdos para personal de
servicios especificos, ofrecen datos sobre el
incremento de las retribuciones, las
compensaciones por trabajo en domingos y
Informativo: No festivos, asi como los descuentos en
Otra (indiquese): IicenFias, 'eI tanto por ciento "':1 retrib'ui'r en
las licencias con sueldo parcial, anticipos,
pagas extraordinarias e incapacidad laboral
y maternidad. Asimismo, ofrecen
informacion detallada sobre las
retribuciones, con expresién de sus sueldos,
complemento de destino, complemento
especifico y cuotas sociales.

Ademas, las Ordenes periddicas del
Consejero competente en la materia por las
que se regula el procedimiento de gestién y
elaboracion de las ndminas ofrecen
informacion detallada sobre las
retribuciones en salario por: grupo, nivel,
complemento de destino, complementos
especificos, productividad, trienios e
incrementos retributivos, tanto para los
funcionarios a los que es de aplicacién la
Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién
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Publica de la Comunidad de Madrid, como
para aquellos a los que no es aplicable la
citada Ley; asi como, las cuotas mensuales a
abonar a la Mutualidad Nacional de
Prevision de la Administracion Local
(MUNPAL)*, a la Mutualidad General de
Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE) o
la Mutualidad General Judicial (MUGEJU) y
por Derechos Pasivos. Las bases y tipos de
cotizacion del personal laboral y funcionario
perteneciente al Régimen General de la
Seguridad Social pueden consultarse en la
normativa general reguladora de dicho
régimen y en las leyes de Presupuestos
Generales anuales.

INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA JUSTIFICACION
SERIE DOCUMENTAL

Permite conocer
Origen y evolucién de la institucién | someramente la evolucion
de la Institucion.

(<]

Procesos de elaboracion de
normativa

[]

Permite  conocer los
Permite valorar impacto o eficacia procedimientos de némina
de las actividades de la institucion ordinaria y némina
extraordinaria.

[<]

Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares
Datos significativos sobre ciencias y
técnicas

s Datos para el analisis estadistico
Histdrico: No

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes
Completa informacion de otras
series de conservacion permanente

Himjmjnin

Sélo se concede valor
histérico a la muestra
conservada como prueba
de la evolucion de los
organos productores y del
procedimiento

Otra (indiquese) administrativo de la serie
documental. Ademas,
toda la evolucién histérica
del d6rgano productor
(disposiciones legales
sobre denominacion vy
estructura de las

41 Los funcionarios adscritos al Régimen Especial de la Seguridad Social de los Funcionarios de la Administracion
Local fueron integrados en el Régimen General de la Seguridad Social el 1 de abril de 1993 en virtud de lo
establecido en el articulo 1.1 del Real Decreto 480/1993, de 2 de abril, por el que se integra en el Régimen General
de la Seguridad Social el Régimen Especial de la Seguridad Social de los Funcionarios de la Administracién Local
(Boletin Oficial del Estado n2 80, de 3 de abril).
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diferentes instituciones de
la Comunidad de Madrid),
del procedimiento
(Ordenes por las que se
regula la elaboraciéon vy
gestion de las ndminas) y
de la evoluciéon de los
salarios (Leyes de
Presupuestos  Generales
del Estado y de Ila
Comunidad de Madrid,
Leyes de Medidas Fiscales
y Administrativas,
Acuerdos para personal
funcionario y Convenios
Colectivos para personal
laboral) se puede localizar
en los repertorios
legislativos, en el Boletin
Oficial del Estado y en el
Boletin  Oficial de la
Comunidad de Madrid.

V. ACCESO Y SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

1. CONDICIONES GENERALES DE ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL

|:| La serie es de acceso libre

La serie incluye contenidos susceptibles de proteccidn (requiere solicitud de acceso)

Plazo en el que la serie sera de acceso libre (en afios 0 meses) | 25 o 50 afios*

2. EL ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL ESTA AFECTADO O REGULADO POR NORMATIVA ESPECIFICA

REGIMEN NORMA REGULADORA
. Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la
Informacion . <. L - s .
ambiental informacion, de participacion publica y de acceso a la justicia en materia de
medio ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE)
Informacion Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
catastral refundido de la Ley del Catastro Inmobiliario

Secreto censal Ley Organica 5/1985, de 19 junio, del Régimen Electoral General

Secreto fiscal o Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

L L L L

tributario
Secreto = Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica

estadistico = Ley 12/1995, de 21 de abril, de Estadistica de la Comunidad de Madrid
Secreto = Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad

sanitario = Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del

paciente y de derechos y obligaciones en materia de informaciéon y

42 Articulo 57 ¢) de la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol.
43 Las nédminas pueden contener informacion sobre incapacidades temporales.
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documentacion clinica

[ ]

Otro (indiquese)

[ ]

Materias
clasificadas

Ley 9/1968, de 5 de abril, sobre Secretos Oficiales

Organo que efectud la clasificacién

Referencia del acto de clasificacion

Documentos, informaciones o datos
objeto de clasificacion y grado o
categoria de clasificacion

3. CONTENIDOS SUJETOS A UN REGIMEN ESPECIAL DE PUBLICIDAD

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA
4. CONTENIDOS SUSCEPTIBLES DE PROTECCION
CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA

Datos cuya divulgacion

intereses publicos (PU)

puede afectar a

Datos cuya divulgacion

intereses privados (PR)

pueda afectar a

Datos de caracter
personal (DP)

DP1 — Datos sobre ideologia, afiliacion
sindical, religién o creencias
DP2 — Datos sobre origen racial, salud y
vida sexual
DP3 — Datos sobre infracciones penales
o administrativas que no conlleven
amonestacién publica al infractor.
DP4 — Otros datos de caracter personal
susceptibles de proteccion

Articulos 15.1 y 15.3 de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la
informaciéon publica y buen
gobierno.

Articulos 35.1 y 35.3 de la Ley
10/2019, de 10 de abril, de
transparencia y de participacion
de la Comunidad de Madrid.

Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre de Proteccion de
Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

5. MEDIDAS PROPUESTAS PARA FAVORECER EL ACCESO A EXPEDIENTES DE ACCESO RESTRINGIDO

(POSIBILIDAD Y MODALIDAD DE DISOCIACION DE DATOS O ACCESO PARCIAL)

| Disociacion de datos.

6. MEDIDAS ESPECIFICAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS POR LA SERIE DOCUMENTAL

MEDIDA PROPUESTA

REFERENCIA NORMATIVA

VI. SELECCION

1. SELECCION
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A) Seleccion de la serie:

Conservacidon Permanente (CP): I:I

Eliminacién Parcial (EP): D

Eliminacién Total (ET): Con conservacidn de muestra (ETcm)

B) Metodologia de la selecciéon y tipo de muestra:
19, Conservacion de los expedientes correspondientes a un mes
completo por cada aiio y por cada Consejeria u Organismo con mas
de 60 anos de antigiiedad.

La eleccién del mes completo a conservar se efectuard mediante
método aleatorio.
Metodologia de la seleccion:
292, Eliminacion del resto de expedientes con antigiiedad superior a 60
afos.

32, La metodologia de seleccidn se aplicard a los expedientes en soporte
papel y en soporte electrdnico indistintamente.

Tipo de muestra: Muestreo Selectivo (Mu-S) y Probabilistico/Aleatorio (Mu — P/A).

Alfabético (Mu - A)

Cronoldgico (Mu —C)

Numeérico (Mu —N)

Probabilistico / Aleatorio (Mu — P/A)
Ejemplar (Mu —E)

Otro (Mu—-0)

IO

Observaciones:

C) Plazos de eliminacién:

Plazo
EN ARCHIVO DE OFICINA
EN ARCHIVO CENTRAL
EN ARCHIVO INTERMEDIO 60 afios de antigliedad
D) Soporte de sustitucion:
[ ]si No
Tipo de soporte Fecha Procedimiento
Se ha conservado la documentacion original: I:l Si I:l No
E) Plazos de permanencia:
Plazo Justificacion

Cubre en un afio mas el plazo de responsabilidad contable, dos

EN ARCHIVO DE OFICINA 6 afios o , - . T
afos mas que el plazo de responsabilidad fiscal y la posibilidad
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de reclamacion de cantidades adeudadas y el total de afios del
Valor Administrativo, prescrito por la referencia estatal dictada
por la Orden EHA/2045/2011, de 14 de julio, por la que se
aprueba la instruccidon de contabilidad para la Administracion
Institucional del Estado.

Junto con el plazo anterior cubre el total de afios prescrito por
el articulo 13.3 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y
EN ARCHIVO CENTRAL | 10 afios | Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid, sin que
medie resoluciéon del Secretario General Técnico de la
Consejeria o del Director — Gerente del Organismo.

Junto con todos los plazos anteriores cubre el maximo posible
de afios totales de vida laboral de un empleado publico en la
actualidad (de los 16 a los 70 afios, esto es: 55) mas 5 afios por
posibles reclamaciones.

EN ARCHIVO INTERMEDIO | 44 afios

F) Observaciones:

Para la valoracidn de esta serie documental se han tenido en cuenta las tablas de valoracién de series
equivalentes aprobadas por otras Comunidades Auténomas.

VIl. RECOMENDACIONES AL GESTOR

1. RECOMENDACIONES DE ACTUACION EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SERIE

VIiI. INFORME RESUMEN TECNICO — EJECUTIVO DE LA PROPUESTA DE VALORACION
1. INFORME - Fundamentos histéricos y/o técnico — juridicos

La Comunidad de Madrid asume las competencias en gestion de empleados publicos a su servicio en
virtud de la Ley Organica 3/1983, de 25 de febrero, que aprueba su Estatuto de Autonomia. El Decreto
14/1983, de 16 de junio, del Consejo de Gobierno, sobre atribucidn de competencias, servicios y medios
materiales de la Diputacién Provincial de Madrid a la Comunidad de Madrid y organizacién provisional
de la administracion comunitaria, crea el Servicio de Presupuestos y Control de Gestidn y el Servicio de
Gestién Econdmica de Personal en la Consejeria de Economia y Hacienda; asimismo, atribuye, en su
articulo 18, el control interno de la actividad econdémica de la Administracion Autondmica a la
Intervencion General de la Comunidad de Madrid, que dependera orgdnicamente de la misma
Consejeria y que seguira lo preceptuado por la entonces vigente Ley 11/1977, de 4 de enero, General
Presupuestaria para la Administracion del Estado en cuanto a la contabilizacidn y fiscalizacion de los
gastos. De igual manera, se ordenara la creacion de la Tesoreria General, que ordenara los pagos y se
encontrara integrada en la misma Consejeria.

El Decreto 65/1984, de 28 de junio, del Consejo de Gobierno, sobre competencias en gestion de
personal: desconcentra en cada Consejeria la gestion en materia de persona: en su articulo 14,
encomienda a la Consejeria de Economia y Hacienda el dictamen de las normas sobre mecanizacién de
las nédminas del personal de la Comunidad de Madrid, la coordinacidén de la gestién de las mismas y la
colaboracién con el Centro de Proceso de Datos* en el establecimiento del modelo de tratamiento
informatico que debe darsele a las mismas. En el mismo articulo, adjudica la funcién de la formalizacién

#4 Organismo precedente de la actual Agencia para la Administracion Digital de la Comunidad
de Madrid.
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de los Partes de variaciones de ndminas del personal adscrito a los servicios centrales a cada Consejeria
y hace responsable a la Consejeria de Economia y Hacienda de la tramitacion ante el Centro de Proceso
de Datos de las ndminas asi formalizadas.

La Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid adjudica, en su articulo
17.1 a), la potestad para aprobar el nimero de empleos con sus caracteristicas y retribuciones al
Consejo de Gobierno. El articulo 16 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, dictamina que los Presupuestos
Generales de la Comunidad de Madrid deben determinar las plantillas presupuestarias y, en el articulo
17, que estas segundas deben relacionar las dotaciones crediticias. Estas dotaciones crediticias deben
ser ordenadas por retribuciones basicas de cada uno de los grupos, los complementos de destino
correspondientes a cada nivel, complementos especificos de los puestos, complemento de
productividad y gratificaciones.

Pero, no serd hasta la publicacion y entrada en vigor de la Orden 2699/1989, de 11 de noviembre, del
Consejero de Hacienda, por la que se regula el procedimiento de gestidén de las ndminas del personal al
servicio de la Comunidad de Madrid, cuando se regule definitivamente el procedimiento de elaboracién
de las néminas del personal al servicio de la Comunidad de Madrid. La Orden 2699/1989, de 11 de
noviembre, del Consejero de Hacienda, trata de resolver los problemas que el progresivo aumento del
personal al servicio de la Comunidad y de sus Organismos Autdnomos creaba en la gestion de las
mismas, unificando y actualizando con cardcter general las directrices que para la gestion del personal y
sus ndminas utilizaban los diferentes departamentos. De esta manera, establece que, a partir de ese
momento, el Organo superior encargado de la coordinacién de los agentes implicados en la elaboracién
y gestion de las ndminas sera la Direccién General de Funcién Publica, adjudicandole ademas el papel de
la administracién de las bases de datos centralizadas de la gestién de personal, entre las que se incluye
la de gestion de ndminas. Ademas, adjudica a los Habilitados de Personal, las funciones de ordenacién y
obtencion de los documentos acreditativos que sustentan las Variaciones de Nomina mensuales, la
confeccidn material de las Nominas, la tramitacion y justificacion de las Propuestas de Pago de las
mismas, asi como el tramite y la resolucién de las Incidencias de este procedimiento. Por otra parte,
regula el papel de las Intervenciones Delegadas —dependientes funcionalmente de la Intervencion
General de la Comunidad de Madrid— en las Consejerias y Organismos, quienes deberan intervenir la
Noémina y proceder a su fiscalizacién, contabilizacidn y libramiento. La Tesoreria de la Comunidad de
Madrid sera la responsable final del proceso, encargandose de hacer efectivo el pago que le ordenen las
Habilitaciones de Personal, previa fiscalizaciéon de la Intervenciéon Delegada en la citada Tesoreria. El
ultimo paso de la tramitacion de las Nominas sera la entrega del recibo individual de retribuciones a
cada uno de los empleados, accién de la que se encargaran los diferentes Habilitados de Nomina o
Habilitados de Personal.

La Orden 2699/1989, de 11 de noviembre, del Consejero de Hacienda, define en su articulo 2.1 la
‘ndmina’ como “la relacion nominal del personal al servicio de la Comunidad de Madrid, con expresion
de la totalidad de las retribuciones percibidas con cargo a los créditos consignados en los presupuestos
de la misma, devengados y debidamente justificados en un periodo de tiempo concreto”. Para gestionar
una Relacion nominal tan voluminosa y con la creciente implantacidon y complejidad de los procesos
informaticos, la Orden 2699/1989, de 11 de noviembre, del Consejero de Hacienda, adjudica al Centro
de Proceso de Datos la funcidon de ejecutar los procesos informaticos que configuran la Relacion
nominal, centralizadamente a través de su Departamento de Explotacidn o a través de los periféricos de
cada Centro de NAminas. En estos ultimos, existird un Habilitado de Personal responsable del
procedimiento.

La Orden 2086/1997, de 23 de septiembre, del Consejero de Hacienda, por la que se regula el
procedimiento de gestion de las néminas del personal al servicio de la Comunidad de Madrid, deroga la
anterior, pero no introduce cambios significativos en el procedimiento, con excepcién de que el
encargado de la gestion informatica del Sistema de Néminas integrado dentro del Sistema Informdtico
de Gestion de Empleados Publicos — SIGEP pasara a ser el Organismo Auténomo Informatica y
Comunicaciones de la Comunidad de Madrid (ICM).
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La Orden de 14 de enero de 2002, del Consejero de Hacienda, por la que se regula el procedimiento de
elaboracion y gestion de las ndminas del personal al servicio de la Comunidad de Madrid, deroga la
anterior y adjudica el papel de la coordinacién a la Direccién General de Gestién de Recursos Humanos*
y divide definitivamente la Relacion nominal en Centros de Ndémina. Cada Centro de Némina estd
integrado por el personal de cada organismo o institucién y con caracter general se corresponde con
una de las Secciones presupuestarias que integran los Presupuestos Generales de la Comunidad de
Madrid. Ademas, adjudica definitivamente la elaboracién de las néminas de personal a las Secretarias
Generales Técnicas 0 a sus equivalentes en materia de personal en los Organismos.

El régimen retributivo de los diferentes colectivos de empleados se halla regulado, ademas, por las
Leyes de Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid, que, con cardcter anual, recogen en su
Titulo Il los gastos de personal, distinguiendo segun sea personal funcionario, laboral o estatutario. Los
Acuerdos de condiciones de trabajo de personal funcionario y los Convenios Colectivos para personal
laboral al servicio de la Administracion de la Comunidad de Madrid, asi como los Acuerdos y Convenios
Colectivos firmados para los servicios y cuerpos especiales, que resulten de aplicacidn a los empleados
publicos y que se han firmado con caracter periddico desde 1991 hasta la actualidad, recogen también
las diferentes retribuciones. Asimismo, la Consejeria de Economia y Hacienda, la Consejeria competente
en materia de Hacienda ha publicado Ordenes con caracter cuasi anual para regular las retribuciones del
personal, ya que la coexistencia de diversos regimenes juridicos aplicables a los empleados publicos de
la Comunidad de Madrid, unida a la cantidad de normas legales, reglamentarias y convencionales que
reconocen al mencionado personal derechos econdmicos de distinta naturaleza, obliga a unificar con
cierta periodicidad los procedimientos*®. Dichas Ordenes deben adecuarse a lo recogido en los
Presupuestos Generales del Estado sobre las bases de cotizacion a los diversos Regimenes de la
Seguridad Social, asi como a los importes de los haberes reguladores de derechos pasivos y al
porcentaje que debe aplicarse a dichos haberes reguladores para determinar las cuotas a las
Mutualidades?.

Existen dos tipos de procedimientos, que pueden ser reducidos al siguiente esquema:

— NOMINA ORDINARIA:

19, INICIACION: los Habilitados de Personal, en la primera época, o, posteriormente, las Unidades
responsables de la Gestidn de Personal dependientes de las Secretarias Generales Técnicas de
las Consejerias o de las Secretarias Generales en los Organismos Autdonomos reciben los
documentos acreditativos que sustentan las Variaciones de Nominas. Dichas Variaciones
pueden ser clasificadas como ALTAS, BAJAS y MODIFICACIONES, incluyendo estas ultimas las
Incidencias en Néminas. Estas Unidades graban las Variaciones de Nominas de cada mes, que
previamente han sido conformadas por actos fiscalizados y aprobados en el sistema de gestién
informatico.

292, PRENOMINA: una vez grabadas y validadas todas las Variaciones de Ndéminas, las Unidades
responsables de la Gestidon de Personal inician el proceso de nédmina solicitando a la Agencia
para la Administracion Digital de la Comunidad de Madrid —o a sus organismos antecesores:
Agencia de Informatica y Comunicaciones de la Comunidad de Madrid (ICM), hasta el afio 2015,
el Organismo Auténomo Informatica y Comunicaciones de la Comunidad de Madrid (ICM), si la
fecha es anterior a 2006; el Centro de Proceso de Datos, si la fecha es anterior a 1997— la

45 Actualmente, es la Direccion General de Politica Financiera y Tesoreria.

46 Altos cargos, miembros del Consejo Consultivo de la Comunidad de Madrid, funcionarios, personal laboral,
funcionarios docentes no universitarios, asesores linglisticos, profesores especialistas, Cuerpos funcionariales al
servicio de la Administracidn de Justicia, personal laboral con contrato de alta direccidn, personal estatutario y otro
personal del Servicio Madrilefio de Salud, etc.

47 Como la Mutualidad Nacional de Previsién de la Administracion Local (MUNPAL), la Mutualidad General de
Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE), la Mutualidad General Judicial para (MUGEJU), etc.
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generacion de los Documentos de trabajo de ndmina y los Documentos de control
presupuestario.

32. GENERACION DE NOMINA: las Unidades responsables de la Gestidn de Personal generan los
Documentos contables (Relaciones y Propuestas de Pago) y las Relaciones nominales de
perceptores (con indicacién detallada de las retribuciones, aplicaciones presupuestarias,
liquidos a percibir, etc.), asi como un Resumen econémico por propuestas y partidas, y lo envian
a las Intervencién Delegada en su respectiva Consejeria u Organismo.

42 FISCALIZACION Y CONTROL: La Intervencién Delegada recibe los documentos anteriores y
procede a su verificacién. Tras lo cual, realizan los actos de contabilizacién, fiscalizacién y
libramiento. Por ultimo, emite un pequeio Informe o Memoria de conformidad que remite a la
Unidades responsables de la Gestién de Personal. En caso de disconformidad, pueden formular
una nota de reparos sin llegar a paralizar la tramitacidn de la némina.

Tras la conformidad, la Agencia —o a sus organismos antecesores: la Agencia de Informdtica y
Comunicaciones de las Comunidad de Madrid (ICM), hasta el afio 2015, el Organismo
Autonomo Informatica y Comunicaciones de la Comunidad de Madrid (ICM), si la fecha es
anterior a 2006; el Centro de Proceso de Datos, si la fecha es anterior a 1997— procede a
extraer del sistema informatico de gestién todas las retribuciones ocasionales fruto de las
variaciones e incidencias en la Némina.

52, GENERACION DE LAS ORDENES DE PAGO: las Unidades responsables de la Gestion de Personal
generan los Documentos contables de pago y los remiten a la Tesoreria de la Comunidad de
Madrid. En esta fase del procedimiento, existen algunas diferencias dependiendo de la Orden
de gestion y elaboracién de ndminas vigente:

= En el periodo de 1983 a 1997, las Unidades responsables de la Gestion de Personal
enviaban a la Tesoreria la Relacion de mandamientos de pago junto con un agregado
de documentos que estas ultimas debian remitir a las entidades pagadoras (Relacion
de perceptores por transferencia, Relacion de perceptores por cheque y soporte
magnético homologado por las entidades pagadoras).

= De 1997 a 2002, la Unidad responsable de la Gestion de Personal enviaba los
Documentos contables y las Relaciones nominales a la Tesoreria de la Comunidad de
Madrid y al Organismo Autdnomo Informatica y Comunicaciones de la Comunidad de
Madrid (ICM) el soporte magnético o informatico con las cotizaciones de los
mutualistas pertenecientes al Regimenes Especiales de Seguridad Social de
Funcionarios —Mutualidad General de Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE), la
Mutualidad General Judicial para (MUGEJU)—.

= A partir del afio 2002 y hasta la actualidad, la Unidad responsable de la Gestion de
Personal remite a la Subdireccion General de Tesoreria de la Consejeria competente en
materia de Hacienda los Documentos contables que componen la Némina.

62. ENTREGA DE RECIBOS: la Tesoreria de la Comunidad de Madrid ordena el pago y las Unidades
responsables de la Gestion de Personal entregan el mismo dia el Recibo de némina a cada uno
de los empleados publicos que figuran en la relacién totalizadora. Previo a este paso, la
Intervencién Delegada en la Tesoreria debe proceder a fiscalizacidn y contabilizacién del pago.

— NOMINA EXTRAORDINARIA:

Excepcionalmente, puede confeccionarse este tipo de ndmina en aquellos casos en los que debido a
una norma o por ejecucion de una sentencia hubiera de ser retribuida cierta actividad de los
empleados publicos en una fecha determinada y esta retribucidn no pueda ser incluida en la
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No6mina mensual. El procedimiento es exactamente igual que el anterior con la salvedad de que
para iniciarse, la Unidad responsable de la Gestién de Personal debe cursar una solicitud de
Autorizacion ante la Direccion General de Funcidn Publica (si se trata de una fecha anterior a 2002)
o ante la Direccién General de Recursos Humanos (si se trata de una fecha posterior a 2002). Una
vez concedida la misma, el procedimiento es exactamente igual que el anterior, con excepcién de
los plazos mensuales regulados.

IX. INFORME APROBADO POR EL CONSEJO DE ARCHIVOS

INFORME DEL CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

YA Ne] VI Xa[o ] I AV-XII:{IFW Expedientes de néminas de empleados publicos

TIPOLOGIA DE LA SERIE: edulriy

FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO 1959 — Actualidad

ESTUDIADO:

(o] [cToJHRYAI:To]:10] N[5\ ) 38 CTD/2022/0001

(o0 )s] [T N ARA Yo "I EIV—2022/0002

(Wo][IoRATAM TV —70

1. Valoracion

a) Valores primarios:

TIPO DE VALOR  Si/NO  PLAZOS (afios) | JUSTIFICACION/LEGISLACION

La vigencia de las ndminas estd directamente
relacionada con las reclamaciones por cantidades
adeudadas o impagadas. El articulo 59.2 del Real
Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores fija un tiempo
maximo de 1 afo para efectuar la reclamacién,
desde que ésta debid ser abonada o desde que se
pudo ejercitar una reclamacion ante el Servicio de
Mediacién, Arbitraje y Conciliacion (SMAC). Sin
embargo, como los pagos son efectuados por la
Administracion Publica y el Estatuto de los
Trabajadores no incluye a los funcionarios, la
vigencia para las reclamaciones por cantidades
adeudadas, en este caso, se amplia hasta los 4
afios, segun el articulo 23 de la Ley 47/2003, de 26
de noviembre, General Presupuestaria.

Administrativo Si 6

Por otra parte, y como legislacidon de referencia en
cuanto a la conservacidn de los recibos de salarios
o néminas de trabajadores, la Orden de 27 de
diciembre de 1994, del Ministro de Trabajo y
Seguridad Social, por la que se aprueba el modelo
de recibo individual de salarios, prescribe en su
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articulo 3 que la “empresa” debe archivar y
conservar dichos recibos durante un periodo
minimo de 5 afios con el fin de permitir cualquier
comprobacion oportuna.

Atendiendo a la legislacién sobre procedimiento
administrativo, los interesados podran interponer
recursos administrativos contra las resoluciones de
las Administraciones Publicas, contando con un
plazo de 4 aiios, para la interposicidon del Recurso
potestativo de reposicion.

Por lo expuesto, se establecer una vigencia
administrativa para esta serie documental de un
total de 6 aiios.

Contable

Si

De acuerdo con la prescripcion de |la
responsabilidad contable fijada en la Disposicién
Adicional Tercera de la Ley 7/1988, de 5 de abril,
de Funcionamiento del Tribunal de Cuentas.

Aunque la Orden EHA/2045/2011, de 14 de julio,
por la que se aprueba la instruccion de
contabilidad para la Administracidon Institucional
del Estado, que desarrolla las instrucciones de
aplicacién de la Orden EHA/1037/2010, de 13 de
abril, por la que se aprueba el Plan General de
Contabilidad Publica, no ha tenido hasta el
momento un desarrollo normativo en la
Comunidad de Madrid, puede ser tomada como
marco legal de referencia en lo que atafie a la
conservacion de los documentos contables por
parte de la Administracion. La Orden
EHA/2045/2011, de 14 de julio, dictamina en sus
Reglas 8, 18, 21 y 24 que los justificantes contables
en cualquier soporte deben conservarse 6 afos
desde la fecha de remisién de los expedientes al
Tribunal de Cuentas.

Fiscal

Si

Los expedientes contienen documentos contables
con valor fiscal, por lo que se les concede el valor
contemplado por el articulo 66 de la Ley 58/2003,
de 17 de diciembre, General Tributaria.

Juridico

Si

60

El personal funcionario puede interponer recurso
judicial laboral durante 4 afios por reclamacion de
cantidades debidas.

No obstante, los documentos que componen la
Noémina de la Comunidad de Madrid (en especial,
los Recibos de némina y las Relaciones nominales)
tienen valor legal con una vigencia de mas alcance
que la del periodo de la vinculacién laboral entre la
Administracién y el empleado publico, ya que las
néminas pueden ser utilizadas con valor
probatorio en el caso de solicitud de diferentes
tipos de pensiones, como las de jubilacion o de
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viudedad. La experiencia histérica muestra que las
bases de datos de la Seguridad Social no siempre
recogen con exactitud los periodos cotizados o las
bases de cotizacién de los empleados, sobre todo
por lo que respecta a periodos antiguos; un hecho
gque también puede darse en los propios
documentos que probarian la cotizacién de dichas
cuotas sociales a la Seguridad Social.

Asi pues, teniendo en cuenta que una persona
puede acceder a la Funcién Publica con un minimo
de 16 afos de edad y, aunque la jubilacion forzosa
de oficio se efectla a los 65 afios, ésta puede
prolongar la permanencia en el servicio en activo
hasta los 70 afos de edad, se le adjudica una
vigencia administrativa — legal de un total de 60
anos, 55 aflos de manera que se cubra la totalidad
de la vida laboral posible de un empleado publico,
mas 5 afos por posibles reclamaciones.

Por otra parte, las Nominas y Relaciones de
nominas pueden llegar a tener un valor juridico y
legal probatorio de relaciones contractuales en el
caso de irregularidades de contratacién, en la
pérdida o no constancia de datos de cotizacién a la
Seguridad Social, prestaciones por desempleo, etc.

b) Valores secundarios:

TIPO DE VALOR  Si/NO JUSTIFICACION/LEGISLACION

La informacion que recogen los documentos de la serie
I:l documental es Unica y/o no se puede encontrar en otras
series documentales o documentacion relacionadas.

La serie estudiada no ofrece documentos
con informacién recopilatoria o
estadistica. Ninguna de las Relaciones
nominales, Listados, colecciones de
Recibos de ndminas, documentos
contables, etc., son operativos para la
extraccion de datos concretos.

Por otra parte, tanto los Acuerdos para
personal Funcionario como los Convenios
IZI . 9tra colectivos para personal Laboral, ambos al
(indiquese): servicio general de la Administracion de la
Comunidad de Madrid, como los
Convenios colectivos y Acuerdos para
personal de servicios especificos, ofrecen
datos sobre el incremento de las
retribuciones, las compensaciones por
trabajo en domingos y festivos, asi como
los descuentos en licencias, el tanto por
ciento a retribuir en las licencias con
sueldo parcial, anticipos, pagas

Informativo No
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extraordinarias e incapacidad laboral vy
maternidad. Asimismo, ofrecen
informacion detallada sobre las
retribuciones, con expresién de sus
sueldos, complemento de destino,
complemento especifico y cuotas sociales.
Ademas, las Ordenes periddicas del
Consejero competente en la materia por
las que se regula el procedimiento de
gestion y elaboraciéon de las ndminas
ofrecen informacién detallada sobre las
retribuciones en salario por: grupo, nivel,
complemento de destino, complementos
especificos, productividad, trienios e
incrementos retributivos, tanto para los
funcionarios a los que es de aplicacién la
Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién
Publica de la Comunidad de Madrid, como
para aquellos a los que no es aplicable la
citada Ley; asi como, las cuotas mensuales
a abonar a la Mutualidad Nacional de
Prevision de la Administracion Local
(MUNPAL), a la Mutualidad General de
Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE)
o la Mutualidad General Judicial (MUGEJU)
y por Derechos Pasivos. Las bases y tipos
de cotizacién del personal laboral y
funcionario perteneciente al Régimen
General de la Seguridad Social pueden
consultarse en la normativa general
reguladora de dicho régimen y en las leyes
de Presupuestos Generales anuales.

INFORMACION RECOGIDA EN LOS

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN OBSERVACIONES
LA SERIE DOCUMENTAL

. . . Permite conocer
Origen y evolucién de la -,
e ., someramente la evolucion de
institucion N
la Institucion.

Procesos de elaboracién de
normativa
Permite valorar impacto o
eficacia de las actividades de
la institucion
Datos significativos de
personas, acontecimientos o
lugares
Datos significativos sobre
ciencias y técnicas
Datos para el analisis
estadistico
Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes
Completa informacién de
otras series de conservacion

Historico No

OOgo) o) o|dfx
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permanente

Sélo se concede valor
histérico a la muestra
conservada como prueba
de la evolucion de los
organos productores y del
procedimiento

administrativo de la serie
documental. Ademas, toda
la evolucién histérica del

érgano productor
(disposiciones legales
sobre denominacién vy
estructura de las

diferentes instituciones de
la Comunidad de Madrid),

del procedimiento
(Ordenes por las que se
IZ' Otra (indiquese) regula la elaboracion vy

gestion de las ndminas) y
de la evolucién de los
salarios (Leyes de
Presupuestos  Generales
del Estado y de |la
Comunidad de Madrid,
Leyes de Medidas Fiscales
y Administrativas,
Acuerdos para personal
funcionario y Convenios
Colectivos para personal
laboral) se puede localizar
en los repertorios
legislativos, en el Boletin
Oficial del Estado y en el
Boletin  Oficial de Ila
Comunidad de Madrid.

2. Acceso y seguridad de los documentos y de la informacion

a) Condiciones generales de acceso a la serie documental: la serie incluye contenidos
susceptibles de proteccion (requiere solicitud de acceso).

b) Plazo en el que la serie serd de acceso libre: Veinticinco afios desde la muerte del
afectado, si esta es conocida, o cincuenta afos desde la fecha del documento si se
desconociese la de fallecimiento.

c) Elacceso ala serie documental estd regulado o afectado por normativa especifica: Si.

REGIMEN NORMA REGULADORA

Secreto fiscal o
E Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.

tributario

d) Contenidos sujetos a un régimen especial de publicidad: No.
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e) Contenidos susceptibles de proteccidn: Si.

Datos de caracter

personal (DP)

CONTENIDOS AFECTADOS

DP1 -
afiliacion
creencias.

DP2 — Datos sobre origen racial,
salud y vida sexual.

DP3 — Datos sobre infracciones
penales o administrativas que no
conlleven amonestacion publica
al infractor.

DP4 — Otros datos de caracter
personal susceptibles de
proteccion.

Datos sobre
sindical,

ideologia,
religion o

REFERENCIA NORMATIVA
— Articulos 15.1y 15.3 de la Ley 19/2013, de 9
de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

— Articulos 35.1 y 35.3 de la Ley 10/2019, de
10 de abril, de Transparencia y de
Participacion de la Comunidad de Madrid.

— Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016, relativo a la proteccién de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacién de
estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de proteccién
de datos).

— Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre de
Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

f) Medidas propuestas para favorecer el acceso a expedientes de acceso restringido

(posibilidad y modalidad de disociacion de datos o acceso parcial): Si.

— Disociacién de datos de caracter personal.

g) Medidas especificas de seguridad requeridas por la serie documental: No proceden.

3. Seleccion

a) Seleccién de la serie: Eliminaciéon Total (ET).

b) Metodologia de la seleccidn:

42, Conservacion de los expedientes correspondientes a un mes completo por cada afio y por
cada Consejeria u Organismo con mas de 60 afios de antigiiedad.

La eleccién del mes completo a conservar se efectuard mediante método aleatorio.

59, Eliminacion del resto de expedientes con antigiiedad superior a 60 afios.

62. La metodologia de seleccién se aplicara a los expedientes en soporte papel y en soporte
electrénico indistintamente.

c) Tipo de muestra: Muestreo Selectivo (Mu-S) y Probabilistico (Mu-P/A).

d) Plazos de eliminacidn:

i.  EN ARCHIVO DE OFICINA: No procede.
ii. EN ARCHIVO CENTRAL: No procede.
iii. EN ARCHIVO INTERMEDIO: A los 60 afios de antigliedad.
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e) Soporte de sustitucion: No.

f) Conservacién de la documentacidon original en caso de sustitucién de soporte: No

procede.

g) Plazos de permanencia:

PLAZO JUSTIFICACION

(afios)

Cubre en un afio mas el plazo de responsabilidad contable,

dos aflos mds que el plazo de responsabilidad fiscal y la

posibilidad de reclamacion de cantidades adeudadas vy el

EN ARCHIVO DE 6 total de afos del Valor Administrativo, prescrito por la
OFICINA referencia estatal dictada por la Orden EHA/2045/2011, de

14 de julio, por la que se aprueba la instruccion de

contabilidad para la Administracidon Institucional del

Estado.

Junto con el plazo anterior cubre el total de afios prescrito
por el articulo 13.3 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de
EN ARCHIVO 10 Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de

CENTRAL Madrid, sin que medie resolucién del Secretario General
Técnico de la Consejeria o del Director — Gerente del
Organismo.

Junto con todos los plazos anteriores cubre el mdaximo
EN ARCHIVO 44 posible de afios totales de vida laboral de un empleado
INTERMEDIO publico en la actualidad (de los 16 a los 70 afios, esto es:
55) mas 5 afos por posibles reclamaciones.

h) Observaciones: Para la valoracion de esta serie documental se han tenido en cuenta las
tablas de valoracién de series equivalentes aprobadas por otras Comunidades
Auténomas.

4. Recomendaciones al gestor

No procede.

X. CONTROL

1. DATOS GENERALES DE CONTROL

Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte.

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Subdireccion General de Archivos y Gestion

Documental.

— Servicio de Acceso y Valoracion de
Documentos (Subdireccion General de
Archivos y Gestion Documental)

— Mesa de Trabajo sobre Series Comunes
dentro del subsistema de Archivos de la
Asamblea y del Consejo de Gobierno y la

Organo proponente del Estudio de Identificacién y Valoracion:

Responsable del Estudio de Identificacion y Valoracion:
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Administraciéon de la Comunidad de
Madrid (Consejo de Archivos de la
Comunidad de Madrid)

Archivo/s donde se ha llevado a cabo el trabajo de campo:

Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte.
Direccion General de Patrimonio Cultural.
Subdireccién General de Archivos y Gestidn
Documental. Unidad de Inspeccion de Archivos.
Servicio de Acceso y Valoracién de Documentos

Fechas extremas del periodo estudiado (aaaa — aaaa):

1959 -

Fecha de realizacién (dd/mm/aaaa):

21/06/2022

Fecha de revisién (dd/mm/aaaa) (CACM):

2. OBSERVACIONES
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