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I. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

Organico:

Cddigo de la serie

Funcional:

Expedientes de personal funcionario (Consejerias, Organismos Auténomos y Organos de

Denominacion vigente .,
3 Gestion)

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones |

Fecha inicial | 1983 | Fecha final |

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION

. Unidad . Fechade | Fechade Disposicion(es)
Organismo .. . Funcidn .. L.
Administrativa creacion | extincion legal(es)
SECRETARIAS »Lley 1/1983, de
GENERALES 13 diciembre, de
TECNICAS/UNIDADES Gobierno y
CONSEJERIAS 0 SERVICIOS Administracién  de
ENCARGADOS DE LA Gestidn del la Comunidad de
GESTION DE personal Madrid?®.
PERSONAL funcionario al 1983
servicio de la > Lley 1/1984, de
ORGANISMOS Comunidad de 19 de enero,
AUTONOMOS, DIRECCIONES ~ Madrid reguladora de |la
2 GERENCIAS. L L.
OF,{GANOS DE SECRETARIAS Administracién
GESTIOI\II Y EMPRESAS GENERALES Institucional de la
PUBLICAS Comunidad de
Madrid2.

3. OBSERVACIONES

Este estudio tiene como objeto la valoracién de los expedientes de personal producidos con esta
denominacién en las Unidades y Servicios de personal competentes en cada Consejeria u Organismo
Auténomo de Gestion, donde el funcionario se encuentre destinado, que contengan cualquier
documento relativo a la gestidn de su vida profesional en la Administracién Publica.

Se trata de una agrupacion de actuaciones administrativas que, en ocasiones, pueden llegar a
organizarse y ordenarse en las oficinas como expedientes separados del principal (expedientes
disciplinarios, expedientes sancionadores, expedientes de licencias, expedientes de ayudas, expedientes
de incompatibilidades, etc.). Es habitual que lleguen a constituir series por si mismas. Otros tramites de
menor desarrollo reglamentario, lo normal es que permanezcan agrupados como expedientes de
personal (nombramientos en puestos de trabajo, tomas de posesion, trienios, reconocimiento de
servicios prestados, trdmites con el Registro de Personal, etc.).

1 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 161, de 20 de diciembre.
2 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid num. 29, de 3 de febrero (Correccion de errores: Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid nim. 37, de 13 de febrero).

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 1




MODELO CACM/1/2019. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 4 de junio de 2019

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

TV-75 Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
EIV — 2022/0007 Expedientes de personal funcionario (Consejerias, Organ/lsmos Autonomg,s y
Organos de Gestion)

No sera de aplicacién a los Expedientes de personal funcionario producidos por la Direccidn General de
Funcion Publica o por la Direccidn General de Recursos Humanos.

Este Estudio de Identificacién y Valoracion de series se ha realizado a partir de la legislacion y de los
fondos documentales custodiados en el Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

Il. PROCEDIMIENTO

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

Gestion de los documentos relativos a la vida administrativa del personal funcionario de la

Funcion de la serie Comunidad de Madrid.

éExiste mas de un procedimiento? Si |:| No

Relacidn de procedimientos
(indiquese la misma en caso de existir mds de un procedimiento)

N2 de

.. Denominacion Descripcion
procedimiento

Gestién de la vida
1 administrativa del
funcionario

Dejar constancia de todos los actos que afecten a la vida
administrativa de los funcionarios.

2. PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPEDIENTE TIPO

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

N2 de procedimiento | 1

Denominacidon del procedimiento | Gestidn de la vida administrativa del funcionario

Antecedentes

La regulaciéon de la Funcién Publica en las Comunidades Autonomas
tiene su punto de partida en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas
para la reforma de la Funcion Publica, en la que se determina que
dichas Comunidades Autonomas deberan ordenar mediante leyes su
propia Funcién Publica3. La Comunidad de Madrid lo hara con la Ley
1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de
Resumen del procedimiento Madrid,
Tras la promulgacién de la Ley 1/1983, de 13 de diciembre, de Gobierno
y Administracion de la Comunidad de Madrid®, que conferia a los
Consejeros la autoridad superior sobre el personal de sus
departamentos, el Decreto 65/1984° establecié las competencias
generales de las Consejerias en esta materia. Por un lado, atribuyd a la
Consejeria de Economia y Hacienda la direccion y gestion de la politica
general de personal (a través de la Viceconsejeria de Funcion Publica) vy,
por otro, a las distintas Consejerias las siguientes funciones:

3 Articulo 11. Boletin Oficial del Estado nim. 185 de 3 de agosto de 1984.

4 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986. Boletin Oficial del Estado num. 211 de
3 de septiembre de 1986.

5 Boletin Oficial de la comunidad de Madrid nim. 161, de 20 de diciembre de 1983 y Boletin Oficial del Estado nim.
29, de 3 de febrero de 1984

6 Decreto nim. 65/1984, de 28 de junio, sobre competencias en materia de gestién de personal. Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid nim. 162 de 9 de julio de 1984.
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- Elaboracién y propuesta de sus plantillas organicas.

- Ejercer la superior autoridad sobre el personal adscrito a
cada una de ellas.

- La gestiéon de todos los asuntos relativos al régimen de
personal.

- La resolucién de todos los expedientes del personal adscrito
en lo que afecte a su relacion organica.

En la Consejeria competente en materia de funcién publica se
formalizaban los expedientes de toma de posesién de los funcionarios
de nuevo ingreso y se resolvian todos aquellos que supusiesen un
cambio en la situacidn administrativa de éstos: excedencias,
jubilaciones, reingresos, reconocimiento de trienios, pensiones,
incompatibilidades, declaracion de situacion de supernumerario, etc. La
resolucién de incidencias en materia de permisos, licencias, vacaciones,
control horario, expedientes disciplinarios, sanciones y todas las que
tuviesen que ver con su puesto de trabajo, serian resueltas por las
Consejerias de destino.

En 1985 se cred la Direccion General de la Funcién Publica (Decreto
48/1985)7, que asumia las funciones de la anterior Viceconsejeria en
materia de personal, pasando a depender en esta ocasion de la
Consejeria de Presidencia, aunque poco tiempo después volveria a la
Consejeria de Hacienda.

Como complemento a la Ley 1/1983, se promulgé el Decreto 74/1988,
de 23 de junio8, que determind las distintas atribuciones en materia de
personal entre diversos érganos de la Comunidad de Madrid. En lo que
tiene que ver con los expedientes del personal funcionario, establecid
las siguientes competencias:
— Director General de la Funcién Publica:
= Expedicidn de titulos
= Formalizacién de las tomas de posesion
= Archivo y documentacién de los expedientes personales
= Resolucidn de expedientes de traslados forzosos
= Resolucion de los expedientes de comisiones de servicios
= Direccién, tramitacion y propuestas de resolucion de los
expedientes de incompatibilidades
— Consejeros
= Nombramientos y ceses
= Incoacion de expedientes disciplinarios
= Asignacion de premios, condecoraciones y menciones
— Secretarios Generales Técnicos
= Concesion de permisos, licencias y vacaciones
= Gestion de ndominas
= Emision de informes sobre solicitudes de excedencia
voluntaria por interés particular
= Formalizacién de las tomas de posesidn y ceses
= Formalizacidon de las altas y bajas del personal de la
Consejeria
= Tramitacion ante el Registro de Personal de las altas y
bajas del personal de la Consejeria, asi como de las
situaciones e incidencias que sean de obligada inscripcion
en el Registro.

7 Decreto 48/1985, de 13 de junio, por el que se modifican parcialmente las denominaciones y estructuras de la
Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 140 de 14 de junio de 1985.

8 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 Gestién y empresas
publicas en materia de personal. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 158 de 5 de julio de 1988.
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= Imposicién de sanciones por faltas leves

= Por delegacion, las competencias de los consejeros

= Gestion econdmico-administrativa de las prestaciones
sociales, anticipos y ayudas

A partir del afio 1999 (Decreto 104/1999° y Decreto 260/199919),
algunas de las competencias de la Direccion General de la Funcidn
Publica pasaron a ser asumidas por la nueva Direccion General de
Gestion de Recursos Humanos, dentro de la misma Consejeria de
Hacienda. En concreto, las que tuviesen que ver, entre otros, con los
siguientes asuntos:

- Provision de puestos de trabajo

- Gestién ordinaria del personal

- Tramitacion de la relacion de puestos de trabajo

- Tramitacidn de los recursos administrativos

- Ejecucidn de sentencias

El Director General de Gestién de Recursos Humanos contrajo las
funciones anteriormente atribuidas al Director General de la Funcion
Publica. Ademas del archivo y documentacion de los expedientes
personales de los funcionarios, pasé a encargarse de los siguientes
procedimientos:

- Gestidn del Registro de Personal

- El reconocimiento de la antigliedad y de los servicios

prestados a otras Administraciones Publicas

- La tramitacion de las comisiones de servicios a peticion de las

Consejerias

- La ejecucidn de las sentencias firmes que afecten al personal

funcionario

- La acreditacion del grado personal

- La gestidn y concesion de prestaciones sociales, anticipos y

ayudas econdmicas

La tramitacion de los expedientes referentes al régimen de
incompatibilidades continuaria siendo una competencia de la Direccion

General de la Funcién Publica.

Resumen del procedimiento

La Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcion Publica de la Comunidad de
Madrid! tiene por objeto regular y establecer el régimen juridico del
personal al servicio de la misma, en cumplimiento de lo establecido en
el Estatuto de Autonomia y en el marco de la legislacion basica del
Estado. Junto con la normativa estatal general relativa a los empleados
publicos!?, constituye la referencia basica en la que se definen los

9 Decreto 104/1999, de 9 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se modifican parcialmente las estructuras de
las diferentes Consejerias de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 163 de 12
de julio de 1999.

10 Decreto 260/1999, de 29 de julio, por el que se establecen las competencias y estructura de la Direccién General
de la Funcion Publica y de la Direccion General de Gestiéon de Recursos Humanos, y se modifica parcialmente el
Decreto 74/1988, de 23 de junio. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 183 de 4 de agosto de 1999.

11 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986. Boletin Oficial del Estado nium. 211 de
3 de septiembre de 1986.

12 Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la Ley articulada de los Funcionarios Civiles del Estado.
Boletin Oficial del Estado nium. 40 de 15 de febrero de 1964; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la
reforma de la Funcion Pdblica. BOE nim. 185 de 3 de agosto de 1984; Ley 22/1993, de 29 de diciembre, de medidas
fiscales, de reforma del régimen juridico de la funcidn publica y de la proteccién por desempleo. Boletin Oficial del
Estado nim. 313 de 31 de diciembre de 1993; Real Decreto 1777/1994, de 5 de agosto, de adecuacion de las
normas reguladoras de los procedimientos de gestion de personal a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de Procedimiento Administrativo Comun. Boletin Oficial del
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diferentes procesos de tramitacién que tienen que ver con la vida
administrativa de los empleados publicos. A partir de dichas normas, se
han ido generando otras que desarrollan aspectos mas concretos de la
funcién publica (incompatibilidades, régimen disciplinario, ayudas,
situaciones administrativas, grado personal, provision de puestos,
néminas, registro de personal, etc.). La Ley 1/1986 también reconoce
las peculiaridades del personal docente, investigador o sanitario,
abriendo la posibilidad de un desarrollo normativo especifico para
éstos 13,

La tramitacién y custodia de los expedientes de personal, asi como la
gestion del registro son funciones que fueron atribuidas a la Direccién
General de Recursos Humanos, adscrita a la Consejeria competente en
materia de Funcion Publica. Este érgano se encarga, ademas, de los
siguientes asuntos:

- La formalizacién de las tomas de posesion de los funcionarios

de carrera de nuevo ingreso o de reingreso en el servicio

activo.

- La tramitacion de los expedientes sobre declaracién de

situaciones administrativas de los funcionarios.

- El reconocimiento de la antigliedad y de los servicios

prestados.

- La tramitacion, a solicitud de las Consejerias, de las

comisiones de servicios.

- La ejecucidn de sentencias firmes del personal funcionario.

- La acreditacion del grado personal de los funcionarios.

- La gestidon econdmico-administrativa de las ayudas sociales,

anticipos y prestaciones.

- La gestion del Registro de personal.

- La gestion sobre abono de indemnizaciones por invalidez y

muerte.

- La gestion de los expedientes de concesion de gratificaciones

por servicios extraordinarios.

Por otra parte, los 6rganos competentes en materia de personal de las
Consejerias de destino de los funcionarios, producen también, de
manera complementaria, sus expedientes de personal como
consecuencia de las funciones que tienen asignadas, correspondiendo
unas a los Consejeros y otras a los Secretarios Generales Técnicos. Son
competencias de los Consejeros las siguientes:

- Nombramientos y ceses en los puestos de trabajo del

personal funcionario.

- Incoacion de los expedientes disciplinarios.

- Asignacion de premios y concesion de condecoraciones y

menciones.
Son competencias de los Secretarios Generales Técnicos las siguientes:

- Concesion de permisos, licencias y vacaciones.

- Gestidn de néminas.

- Emision de informes sobre las solicitudes de excedencia

voluntaria.

- Formalizacion de las tomas de posesion y ceses en los

puestos de trabajo.

- Formalizacién de las altas y bajas del personal funcionario de

la Consejeria.

Estado nim. 199 de 20 de agosto de 1994; Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Boletin Oficial del Estado nim. 89 de 13 de abril de 2007; Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado
num. 261 de 31 de octubre de 2015.

13 Articulo 3.2 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcidn Publica de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986.

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 5




MODELO CACM/1/2019. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 4 de junio de 2019

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

TV-75 Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
EIV — 2022/0007 Expedientes de personal funcionario (Consejerias, Organ/lsmos Autonomg,s y
Organos de Gestion)

- Tramitacién ante el Registro de Personal de las altas y bajas
del personal funcionario adscrito a la Consejeria, asi como del
resto de incidencias de obligada inscripcion en el registro.

- Imposicion de sanciones por faltas leves.

- Gestidn de las prestaciones sociales, anticipos y ayudas.

Todas las competencias de los Consejeros pueden ser delegadas en los
Secretarios Generales Técnicos.

Por lo que respecta a los Organismos auténomos y a los Organos de
Gestidén, las competencias se reparten entre los Consejos de
Administracion y los Gerentes.
- Consejos de Administracion:
= Imposicidn de sanciones por faltas muy graves
= Ratificar la adscripcion de los funcionarios de
carrera previo informe de la Consejeria de Hacienda
= Ordenar la gestion del régimen disciplinario,
jornadas de trabajo, licencia y retribuciones
- Gerentes:
= Incoacion de los expedientes disciplinarios
= Imposicion de sanciones por faltas leves y graves,
asi como la adopcidn de resoluciones de suspensién
provisional o firme
= La gestidon econdmico-administrativa de las
prestaciones sociales, anticipos y ayudas econémicas

En consecuencia, el expediente de personal de cada funcionario estaria
formado por todos aquellos documentos que resultan de la tramitacion
de los procesos administrativos relacionados con su vida como
empleados publicos y que, como se ha visto, pueden producirse tanto
en la Direccién General de Recursos Humanos, como en las Consejerias
en las que el funcionario se encuentre destinado. Se podria hablar, por
ello, de la existencia de dos series complementarias:

- Expedientes de personal (Direccidn General de Recursos
Humanos). Este o6rgano, dependiente actualmente de la
Consejeria competente en materia de funcion publica, es el
competente para la gestion y custodia del expediente
personal completo del funcionario.

- Expedientes de personal (Consejerias). Las Unidades o Servicios
de Personal de las Secretarias Generales Técnicas y de los
Organismos Auténomos y de Gestion, intervienen de forma
complementaria con la Direccién General de Recursos
Humanos en la tramitacién de la mayoria de las actuaciones
administrativas, y de forma exclusiva en otros.

Los expedientes de personal producidos en las Consejerias,
denominados asi en los Servicios y Unidades competentes en materia
de personal, estarian formados por un conjunto de documentos
procedentes de varios tramites distintos que, a su vez, podrian llegar a
constituir, algunos de ellos, expedientes y series separadas (expedientes
disciplinarios, expedientes sancionadores, expedientes de ayudas,
expedientes de permisos, licencias y vacaciones, de control horario,
néminas, reconocimiento de trienios, etc.). Todo depende de la manera
en que los gestores organicen y denominen los expedientes. Cualquiera
de los tramites que tengan que ver con la gestion de la vida
administrativa de los funcionarios podria formar parte de su expediente
personal, siempre y cuando los documentos no hubiesen sido
agrupados de forma separada en las oficinas, en funcién del tramite
concreto de que se trate. Por lo tanto, este estudio tiene como objeto la
valoracion de los expedientes de personal producidos con esta
denominacién en las Unidades y Servicios de personal competentes en
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cada Consejeria u Organismo Auténomo de Gestion, donde el
funcionario se encuentre destinado, que contengan cualquier
documento relativo a la gestion de su vida profesional en la
Administracién Publica.

Procedimiento de los expedientes de personal producidos en sedes de
Personal
El conjunto de tramites que conforman el expediente de personal
podria organizarse dentro de las siguientes actividades o procesos:
- Alta en la Administracion (Adquisicion de la condicién de
funcionario)14
=Toma de posesion (primer ingreso)
- Permanencia del funcionario en la Administracion
= Nombramientos en puestos de trabajo (sucesivos)
=Nuevas tomas de posesion o cambios en la situacion
administrativa (excedencias, comisiones de servicios,
suspensiones, servicios especiales, servicios en otras
administraciones publicas)
= Gestién de ndminas
= Adquisiciones y modificaciones del grado personal
= Reingresos
= Reconocimiento de antigliedad y trienios
= Reconocimiento de servicios prestados
= Autorizacidn o reconocimiento de compatibilidades
= Asignacidn de premios, condecoraciones y menciones
="Tramitacion ante el Registro de Personal de las
incidencias de obligada inscripcién en el registro.
= Imposicion de sanciones
- Baja en la Administracién
= Cese por renuncia del funcionario
=Separacién del servicio por sancion disciplinaria
= Inhabilitacion para cargo publico
= Pérdida de la nacionalidad espafiola
= Jubilacidén forzosa o voluntaria

El Registro de Personal

El Decreto 86/1983, de 22 de septiembre, por el que se aprueba la
estructura orgdnica provisional de la Consejeria de Economia y
Hacienda?®, anticipa la creacién del Registro de Personal de la
Comunidad de Madrid, dependiente directamente de dicha consejeria.
La autorizacion de su regulacién tiene lugar por el Decreto 65/1984, de
28 de junio, sobre competencias en materia de gestion de personal. En
su Disposicion Final, refiriéndose al registro se dice “..en el que se
inscribira todo el personal que preste servicios en la Comunidad de
Madrid, incluidos sus organismos autonomos y empresas publicas,
cualquiera que sea la relacion juridica existente, anotdndose todos los
actos que afecten a la vida administrativa de aquel”. Y también “El
Registro de Personal contard con un banco de datos a cuya formacién y
mantenimiento vendrdn obligados a cooperar los distintos Organismos
de la Comunidad de Madrid”.

14 Aunque el alta y la toma de posesion no se realizan en la Secretaria General Técnica de la Consejeria donde esta
adscrita la plaza en la que el funcionario va a ingresar en la Administracion, es importante resefiarlas porque sin
este requisito no existiria la serie documental objeto de estudio.

15 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 89 de 27 de septiembre de 1983.
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Su primera regulacion se establecera en la Orden de 21 de febrero de
198516, La inscripcion en el Registro y la asignaciéon de un numero
personal son el requisito previo para la inclusién del funcionario en la
némina. Los érganos gestores de personal deben comunicar al Registro
cuantas variaciones pudieran afectar a dicha némina y, éste, notificarles
todas las inscripciones y cancelaciones efectuadas. Al Registro de
Personal le corresponde:

- La inscripcién de todo el personal que preste servicios en la

Comunidad de Madrid, asi como de su cancelacion.

- La asignacion de un numero de identificacion.

- El mantenimiento y actualizacion del banco de datos.

- El tratamiento y sistematizacion de la informacion registrada

para su utilizacion por los érganos competentes.

- El archivo y custodia de la informacidn registrada.

El Registro de Personal esta constituido por una serie de datos de
caracter obligatorio. Para el caso del personal funcionario, deben
inscribirse todos los actos y resoluciones que tengan que ver con los
nombramientos, tomas de posesion, situaciones administrativas,
autorizaciones de compatibilidad, ceses de la relacién funcionarial y
pérdidas de la condiciéon de funcionario, asi como los que pudieran
suponer cambios o modificaciones de los datos consignados.

La Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcidn Publica de la Comunidad de
Madrid?’, dedica su capitulo IV al Registro de Personal y a sus funciones
esenciales:
- El personal de la Comunidad de Madrid debe estar inscrito
en el Registro.
- Consta de un banco de datos informatizado.
- Se coordina con el resto de Registros de Personal de las
Administraciones Publicas, especialmente con el Registro
Central de Personal de la Administracion del Estado.
- Ademas de la inscripcidn inicial del funcionario, deben figurar
todos los datos referentes a su vida administrativa.
- No se anotan datos relativos a la raza, religidon u opinion.
- Todas las consejerias y organismos publicos estan obligadas a
facilitar los datos iniciales y a mantener actualizada la
informacién.
- Todo el personal tiene derecho a conocer los datos de su
expediente individual que figuren inscritos en el registro, asi
como a obtener certificacién de los mismos.

En desarrollo de la Ley 1/1986, el procedimiento registral quedara
establecido poco después, en el Decreto 105/1986, de 6 de noviembre18
que aprueba la creacion del Registro de Personal. En él, ademas de su
aprobacion, se determinaran los siguientes aspectos funcionales del
registro:

- Su encuadre organico

- Su finalidad

- La forma de tomar los datos

- El tipo de datos

16 Orden de 21 de febrero de 1985, en desarrollo del Real Decreto 65/1984, de 28 de junio, por el que se regula el
funcionamiento del Registro de Personal. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 57 de 8 de marzo de
1985.

17 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986. Boletin Oficial del Estado nim. 211 de
3 de septiembre de 1986.

18 Decreto 105/1986, de 6 de noviembre por el que se aprueba el Reglamento del Registro de Personal. Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid num. 289 de 5 de diciembre de 1986.
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La finalidad principal del Registro de Personal es contar con un
instrumento eficaz para la gestion del personal inscrito. Dicho
instrumento es el Banco de Datos informatizado que permite adoptar
decisiones en politica de personal, emitir los titulos y hojas de servicios,
asi como gestionar trienios, jubilaciones, etc.

Las Unidades de Personal de las Consejerias, los Organismos o empresas
de la Comunidad y las personas inscritas estan obligadas a la formacién
y mantenimiento del Registro, facilitando toda la informacion segun los
modelos normalizados de toma de datos. Deben figurar inscritos
obligatoriamente los siguientes actos y resoluciones:

- Tomas de posesion

- Ceses

- Cambios de situacién administrativa

- Adquisiciones y modificaciones del grado personal

- Reingresos

- Jubilaciones

- Pérdida de la condicién de funcionario

- Reconocimiento de antigliedad y trienios

- Autorizacién o reconocimiento de compatibilidades

- Titulos, diplomas e idiomas

- Premios, sanciones, condecoraciones y menciones

- Todos aquellos que supongan una variacion de los datos

consignados en el Registro

Cuando el empleado publico ingresa en la Administracidn, se le asigna
un numero identificativo y se le expide un Titulo (funcionarios) u Hoja
de Servicios (personal laboral). Se trata del documento que inicia el
expediente personal y del primero inscrito en el Registro. Formando
parte del Titulo, se van anotando sucesivamente en paginas posteriores
todas las diligencias que se vayan produciendo a continuacién. Junto
con el expediente personal del interesado que debe custodiarse en los
archivos de la Comunidad de Madrid (art. 15 D. 105/1986), los Titulos u
Hojas de Servicios constituyen la certificacion para los empleados
publicos de todos los actos administrativos inscritos en el Registro (de
los cuales habran de recibir los correspondientes documentos de
inscripcion).

La implantacién del Registro de Personal de la Comunidad de Madrid se
producira definitivamente con la entrada en vigor de la Orden
1477/1987, de 22 de mayo, por la que se desarrolla el reglamento del
Registro en lo referente a la estructura del numero de identificacién y a
los modelos normalizados de impresos, titulos y hojas de servicio®®.
Cuando se produce un nombramiento, para la asignacion del nimero de
Registro de Personal, los drganos competentes de las consejerias tienen
que remitir al Registro de Personal un impreso cumplimentado segun
los modelos normalizados en el que se incluye toda la informacién del
empleado publico:

- Datos personales

- Datos de la Administracion de origen en su caso

- Datos de ingreso en la Comunidad de Madrid

Junto con el impreso, se adjuntan fotocopias cotejadas de los siguientes
documentos:

- Nombramiento

- DNI

- Declaracidn de no incompatibilidad

- Toma de posesidn, cuando proceda

19 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nium. 124 de 27 de mayo de 1987. Correccidn de errores: Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid nim. 145 de 20 de junio de 1987.
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- Puesto de trabajo asignado

A medida que se van produciendo resoluciones que supongan
variaciones en los datos de inscripcion, los 6rganos competentes de las
consejerias iran remitiendo los modelos de impresos estipulados,
acomparfiados del documento de resolucion o de aquel en el que se
refleje literalmente el acto administrativo a inscribir. El Registro de
Personal tendra que remitir al interesado y a la Consejeria de destino el
Titulo junto con la primera diligencia de inscripcion, asi como todas las
que supongan alguna actualizacién de los datos.

En el afio 1985, el Registro pasara a formar parte del organigrama de la
Direccion General de la Funcién Publica, dentro de la Consejeria de
Presidencia. Desde ese momento hasta la actualidad, el Registro de
Personal ha ido cambiando varias veces de consejeria (normalmente ha
estado adscrito al drea de Hacienda), dentro de la estructura de la
Direccion General de la Funcidén Publica unas veces, y otras de la
Direccion General de Gestidn de Recursos Humanos (desde 1999).

Observaciones sobre el procedimiento

Actividades del procedimiento

N2 de actividad Denominacién Descripcion

El proceso selectivo de los funcionarios finaliza con su nombramiento,
que no es mas que la publicacién en el Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid de la lista definitiva de las personas que han superado una
oposicidén, en el caso de los funcionarios de carrera, o del tipo de
modelo selectivo que se hubiese establecido en el caso de los
funcionarios interinos.

El Consejero competente en materia de funcion publica es quien tiene
la potestad para nombrar a los funcionarios de carrera. Al principio lo
era también para los funcionarios interinos (Consejeria de Hacienda),
pero desde el afio 2001 son las Consejerias de destino las que adquieren
esa competencia. Una vez se produce dicho nombramiento, las
Consejerias (Servicios o Unidades de Personal de las Secretarias
Generales Técnicas o Gerencias de los Organismos Autonomos vy
Organos de Gestion) remiten al Registro de Personal un impreso

Altaen la normalizado con toda la informacion acerca del funcionario (datos
Administracidon personales, administracién de origen cuando sea el caso, datos de
1 (Adquisicién de la | ingreso en la Comunidad de Madrid, puesto de trabajo asignado), junto
condicion de con la siguiente documentacidn (fotocopia cotejada):
funcionario) - Nombramiento
- DNI

- Declaracion de no incompatibilidad
- Toma de posesién, cuando proceda

El Registro de Personal anota el alta del funcionario y le asigna un
numero de registro integrado por el DNI (hasta los 8 digitos), otros dos
digitos a la derecha y un cddigo referente al cuerpo y Escala del
funcionario. El nimero de registro de personal es necesario para el alta
en némina, para el Banco Central de Datos Econdmicos de la Consejeria
de Presidencia y para la emision del correspondiente Titulo de
funcionario.

Dado de alta el funcionario y asignado el numero de registro, el Registro
de Personal expide el Titulo de funcionario de la Comunidad de Madrid,
que remite al interesado y a la Consejeria u Organismo de destino. En el
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Titulo se expresa el Grupo y el Cuerpo, asi como el procedimiento
juridico de integraciéon. Como primeras diligencias, deben constar
también la situacidon administrativa, el destino y la antigiiedad a la fecha
de expedicion20,

La formalizacion de la toma de posesion de los funcionarios de nuevo
ingreso, reingreso o de los procedentes de otras Administraciones
Publicas, tiene lugar en la Direccién General de Recursos Humanos
(salvo los funcionarios interinos, que lo haran en las Consejerias donde
estén adscritos). De las tomas de posesidn en los sucesivos puestos de
trabajo que se produzcan se encargan las Secretarias Generales
Técnicas a través de sus Unidades o Servicios de Personal, debiendo
siempre dar cuenta a la Direccion General de la Funcién Publica. Cada
toma de posesion debe comunicarse, ademas, a la Direccion General de
Recursos Humanos (por medio de los impresos normalizados) para su
correspondiente anotacidn en el Registro de Personal.

Después de publicado el primer nombramiento de los funcionarios en el
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, éstos disponen del plazo de
un mes (en virtud de la legislacidn estatal?!), para la formalizacién de la
toma de posesidn. A partir de la Ley 7/2007, el plazo dependera del que
se establezca en cada convocatoria?2. Antes de firmar el documento, los
funcionarios de carrera deben cumplir con el acto de acatamiento del
Estatuto de Autonomia y del resto del Ordenamiento Juridico. Los dos
documentos generados en la toma de posesion, el Titulo de funcionario,
la declaracién de incompatibilidad (fotocopia cotejada), el Documento
Nacional de Identidad (fotocopia cotejada), el nombramiento (fotocopia
cotejada) y los resultantes de la tramitacién de las anotaciones
registrales, constituyen la apertura del expediente de personal.

Mientras el funcionario permanece de alta en la Administracidn, se van
produciendo una serie de situaciones y cambios que responden a la
aplicacidn de la normativa vigente sobre la Funcion Pablica, autonémica
o estatal, y a los distintos acuerdos de personal existentes en cada
ambito laboral. Se trata de una serie de tramites administrativos que,
en ocasiones, pueden llegar a organizarse y ordenarse en las oficinas
como expedientes separados del principal (expedientes disciplinarios,
. expedientes sancionadores, expedientes de licencias, expedientes de
Permanencia en la . ) . .
2 Administracién ayudas, expedientes de incompatibilidades, etc.). Es habitual que
lleguen a constituir series por si mismas. Otras tramitaciones de menor
desarrollo reglamentario, lo normal es que permanezcan agrupados
como expedientes de personal (nombramientos en puestos de trabajo,
tomas de posesidn, trienios, reconocimiento de servicios prestados,
tramites con el Registro de Personal, etc.).

Como vimos, una parte de estas actuaciones administrativas son
tramitadas en la Direccién General de Recursos Humanos y, otros, en las

20 Actualmente, este Titulo ya no se entrega al funcionario.

21 Articulo 48 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 85
de 10 de abril de 1995; Articulo 18 del Decreto 28/1990, de 15 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
General de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
del Estado. Boletin Oficial del Estado num. 14 de 16 de enero de 1990; Articulo 12 del Real Decreto 2617, de 9 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Provision de Puestos de Trabajo y de Promocion
Profesional de los Funcionarios de la Administracion del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 14 de 16 de enero
de 1986; Articulo 36 del Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la Ley articulada de Funcionarios
Civiles del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 40 de 15 de febrero de 1964.

22 Articulo 62 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado
num. 89 de 13 de abril de 2007.
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respectivas Consejerias en las que el funcionario se encuentra
destinado. Corresponderan a la D.G. de Gestidn de Recursos Humanos
las siguientes competencias una vez el empleado ha sido dado de alta:
- El reconocimiento de la antigiiedad, trienios y de los
servicios prestados.
- La tramitacion de los cambios relativos a la situacion
administrativa de los funcionarios (excedencias, suspensiones,
servicios especiales, servicios en otras administraciones
publicas).
- La tramitacion, a solicitud de las Consejerias, de las
comisiones de servicios.
- La ejecucion de sentencias firmes del personal funcionario.
- La acreditacion del grado personal de los funcionarios.
- La gestion de las ayudas sociales, anticipos y prestaciones
(en los Organismos Publicos y Organos de Gestién, es
competencia de los Gerentes).
- Gestidn del Registro de Personal.

Por otra parte, en las Consejerias de destino (Unidades o Servicios de
Personal de cada Secretaria General Técnica) se tramitardn las
siguientes actuaciones administrativas:
- Nombramientos y ceses en los sucesivos puestos de trabajo.
- Formalizacién de las restantes tomas de posesion y ceses en
los puestos de trabajo.
- Formalizacion de las altas y bajas del personal de la
Consejeria (en los Organismos Publicos y Organos de Gestidn,
los Consejos de Administracion tienen que ratificar la
adscripcién de los funcionarios de carrera a dichos
Organismos y Organos de Gestion).
- Gestion de ndminas
- Solicitud de comisiones de servicios (tramitados en la D.G.
de Recursos Humanos).
- Incoacién de los expedientes disciplinarios (en los
Organismos Publicos y Organos de Gestion, es competencia
de los Gerentes).
- Asignacién de premios y concesion de condecoraciones y
menciones.
- Concesidn de permisos, licencias y vacaciones.
- Controles horarios.
- Emisién de informes sobre las solicitudes de excedencia
voluntaria.
- Tramitacion ante el Registro de Personal de las incidencias
de obligada inscripcidn en el registro.
- Imposicion de sanciones (en los Organismos Publicos y
Organos de Gestién, la imposicién de sanciones por faltas
leves o graves es competencia de los Gerentes. Si se tratase
de faltas muy graves la competencia es de los Consejos de
Administracién).
- Gestidn de las prestaciones sociales, anticipos y ayudas (en
los Organismos Publicos y Organos de Gestién, es
competencia de los Gerentes).

La resolucidn de los expedientes que tengan que ver con el régimen de
incompatibilidades (que son tramitados en la D.G. de la Funcién Publica)
al que estd sujeto el funcionario, o los relativos a sus distintas
situaciones administrativas (tramitados en la D.G. de Recursos
Humanos) corresponde a los Consejeros de las Consejerias a las que
haya pertenecido el area de Funcién Publica en cada momento.

Expedientes de personal (Consejerias)
Los expedientes de personal producidos en las Unidades o Servicios de
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Personal de Secretarias Generales Técnicas de las Consejerias, abarcan
todas las actuaciones propias de las competencias que en esta materia
tienen asumidos. Aunque en muchas de ellas intervengan, o bien sean
gestionadas en su totalidad por otros érganos de personal distintos,
como la Direccion General de Recursos Humanos o la Direccidon General
de la Funcion Publica, los expedientes generados en las Consejerias
reflejan de una manera bastante completa la vida administrativa de los
empleados publicos. Los tramites que integrarian un expediente de
personal completo, una vez realizado el nombramiento del funcionario,
serian los siguientes:

*Nombramientos y ceses en cada puesto de trabajo: Asi finaliza
el procedimiento de provision de puestos de trabajo (concurso de
méritos o libre designacion), por lo que este tramite quedaria
fuera de la serie de expedientes de personal. Superado el sistema
de acceso, el nombramiento se publica en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid. De igual manera ocurre con los ceses. En
los expedientes de personal podrian aparecer o6rdenes de
nombramiento, comunicaciones, notificaciones, listados, etc.,
relacionados con dicho nombramiento.

=*Tomas de posesion y ceses: Con ambos tramites se iniciarian los
expedientes de personal. Una vez nombrado el funcionario en su
nuevo puesto de trabajo, tiene que tomar posesién del mismo en
el plazo de tres dias si radica en la misma localidad, o de veinte
dias si radica en otra distinta23, a contar desde el dia siguiente al
del cese, mediante la firma del documento preceptivo. Dicho cese
debe producirse dentro de los tres dias habiles siguientes a la
publicacidn de la resolucidn (plazos prorrogables y aplazables).
Corresponde al Director General de Recursos Humanos la
formalizacién de la toma de posesion de los funcionarios de
nuevo ingreso o reingreso, y a los Secretarios Generales Técnicos
la de los funcionarios adscritos a cada Consejeria.

=Traslados?*: La Administracion Publica puede trasladar o
remover del puesto de trabajo a sus funcionarios por necesidades
del servicio o funcionales (también por razones de violencia de
género o terrorista), modificando cuando sea necesario la
adscripcion de dichos puestos. Aquellos funcionarios que
hubiesen accedido al puesto por el procedimiento de concurso de
méritos, pueden ser removidos por falta de rendimiento, por
modificaciones sustanciales en el contenido del puesto de trabajo
(previo expediente de audiencia al interesado, mediante
resolucién motivada del érgano que realiz6 el nombramiento y
oida la Junta de Personal) o por la supresién del mismo. Los que
hubiesen accedido por libre designacion pueden ser removidos
con caracter discrecional. Formulada la propuesta de remocidn,
se notifica al interesado, que dispondra de diez dias para realizar
sus alegaciones. La Junta de Personal manifiesta su parecer y si se
realiza la modificacion, el interesado contara con otros diez dias
para nuevas alegaciones y para la aportacién de los documentos
que considerase oportunos. Con la propuesta definitiva, la Junta
de Personal emite su parecer en el plazo de diez dias. Si se

23 Ley 4/1989, de 6 de abril, de provisién de puestos de trabajo reservados a personal funcionario de la Comunidad
de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 105 de 4 de mayo de 1989.

24 Articulo 52 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcidn Publica de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986; Articulo 50 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por
el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado
y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 85 de 10 de abril de 1995; Articulos 81 y 82 del Real Decreto
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico. Boletin Oficial del Estado nim. 261 de 31 de octubre de 2015.
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produjese alguna modificacion de la propuesta por la Junta de
Personal, se vuelve a dar audiencia al interesado por el mismo
plazo. Finalmente, la autoridad que realizd el nombramiento
resuelve de forma motivada el procedimiento, poniéndose fin la
via administrativa. La resolucidn se notifica al interesado en el
plazo de diez dias, comportando, en su caso, el cese del
funcionario.
La tramitacion de cualquier cambio de las caracteristicas del
puesto (modificacién de la RPT) es competencia de la Direccion
General de Recursos Humanos, previo informe a propuesta de los
drganos responsables de gestidon de personal de las Consejerias,
Organismos Auténomos y Organos de Gestion.
="Reconocimiento de la antigliedad, trienios y servicios
prestados en otras Administraciones: Aunque corresponde la
resolucién al Director General de Recursos Humanos, son las
Secretarias Generales Técnicas de las Consejerias a las que
compete la acreditacion, siempre y cuando se disponga de la
documentacion oportuna correspondiente.
-Reconocimiento de servicios prestados?: Es el tramite
destinado a reconocer los servicios previos a la
adquisicion de la condicién de funcionario de carrera en
calidad de funcionario en practicas o interino, personal
eventual o estatutario, contratado laboral o
administrativo y los prestados como funcionario de
carrera en cualquier Administracién Publica. Se inicia a
solicitud del interesado adjuntando una certificacion de
servicios previos expedida por la correspondiente
Unidad de Personal.
-Trienios28: Cada tres afios de servicio, el funcionario
percibe un aumento en sus retribuciones. El
reconocimiento se realiza de oficio.
Los funcionarios interinos que hubiesen mantenido una
relacion de servicios con la Comunidad de Madrid a
partir del 13 de mayo de 2007, y prestado, con o sin
interrupcion, un minimo de tres afios de servicios en las
Administraciones Publicas, también tienen derecho al
reconocimiento de los trienios correspondientes. Dicho
reconocimiento se tramita a instancia del interesado
mediante solicitud en los siguientes casos:
eCuando los servicios prestados se hubieran
realizado en vinculaciones de empleo distintas a

25 | ey 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la Administracién Publica. Boletin
Oficial del Estado nim. 9 de 10 de enero de 1979; Real Decreto 1461/1982, de 25 de junio, por el que se dictan
normas de aplicacién de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la
Administracion Publica. Boletin Oficial del Estado num. 159 de 5 de julio de 1982; Resolucion de 11 de octubre de
2010, de la Direccién General de Presupuestos y Recursos Humanos, por la que se publican modelos de impresos
correspondientes a diversos procedimientos. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 277 de 19 de
noviembre de 2010.

26 | ey 7/2007, de 21 de diciembre, de Medidas Fiscales y Administrativas. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid
num. 309 de 28 de diciembre de 2007; Orden de 5 de mayo de 2008, de la Consejeria de Hacienda, por el que se
regula el procedimiento de reconocimiento de trienios al personal funcionario interino. Boletin Oficial de Ila
Comunidad de Madrid nium. 114 de 14 de mayo de 2008; Orden de 19 de septiembre de 2016, de la Consejeria de
Economia, Empleo y Hacienda, por la que se dictan instrucciones sobre reconocimiento de trienios al personal
funcionario interino de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 230 de 26 de
septiembre de 2016; Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado nim. 261 de 31 de octubre de 2015; Resolucién de
11 de octubre de 2010, de la Direccién General de Presupuestos y Recursos Humanos, por la que se publican
modelos de impresos correspondientes a diversos procedimientos. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid num.
277 de 19 de noviembre de 2010.
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las indicadas en la tramitacién de oficio.
eCuando se solicite el reconocimiento de
servicios  prestados en cualquier otra
Administracién Publica distinta de la Comunidad
de Madrid.
Los interesados deben adjuntar a su solicitud
certificacién original de servicios prestados o copia
compulsada de la misma.
=Acreditacion del grado personal?’: La acreditacion es
competencia del Director General de Recursos Humanos, pero el
documento (copia) se remite a las Secretarias Generales Técnicas.
Los funcionarios de carrera adquieren un grado personal que se
corresponde con alguno de los treinta niveles en que se clasifican
los puestos de trabajo, por el desempefio durante dos afios
consecutivos o tres con interrupcion, de uno o mas puestos de
trabajo del nivel correspondiente, no pudiéndose consolidar un
grado personal superior al nivel maximo que corresponda al
funcionario en razén al Grupo al que pertenezca. El tramite se
realiza de oficio para aquellos funcionarios que lo hubiesen
consolidado, o a solicitud del interesado para los que se
encontrasen en la situacion de servicios especiales, servicio en
otras Administraciones Publicas, o hayan consolidado el grado
personal como consecuencia de haber desempefiado puestos de
trabajo de un determinado nivel de complemento de destino
durante 3 afios con interrupcion. Asimismo, deben solicitarlo
aquellos funcionarios que considerando que han consolidado un
determinado grado personal, no lo tengan reconocido.
El plazo méaximo de resolucidn y notificacion sera de 3 meses,
siendo los efectos del silencio desestimatorios.
=Solicitud de comisiones de servicios28: Aunque la tramitacion es
competencia de la Direccion General de Recursos Humanos, las
solicitudes las realizan las Consejerias. Cuando la comision de
servicios se produce dentro de la misma Consejeria, es el
Consejero el competente para autorizarla. En el caso de
comisiones de servicios de personal de otras Administraciones
Publicas, es la Administracién donde el funcionario presta sus
servicios la encargada de dictar el Acuerdo de Comision de
Servicios. La toma de posesién se formaliza en la Direccidén
General de Recursos Humanos.
La comisién de servicios permite que un puesto de trabajo que
haya quedado vacante, pueda cubrirse, en caso de urgente e
inaplazable necesidad, con un funcionario que reuna los
requisitos establecidos para su desempefio en la relacién de

27 Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracion del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 85 de 10 de abril de 1995;
Articulos 44 a 48 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funciéon Publica de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid nium. 96, de 24 de abril de 1986; Articulo 22 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcion Publica. Boletin Oficial del Estado nium. 185 de 3 de agosto de 1984; Orden
950/1989, de 19 de abril, de la Consejeria de Hacienda, por la que se regula el reconocimiento del grado personal
de los funcionarios de carrera al servicio de la Administracién de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid num. 106 de 5 de mayo de 1989; Resolucién de 11 de octubre de 2010, de la Direccidn
General de Presupuestos y Recursos Humanos, por la que se publican modelos de impresos correspondientes a
diversos procedimientos. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 277 de 19 de noviembre 2010.

28 Articulos 64 y 69 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocidén Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracidn del Estado. Boletin Oficial del Estado num. 85
de 10 de abril de 1995; Articulo 53 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de
Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986.

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 15




MODELO CACM/1/2019. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 4 de junio de 2019

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

TV-75 Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
EIV — 2022/0007 Expedientes de personal funcionario (Consejerias, Organ/lsmos Autonomg,s y
Organos de Gestion)

puestos de trabajo.
Las comisiones de servicio pueden ser de dos tipos:
- Voluntarias: Las comisiones de servicios tienen una
duracién maxima de un afio prorrogable por otro, en caso
de no haberse cubierto el puesto con caracter definitivo.
- Forzosas: Solo puede aplicarse cuando celebrado un
concurso para la provisiéon de una vacante ésta se declare
desierta y sea urgente para el servicio su provision. Sus
principales caracteristicas son dos: el funcionario que
ocupe dicho puesto en comision de servicios debe prestar
servicios en la misma Consejeria, y su duracion sea de seis
meses improrrogables.
Los funcionarios de carrera deben pertenecer al
Cuerpo/Escala/Especialidad al que se encuentre adscrito
el puesto.
= Cambios relativos a la situacion administrativa de los
funcionarios (excedencias, suspensiones, reingresos, servicios
especiales, servicios en otras administraciones publicas)?. Se
tramitan en la Direccion General de Recursos Humanos desde la
publicacion del Decreto 260/199930., Anteriormente se
encargaban las Consejerias. La resoluciéon de las distintas
situaciones administrativas es una competencia del Consejero de
Hacienda.
- Excedencias: Los funcionarios pueden solicitar el cese
temporal de la relacion de servicio de forma voluntaria
(incompatibilidad, interés particular, agrupacién familiar)
y por cuidado de hijos o familiares. También se puede
producir una excedencia forzosa en ciertos casos de
funcionarios declarados en la situacién de suspension
firme.
® Incompatibilidad. De oficio o a instancia del
interesado mediante solicitud de cambio de
situacion administrativa acompafiada de la
documentacion acreditativa correspondiente. El
plazo para la resolucidn y la notificacién es de
tres meses. Una vez producido el cese en la
relacion de servicios, debe solicitar el reingreso
al servicio activo en el plazo maximo de un mes,
declarandosele, de no hacerlo, en la situacion de
excedencia voluntaria por interés particular.
e Interés particular. Para solicitar el pase a
esta situaciébn es preciso haber prestado
servicios efectivos en cualquiera de las

29 Articulos 58 a 66 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid. Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986; Decreto 203/2000, de 14 de septiembre, por el
que se dictan las reglas aplicables a los procedimientos de asignacion de puestos de trabajo reservados a personal
funcionario de la Comunidad de Madrid en los supuestos de pérdida del que se viniera desempefiando y de
reingreso al servicio activo. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 183 de 26 de septiembre de 2000; Real
Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado nium. 261 de 31 de octubre de 2015; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcién Publica. Boletin Oficial del Estado nim. 185 de 3 de agosto de 1984; Real
Decreto 365, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Situaciones Administrativas de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 85 de 10 de abril de
1995; Resolucion de 11 de octubre de 2010, de la Direccidon General de Presupuestos y Recursos Humanos, por la
que se publican modelos de impresos correspondientes a diversos procedimientos. Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid nim. 277 de 19 de noviembre de 2010.

30 Decreto 260/1999, de 29 de julio, por el que se establecen las competencias y estructura de la Direccién General
de la Funcion Publica y de la Direccion General de Gestiéon de Recursos Humanos, y se modifica parcialmente el
Decreto 74/1988, de 23 de junio. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 183 de 4 de agosto de 1999.
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Administraciones Publicas durante los cinco
afios inmediatamente anteriores. En ella no se
podrda permanecer menos de dos afos
continuados. También se declara de oficio
cuando, finalizada la causa que determiné el
pase a una situacidn distinta a la de servicio
activo, el interesado incumpla la obligacién de
solicitar el reingreso en el plazo establecido, asi
como en los demas supuestos previstos en la
normativa vigente.

Se resuelve de oficio o a instancia del interesado
mediante solicitud de cambio de situacion
administrativa. Se requiere informe favorable
de la Secretaria General Técnica. La solicitud se
debe presentar con tres meses de antelacidn a
la fecha de la excedencia. El plazo para la
resolucién y la notificacidon es de tres meses. El
silencio administrativo sera positivo.3!

e Agrupacion _familiar: A instancia del
interesado mediante solicitud de cambio de
situacion administrativa. El plazo para la
resolucién y la notificacion es de tres meses.
Una vez producido el cese en la relacion de
servicios, debe solicitar el reingreso al servicio
activo en el plazo maximo de un mes,
declarandosele, de no hacerlo, en la situacion de
excedencia voluntaria por interés particular.

e Cuidado de hijos o familiares. A instancia
del interesado mediante solicitud de cambio de
situacion  administrativa 'y aportando la
correspondiente documentacidén acreditativa
(fotocopia cotejada del libro de familia,
fotocopia del carnet de familia numerosa,
declaracion para la solicitud de excedencia por
cuidado de familiares, fotocopia del D.N.I. del
familiar, o cualquier otra documentaciéon que
acredite el grado de consanguinidad o afinidad,
documentacién acreditativa de la enfermedad,
accidente, edad o discapacidad del familiar). El
plazo para la presentacion de la solicitud es de
tres meses, al igual que para la resolucion y la
notificacion.

La excedencia por cuidado de hijos se puede
conceder también a los funcionarios interinos.
eViolencia de género y terrorismo: Los
funcionarios victimas del terrorismo y las
funcionarias que hayan sufrido violencia de
género (Ley 7/200732) pueden solicitar la
excedencia sin haber prestado el tiempo
minimo de servicios previos y sin que exista
plazo de permanencia en esta situacién.

A instancia de los interesados mediante solicitud

31 Articulo 3 del Real Decreto 1777/1994, de 5 de agosto, de adecuacion de las normas reguladoras de los
procedimientos de gestion de personal a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (Boletin Oficial del Estado nium. 199 de 20 de
agosto).

32 Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado nim. 89 de 13 de
abril de 2007; Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado num. 261 de 31 de octubre de 2015.
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de cambio de situacion administrativa 'y
aportando la correspondiente documentacion
acreditativa que motive la solicitud.
- Servicios especiales: Permite al funcionario el
desempeiio de cargos de especial responsabilidad. A
instancia del interesado mediante solicitud de cambio de
situacion administrativa y aportando la correspondiente
documentacion acreditativa que motive el cambio (toma
de posesion, nombramiento, contrato...).
- Servicios en otras administraciones: Los funcionarios de
la  Comunidad de Madrid que mediante los
procedimientos de concurso de méritos o de libre
designacion pasen a ocupar puestos de trabajo adecuados
a su Cuerpo o Escala en otras Administraciones Publicas
quedan, respecto de la Comunidad de Madrid, en la
situacion de servicios en otras Administraciones Publicas.
De oficio o a instancia del interesado mediante solicitud
de cambio de situacion administrativa y aportando la
correspondiente documentacion acreditativa que motive
el cambio (Resoluciéon de la convocatoria de adjudicacién
de destino, Toma de Posesidn en la Administracidn).
- Suspensiones: El funcionario permanece en situacion de
suspension cuando asi lo determine la autoridad u 6rgano
competente, como consecuencia de la instruccién al
mismo de un procedimiento judicial o disciplinario. La
situacion de suspension produce la privacidon al
funcionario del ejercicio de sus funciones y de los
derechos inherentes a su condicidn. La suspension puede
ser provisional o firme. La suspension provisional puede
acordarse de forma preventiva durante la tramitacion de
un procedimiento judicial o disciplinario (no podra
exceder de seis meses en este Ultimo caso). La suspensidn
adquiere caracter firme cuando se produce la condena
criminal o la sancién disciplinaria.
El funcionario que haya perdido su puesto de trabajo,
como consecuencia de condena o sancidn, debe solicitar
el reingreso al servicio activo al menos con un mes de
antelacion a la finalizacion del periodo de duracién de la
suspensién. De no solicitarse el reingreso en el tiempo
sefialado, se le declara de oficio en la situacién de
excedencia voluntaria por interés particular, con efectos
desde la fecha de finalizacion de la sancién. Si una vez
solicitado el reingreso al servicio activo no se concede en
el plazo de seis meses, el funcionario es declarado, de
oficio, en la situacion de excedencia forzosa con efectos
de la fecha de extincién de la responsabilidad penal o
disciplinaria.
El tramite se inicia a instancia del interesado mediante
solicitud de reingreso al servicio activo. Si la resolucién no
se produce de manera expresa, la solicitud se entiende
estimada pasados diez dias.
- Reingresos: Los funcionarios publicos pueden reingresar
al servicio activo desde situaciones administrativas que
conllevan o no derecho a reserva de puesto de trabajo, lo
que determina tramites diferentes:
eDerecho a reserva. Conllevan derecho a
reserva las excedencias por cuidado de hijos o
familiares, las excedencias por violencia de
género o terrorismo y por servicios especiales
con derecho a reserva. En estas situaciones el
procedimiento de reingreso se inicia mediante
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solicitud del funcionario. ElI plazo para
formalizar la toma de posesidon es de tres dias a
contar desde el siguiente a la notificacion de la
resolucién acordando el reingreso. Los efectos
del reingreso son los de la fecha efectiva de la
toma de posesidn, excepto para la situacion de
servicios especiales, cuyos efectos seran los de
la fecha de entrada de la solicitud.
oSin derecho a reserva. No conllevan derecho a
reserva las excedencias voluntarias, los servicios
especiales sin derecho a reserva y las
suspensiones en firme. Existen dos posibilidades
para reingresar al servicio activo:
a) Participar en convocatorias de provision
de puestos de trabajo por los sistemas de
concurso de méritos y de libre designacion.
b) Adscripcién provisional a un puesto de

trabajo vacante dotado
presupuestariamente previa solicitud del
funcionario.

La solicitud debe presentarse en el caso de la
excedencia voluntaria por incompatibilidad y
servicios especiales sin derecho a reserva en el
plazo de un mes desde que se pierde la
condicion en virtud de la cual se declara la
situacién. Respecto a la excedencia voluntaria
por agrupacion familiar, debe solicitarse el
reingreso al servicio activo antes de finalizar el
plazo maximo de duracion de esta situacién (15
afios). El reingreso al servicio activo desde la
situacion de excedencia voluntaria por interés
particular sélo puede solicitarse una vez
transcurridos los dos afios de duracidn minima
de tal situacién.
Recibida la solicitud, la Direccion General de Recursos
Humanos busca un puesto de trabajo vacante adecuado
para efectuar el reingreso y solicita la conformidad a la
Consejeria respectiva. Finalmente, se acuerda el reingreso
al servicio activo del funcionario en el puesto de trabajo
seleccionado mediante Orden de la Consejeria de
Hacienda, dictada por delegacion por la Direccion General
de Recursos Humanos.
El plazo de toma de posesidn es de un mes a partir del dia
siguiente al de la recepcidon de la notificacién de la
resolucién del reingreso, excepto en el supuesto del
reingreso procedente de la suspension firme de
funcionarios en el cual el plazo de toma de posesion es de
tres dias y los efectos se retrotraen a la fecha de extincidn
de la responsabilidad penal o disciplinaria
=Incoacion de los expedientes disciplinarios33: Dada su
regulacion especial, pueden constituir una serie separada del
expediente personal. Los Consejeros tienen la competencia para
la incoacion de los expedientes disciplinarios del personal

33 Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de los
Funcionarios de la Administracion del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 15 de 17 de enero de 1986; Articulos
81 a 86 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcion Publica de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986; Articulos 93 a 98 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin
Oficial del Estado num. 261 de 31 de octubre de 2015.
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funcionario adscrito a cada Consejeria (los Gerentes en los
Organismos Publicos y de Gestidn), asi como del nombramiento
del instructor, pudiendo acordar la realizacion de una
informacion reservada antes del inicio del procedimiento. Los
jefes de los centros o dependencias a los que pertenezcan los
funcionarios también pueden proponer la apertura de un
expediente disciplinario. En la resolucion de incoacidon del
expediente se nombra Instructor, que debe ser funcionario
publico de un cuerpo o escala superior al del inculpado. También,
si la complejidad y trascendencia de los hechos a investigar lo
requieren, se podrd nombrar un Secretario, que debera ser
funcionario. La apertura del procedimiento se notifica al
funcionario objeto del expediente, asi como al Instructor y al
Secretario que podran ser objeto del derecho a la abstencion y a
la recusacién por parte del interesado, segiin queda establecido
en las leyes de procedimiento administrativo o de régimen
juridico del sector publico.
=Asignacion de premios y concesion de condecoraciones y
menciones3*: Competencia de los Consejeros, previa
comunicacion al Consejero de Hacienda. Los funcionarios que se
distingan en el cumplimiento de sus funciones pueden ser
recompensados con menciones honorificas, premios en metalico,
condecoraciones u honores. Dichas recompensas figuraran
anotadas en el Titulo del funcionario y en el Registro de Personal.
En la Comunidad de Madrid se crearon dos tipos de distinciones
al mérito publico, la Medalla de Oro y la Insignia de Plata3:
- Medalla _de Oro. Se otorga de oficio a quien haya
destacado notoriamente en el desempefio de sus tareas,
contribuido de forma relevante al logro de los fines
propios de la Comunidad de Madrid o hayan realizado
actuaciones extraordinarias que excedan el cumplimiento
ordinario de sus funciones. El Consejero de Hacienda (el
que sea competente en materia de Funcién Publica) debe
dar cuenta al Consejo de Gobierno para luego publicarse
en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.
- Insignia_de Plata. De oficio o a solicitud de aquellos
empleados publicos que hayan cumplido un minimo de 30
afios de permanencia. La solicitud se dirige a la Direccion
General de la Funcién Publica, que resuelve el tramite
(Orden del Consejero) previo informe de la Direccidén
General de Recursos Humanos. Dicha Orden se notifica al
interesado. La concesidn también puede realizarse de
oficio automaticamente cuando concurran los requisitos
establecidos.

=Tramitacion ante el Registro de Personal de las incidencias de
obligada inscripcion en el registro3¢: Cuando se produce un

34 Articulo 66 del Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la Ley articulada de Funcionarios Civiles
del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 40 de 15 de febrero de 1964.

35 Decreto 66/2014, de 12 de junio, del Consejero de Gobierno, por el que se crean las distinciones por méritos al
servicio publico de los empleados publicos de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid
num. 141 de 16 de junio de 2014.

36 Real Decreto 2073/1999, de 30 de diciembre, por el que se modifica el Reglamento del Registro Central de
Personal y las normas de coordinacidn con las restantes Administraciones publicas. Boletin Oficial del Estado num.
15 de 18 de enero de 1999; Orden por la se desarrolla el Reglamento de Registro de Personal en materia de
estructura del numero de identificacion y de modelos de impresos, titulos y hojas de servicios. Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid nim. 124 de 27 de mayo de 1987; Decreto 105, de 6 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Registro de Personal. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 289 de 5 de diciembre de
1986; Real Decreto 1405/1986, de 6 de junio, por el que se aprueban el Reglamento del Registro Central de
Personal y las normas de coordinacién con las restantes Administraciones Publicas. Boletin Oficial del Estado ndam.
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nombramiento, para la asignacién del nimero de Registro de
Personal, los érganos competentes de las Consejerias tienen que
remitir al Registro de Personal un impreso cumplimentado segun
los modelos normalizados en el que se incluya toda la
informacién del empleado publico:

- Datos personales

- Datos de la Administracidn de origen en su caso

- Datos de ingreso en la Comunidad de Madrid

Junto con el impreso, se adjuntan fotocopias cotejadas de los
siguientes documentos:

-Nombramiento

-DNI

-Declaracién de no incompatibilidad

-Toma de posesidn, cuando proceda

-Puesto de trabajo asignado

A medida que se vayan produciendo resoluciones que supongan
variaciones en los datos de inscripcidn, los érganos competentes
de las Consejerias irdn remitiendo los modelos de impresos
estipulados, acompafiados del documento de resolucién o de
aquel en el que se refleje literalmente el acto administrativo a
inscribir. El Registro de Personal tendra que remitir al interesado
y a la Consejeria de destino el Titulo junto con la primera
diligencia de inscripcidn, asi como todas las que supongan alguna
actualizacién de los datos.

=Imposicion de sanciones por faltas leves3’: Competencia de los
Secretarios Generales Técnicos (en los Organismos Publicos y
Organos de Gestién, es competencia de los Gerentes). Pueden
constituir expedientes separados por su regulacién especifica o
formar parte de los expedientes disciplinarios. Solo es obligado el
tramite de audiencia (desde el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre38). Cuando se trata de faltas leves, los
imputados cuentan con un plazo de diez dias para alegar por
escrito lo que estime conveniente para su defensa, asi como para
aportar la documentacion que consideren necesaria. La
tramitacién se inicia con la notificacién por escrito al interesado.
A continuacidn, éste dispone de un plazo de 10 dias para
presentar alegaciones y aportar documentos y pruebas para su
defensa. Seguidamente se elabora una propuesta de resolucidn,
que tras otros diez dias, debe ser firmada por el Secretario
General Técnico de la Consejeria.

La formalizacion de las bajas del personal funcionario se produce en las
Consejerias y Organismos donde esté adscrito, por las Unidades de
Personal de las Secretarias Generales Técnicas y de los Organismos

Bajaenla
Administracion

162 de 8 de julio de 1986; Orden de 21 de febrero de 1985, en desarrollo del Decreto 65/1984, de 28 de junio, por
la que se regula el funcionamiento del Registro de Personal. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nium. 57 de
8 de marzo de 1985; Decreto 65/1984, de 28 de junio, sobre competencias en materia de gestién de personal.
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nium. 162 de 9 de julio de 1984; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas
para la reforma de la Funcién Publica. Boletin Oficial del Estado nium. 185 de 3 de agosto de 1984; Resolucion de 11
de octubre de 2010, de la Direccién General de Presupuestos y Recursos Humanos, por la que se publican modelos
de impresos correspondientes a diversos procedimientos. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 277 de
19 de noviembre de 2010.

37 Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de los
Funcionarios de la Administracion del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 15 de 17 de enero de 1986; Articulos
93 a 98 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado nim. 261 de 31 de octubre de 2015

38 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado num. 261 de 31 de octubre de 2015.
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Auténomos y Organos de Gestién. Cada vez que se produzca una baja,
éstas deben comunicarlo a la Direccidon General de Recursos Humanos
(en otras ocasiones, la Direccién General de la Funcidn Publica) y remitir
los impresos normalizados para la preceptiva anotacion registral en el
Registro de Personal.

El personal funcionario puede causar baja en la administracién por los
siguientes motivos39:

= Cese por renuncia del funcionario

= Separacién del servicio por sancion disciplinaria

= Inhabilitacidn para cargo publico

= Pérdida de la nacionalidad espafiola

= Jubilacién forzosa o voluntaria

= Fallecimiento

Cese por renuncia del funcionario

La renuncia voluntaria a la condicion de funcionario debe hacerse por
escrito y ser aceptada expresamente por la Administracion. No puede
ser aceptada si el funcionario estd sujeto a la instruccion de un
expediente disciplinario o proceso judicial. La renuncia no imposibilita
que el empleado publico pueda ingresar de nuevo en la Administracidn
mediante los procesos selectivos habituales.

Separacion del servicio por sancién disciplinaria

En los casos de las faltas muy graves, la sancion podria conllevar la
separacion del servicio tras la correspondiente incoacion de un
expediente disciplinario. La separacién del servicio debe acordarse por
el Consejo de Gobierno de la Comunidad. Es de caracter permanente.

Inhabilitacién para cargo publico

Una vez hubiese adquirido firmeza una sentencia judicial con pena de
inhabilitacion para cargo publico. No impide un posterior reingreso, una
vez cumplida la condena, si la inhabilitacién no fue acompafada de un
expediente disciplinario de caracter administrativo que culminase en la
separacion del servicio.

Pérdida de la nacionalidad espafiola
Siempre y cuando la posesion de la nacionalidad espafiola hubiese
constituido un requisito para el nombramiento como funcionario.

Jubilaciéon
Puede ser forzosa, porque el funcionario hubiese cumplido la edad
vigente de jubilacién (de oficio), o voluntaria (a peticion del interesado),

39 Resolucion de 11 de octubre de 2010, de la Direccidon General de Presupuestos y Recursos Humanos, por la que se
publican modelos de impresos correspondientes a diversos procedimientos. Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid nim. 277 de 19 de noviembre de 2010; Articulos 29 a 30 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién
Publica de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986;
Articulos 63 a 67 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado num. 261 de 31 de octubre de 2015;
Orden de 21 de enero de 2010, de la Consejeria de Economia y Hacienda, por la que se regula el procedimiento de
prolongacion de la permanencia en el servicio activo de los funcionarios publicos en el ambito de la Comunidad de
Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid niim. 23 de 28 de enero de 2010; Orden 172/1997, de 10 de
febrero, de la Consejeria de Hacienda, por la que se dictan normas complementarias de procedimiento para la
aplicacion de la prolongacidn de la permanencia en el servicio activo a los funcionarios publicos en el ambito de la
Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 43 de 20 de febrero de 1997; Resolucién de
29 de diciembre de 1995, de la Secretaria de Estado para la Administracidn Publica, por la que se modifican los
procedimientos de jubilacion del personal civil incluido en el ambito de cobertura del Régimen de Clases Pasivas del
Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 10 de 11 de enero de 1996.
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siempre y cuando se reuna alguno de los supuestos exigidos en la
legislacion estatal40.

La jubilacion forzosa puede prorrogarse, a solicitud del funcionario,
hasta los 70 afios de edad como maximo. Las solicitudes deben
presentarse con una antelacién minima de cinco meses y maxima de
seis a la fecha en que el funcionario cumpla la edad vigente de
jubilacidon e iran dirigidas al Consejero competente en materia de
personal. La Direccion General de Gestion de Recursos Humanos las
remite a las Secretarias Generales Técnicas u Organismos auténomos y
de Gestion donde el funcionario presta sus servicios, para que se emitan
los informes reglamentarios sobre las siguientes cuestiones:

- Las condiciones psicofisicas del funcionario (previo

informe médico del Servicio de Prevencién de la Direccién

General de la Funcién Publica).

- Causas organizativas y funcionales (previo informe de la

Secretaria General Técnica de la Consejeria u Organo de

gestidn de personal).

- El desempefio personal del funcionario en su puesto de

trabajo (previo informe del centro directivo).

Los informes deben ser evaluados en el plazo maximo de un mes desde
la recepcion de la solicitud. Antes de la elaboracidn de la propuesta de
resolucidn, las Secretarias Generales Técnicas u Organismos auténomos
y de Gestidn, ponen a disposicion del funcionario el expediente para
que en el plazo de 10 dias pueda realizar las alegaciones que estime
oportunas. A la vista de los informes y alegaciones, la Secretaria General
Técnica u érgano directivo de gestion de personal remite propuesta de
resoluciéon motivada (junto con los informes y las alegaciones) a la
Direccion General de Recursos Humanos sobre la concesién o
denegacion de la prolongacidn. El Consejero de Hacienda dicta una
orden, con una antelacién minima de dos meses a la edad de jubilacién,
concediendo o denegando la prolongacion de la permanencia en el
servicio activo. En la resolucion aparecen como minimo los siguientes
datos:

- Identificacion del funcionario

- Datos del puesto de trabajo

-En su caso, fecha a partir de la cual comienza la

prolongacion de permanencia en el servicio activo.

- Motivos de concesion o denegacion

- Identificacion del drgano competente para resolver

- Recursos que proceden contra el acto administrativo

Dicha resolucién se comunica a las Consejerias de destino y al
interesado, al Registro de Personal y a la Administracién de procedencia
en el caso de los funcionarios de fuera de la Comunidad de Madrid. Si
en el plazo de tres meses desde la entrada de la solicitud en el Registro
del érgano competente para resolver, no se hubiese dictado resolucién
expresa, ésta podra entenderse estimada.

En los casos en los que se produzca algin tipo de incapacidad del
funcionario que impida el correcto cumplimiento de sus funciones, se
podra declarar también la jubilacién forzosa de oficio, o a peticidn del
interesado en el caso del Régimen de Clases Pasivas, previa instruccion
del correspondiente expediente de incapacidad.

40 Articulo 205.1.a) y disposicion transitoria 72 del Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social. Boletin Oficial del Estado nim. 261 de 31 de
octubre de 2015; Articulo 28 del Real Decreto Legislativo 670/1987, de 30 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de Ley de Clases Pasivas del Estado. Boletin Oficial del Estado nim. 126 de 27 de mayo de 1987.
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Cuando la solicitud de jubilacién sea voluntaria, o forzosa procedente
de una prolongacion, ésta debe presentarse con tres meses*! de
antelacion a la fecha en la que el funcionario desee que se produzca la
jubilacidn.

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

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 1
Denominacidn de la actividad  Alta en la Administracion (Adquisicidén de la condicion de funcionario)

N2 de orden del documento ‘

Documento

Toma de posesion (primer puesto de trabajo)

Tradicion documental

Original/Copia

Documento sustancial

i No []

Otros documentos que
acompaiian

si [ ] No []

> Declaracion jurada de acatamiento
del Estatuto de Autonomia y del resto
del Ordenamiento Juridico (copia)

» Titulo de funcionario (copia)

> Declaracion de no incompatibilidad
Relacion de los documentos (copia)

(indiquense los mismos en caso de haber > DNI (copia)
seleccionado “Si”) » Resolucion del primer
nombramiento (copia)
> Impresos para anotaciones

registrales (copias)
» Formulario de alta en ndmina
(original)

Unidad o persona responsable

—Secretaria General Técnica (funcionarios interinos)
—Direccién General de Recursos Humanos (funcionarios de carrera)

Tramite u operacion que realiza

Toma de posesion del puesto de trabajo

Plazo (si hay)

Soporte

Papel > A4

> Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato imagen y de autentificacion y

Otros I: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”)

41 Articulo 21.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

BOE nim. 236 de 2 de octubre de 2015.
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N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento | 1

Documento

Tomas de posesion (sucesivas)

Tradicion documental

Original

Documento sustancial

si No [

Otros documentos que
acompaiian

si No [

> Cese del anterior puesto de trabajo
(original)

» Impresos para
registrales (copias)

Relacidn de los documentos
(indiquense los mismos en caso de haber

. ) anotaciones
seleccionado “Si”)

Unidad o persona responsable

Unidades responsables de Gestion de Personal de las Consejerias y Organismos

Tramite u operacion que realiza

Tomas de posesion y ceses de funcionarios

Plazo (si hay)

Tres dias (o un mes si implica cambio de residencia o reingreso en el servicio
activo), a contar desde el dia siguiente al del cese. Dicho cese deberd producirse
dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacién de la resolucion
(plazos prorrogables y aplazables).

Soporte

Papel > A4

L. . Formato > Ficheros de texto e
Informiitico/Electrénico I:I imagen y de autentificacion 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?

si [] No

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

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento | 2

Documento

Reconocimiento de servicios prestados

Tradicion documental

Original

Documento sustancial

si No []

Otros documentos que

si No [
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acompaiian » Solicitud de reconocimiento de
servicios prestados (original)

» Solicitud de certificado de servicios
previos (original)

» Certificaciéon de servicios previos
(original)

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

Direccion General de Recursos Humanos/ Unidades responsables de Gestion de

Unidad o persona responsable . .
P P Personal de las Consejerias y Organismos

Tramite u operacion que realiza | Reconocimiento de la antigiiedad del funcionario

Plazo (si hay)

Papel > A4

> Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato imagen y de autentificacion y

Otros I:l firma.

Soporte

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 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 1

Denominacion del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento | 3

Documento | Reconocimiento de trienios

Tradiciéon documental | Original

Documento sustancial Si No D

s [X] N []

> Solicitud de reconocimiento de
Otros documentos que

. Relacidn de los documentos trienios al personal funcionario
acompafian | ) S L
(indiquense los mismos en caso de haber interino (original)
seleccionado “Si”) » Certificado de servicios prestados

(original o copia compulsada)

Direccion General de Recursos Humanos/ Unidades responsables de Gestion de

Unidad bl . .
nidad o persona responsable Personal de las Consejerias y Organismos

Tramite u operacion que realiza | Reconocimiento de los trienios cumplidos

Plazo (si hay)

Papel > A4

» Ficheros de texto e
Informético/Electrénico Formato imagen y de autentificacion y

Soporte Otros |:| firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:
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¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

Si []

o

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 documentacién de apoyo
(indiquese la misma en caso de

MODELO CACM/1/2019. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 4 de junio de 2019

haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1

Denominacidon del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad

Permanencia del funcionario en la Administracién

N2 de orden del documento | 4

Documento | Reconocimiento del grado personal

Tradiciéon documental | Copia

Documento sustancial Si No l:I
si No L]

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

Otros documentos que
acompaiian » Solicitud de reconocimiento del

grado personal (copia)

Unidad o persona responsable | Direccidon General de Recursos Humanos

Tramite u operacion que realiza | Reconocimiento del grado personal del funcionario

Plazo (si hay) | El plazo maximo de resolucion y notificacidn sera de 2 meses

Papel > A4

» Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato imagen y de autentificacién y

Soporte Otros I:I firma.
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:
¢El documento generado estd | Sj [] 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 [] No

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

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

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2

Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento ‘ 5

Documento ‘ Solicitud para cambio de situacion administrativa
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Tradicion documental | Copia

Documento sustancial Si No |:|
No D

> Resoluciones (copias)
> Notificaciones (copias)
» Nombramientos (copias)
» Tomas de posesion (copias)
» Contratos de trabajo (copias)
> Libros de Familia (copias)
> Nombramientos y tomas de
Otros documentos que Relacion de los d posesion del conyuge (copias)
acompaiian | . € aC|or.1 e los documentos » Declaracion responsable (copias)
(indiquense los mismos en caso de haber - .
; vein > DNI de familiares (copias)
seleccionado “Si”) L .
> Informes médicos (copias)
> Certificados de discapacidad

Si

(copias)

» Documentacién acreditativa
(violencia de género y terrorismo)

» Documentacién acreditativa

(Servicios Especiales, Servicios en
otras Administraciones Publicas).
Direccion General de Recursos Humanos/Consejero de Hacienda/ Unidades
responsables de Gestion de Personal de las Consejerias y Organismos

Unidad o persona responsable

Tramite u operacion que realiza | Cambio en la situacidn administrativa del funcionario

El plazo para la resolucion y la notificacidn es de tres meses (Excedencias)
Excedencias voluntarias por interés particular: La solicitud se debe presentar
Plazo (si hay) | con tres meses de antelacién a la fecha de la excedencia.

Excedencias por cuidado de hijos o familiares: El plazo para la presentacién de la
solicitud es de tres meses

Papel > A4

» Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato imagen y de autentificacién y

Soporte 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”)

¢El procedimiento genera St I:I 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 1

Denominacidon del procedimiento  Gestidn de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento | 6

Documento | Resolucion de suspensidn de funciones

Tradicién documental | Copia

Documento sustancial | g; No |:|
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Otros documentos
que acompainan

si N []

> Notificacién (copia)

» Solicitud de reingreso en el servicio activo
(copia)

» Resolucidn de reingreso (copia)

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

Unidad o persona
responsable

Direccion General de Recursos Humanos

Tramite u operacion
que realiza

Suspension de las funciones publicas del funcionario

Plazo (si hay)

Si la resolucién de reingreso en el servicio activo no se produce de manera expresa, la
solicitud se entendera estimada pasados diez dias, siempre que la suspension sea por tiempo
inferior a seis meses,

Soporte

Papel > A4

Informatico/Electrénico Formato > Ficheros de texto e imagen y
de autentificacion y firma.
Otros I:I

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

Denominacidon del procedimiento

N2 de actividad
Denominacion de la actividad

1

Gestién de la vida administrativa del funcionario

2

Permanencia del funcionario en la Administracién

N2 de orden del documento | 7

Documento

Resolucién de reingreso en el servicio activo en el servicio activo tras excedencia voluntaria

Tradicion documental

Copia

Documento sustancial

Si No []

Otros documentos
que acompanan

si N o []

Relacién de los documentos > Notificacién (copia)
(indiquense los mismos en caso de haber » Solicitud de reingreso en el servicio activo
seleccionado “Si”) (copia)

Unidad o persona
responsable

Direccion General de Recursos Humanos/ Unidades responsables de Gestion de Personal de
las Consejerias y Organismos

Tramite u operacién
que realiza

Reingreso del funcionario al servicio activo tras excedencia voluntaria

Plazo (si hay)

La solicitud deberd presentarse en el caso de la excedencia voluntaria por incompatibilidad y
servicios especiales sin derecho a reserva en el plazo de un mes desde que se pierde la
condicién en virtud de la cual se declara la situacion. Respecto a la excedencia voluntaria por
agrupacion familiar, debera solicitarse el reingreso al servicio activo antes de finalizar el plazo
maximo de duracidn de esta situacion (15 afios). El reingreso al servicio activo desde la
situacion de excedencia voluntaria por interés particular sélo podrd solicitarse una vez
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transcurridos los dos afios de duracién minima de tal situacion.
En los casos en los que haya derecho a reserva, el plazo para formalizar la toma de posesion
es de tres dias a contar desde el siguiente a la notificacion de la resolucién acordando el

reingreso.
Papel > A4
Informatico/Electrénico Formato » Ficheros de texto e imagen y
Soporte Otros l:l de autentificacidén y firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

éEl documento si |:| No

generado esta
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 | ; |:| No

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

MODELO CACM/1/2019. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 4 de junio de 2019

N2 de procedimiento 1

Denominacidon del procedimiento  Gestidn de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento | 8

Documento | Conformidad/Solicitud de Comisidn de Servicios

Tradiciéon documental | Original

Documento sustancial Si No |:|
si No L]

Otros documentos que lacion de los d » Informe favorable (original)
acompaiian o Re aC|or.1 e los documentos » Acuerdo de Comisién de Servicios
(indiquense los mismos en caso de haber .
) i (copia)
seleccionado “Si”) Lo, .
> Notificacidn (copia)

Direccion General de Recursos Humanos/ Unidades responsables de Gestion de

Unidad bl . .
nidad o persona responsable Personal de las Consejerias y Organismos

Tramite u operacion que realiza | Provisidn de un puesto de trabajos en comision de servicios

Las solicitudes se entenderan desestimadas una vez transcurridos tres meses sin
que se dicte resolucidn expresa

Papel > A4

> Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato imagen y de autentificacion y

Soporte | 4 ¢ |:| firma.
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Plazo (si hay)

¢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”)

¢El procedimiento genera Si D No
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documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

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

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento | 10

Documento

Resolucién de concesidn de premios, menciones o condecoraciones

Tradicion documental

Original

Documento sustancial

Si No []

Otros documentos que
acompaiian

si No [

» Informe (original)
» Notificacion (original)
» Comunicaciones (originales)

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

Unidad o persona responsable

Unidades responsables de Gestion de Personal de las Consejerias y Organismos

Tramite u operacion que realiza

Concesidn premios, menciones o condecoraciones

Plazo (si hay)

Soporte

Papel > A4

> Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato imagen y de autentificacion 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  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento | 11

Documento | Resoluciones disciplinarias
Tradicidon documental | Original
Documento sustancial | s No D
Otros documentos que | s No D
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acompaiian » Notificaciones (Originales)

Relacion de los documentos . . ..
L, . > Escritos de alegaciones (Originales)
(indiquense los mismos en caso de haber ..
» Propuestas de resolucion

seleccionado “Si”) o
(Originales)

Unidad o persona responsable | Secretario General Técnico

Tramite u operacion que realiza | Procedimiento disciplinario por faltas leves y graves

Plazo (si hay)

Papel > A4

» Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato imagen y de autentificacién y

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

¢El documento generado estd | Sj [] 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 i I:I 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

Denominacion del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 2
Denominacion de la actividad Permanencia del funcionario en la Administracion

N2 de orden del documento | 12

Documento | Propuesta de inscripcidon de nombramiento en el Registro de Personal

Tradicidon documental | Original

Documento sustancial Si No I:I
si No []

» Propuestas de anotacion de

Otros documentos que

- Relacidn de los documentos diligencias registrales (nombramiento,
acompaiian | , ) . )

(indiquense los mismos en caso de haber toma de posesién, cambios de

seleccionado “Si”) situacién administrativa, antigiiedad,

etc.) (originales)

Unidad o persona responsable | Unidades responsables de Gestion de Personal de las Consejerias y Organismos

Tramite u operacion que realiza | Anotaciones registrales de todos los actos administrativos de los funcionarios

Plazo (si hay)

Papel > Ad

» Ficheros de texto e
Informético/Electrénico Formato imagen y de autentificacion y

Soporte | 4 ¢ |:| 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”)
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¢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”)

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento  Gestion de la vida administrativa del funcionario

N2 de actividad 3
Denominacion de la actividad  Baja en la Administracion

N2 de orden del documento

Documento

Formalizacidn de cese en el puesto de trabajo

Tradicion documental

Original

Documento sustancial

Otros documentos que
acompaiian

si No []
No  []

Si

» Solicitudes de jubilacién voluntaria
(originales)
> Resoluciones de jubilacién
(originales)
» Declaraciones de jubilacién forzosa
(originales)
> Solicitudes de prolongacién de

Relacidn de los documentos permanencia en el servicio activo
(indiquense los mismos en caso de haber (Originales)

seleccionado “Si”) » Renuncias voluntarias (Originales)

» Resoluciones de inhabilitacion
(Originales)
» Resoluciones de separacion del
servicio por sancién disciplinaria
(Originales)
> Notificaciones (Originales)
» Etc.

Unidad o persona responsable

Unidades responsables de Gestidn de Personal de las Consejerias y
Organismos/Direccién General de Recursos Humanos

Tramite u operacion que realiza

Formalizacién del cese del personal funcionario en su puesto de trabajo

Plazo (si hay)

Soporte

Papel > A4

» Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato imagen y de autentificacion 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?

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”)

3. LEGISLACION
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A) General:

Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
Expedientes de personal funcionario (Consejerias, Organismos Auténomos y

Organos de Gestién)

Rango

Disposicion

Fecha de
aprobacion

Fecha de
publicacién

Boletin

Boletin
corr. err.

Decreto

Decreto 315/1964, de 7
de febrero, por el que se
aprueba la Ley articulada
de Funcionarios Civiles
del Estado

07/02/1964

15/02/1964

BOE

40

Decreto

Decreto 86/1983, de 22
de septiembre, por el que
se aprueba la estructura
organica de la Consejeria
de Economia y Hacienda

22/09/1983

27/09/1983

BOCM

89

Ley

Ley 1/1983, de 13 de
diciembre, de Gobierno y
Administracion de la
Comunidad de Madrid

13/12/1983

20/12/1983

BOCM

161

Ley

Ley 1/1984, de 19 de
enero, reguladora de la
Administracion
Institucional de la
Comunidad de Madrid.

19/01/1984

03/02/1984

BOCM

29

13/02/1984

37

Decreto

Decreto 65/1984, de 28
de junio, sobre
competencias en materia
de gestion de personal

28/06/1984

09/07/1984

BOCM

162

Ley

Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de medidas para
la reforma de la Funcién
Publica

02/08/1984

03/08/1984

BOE

185

Orden

Orden 2293, de 26 de
noviembre de 1984,
sobre organizacién y
funciones de Ila alta
inspeccién en materia de
personal

26/11/1984

28/01/1985

BOCM

23

Decreto

Decreto 48/1985, de 13
de junio, por el que se
modifican  parcialmente
las denominaciones vy
estructuras de la
Comunidad de Madrid

13/06/1985

14/06/1985

BOCM

140

Decreto

Decreto 99/1985, de 26
de septiembre, por el que
se modifica la estructura
organica de la Consejeria
de Presidencia

26/09/1985

01/10/1985

BOCM

233

Real
Decreto

Real Decreto 2617/1985,
de 9 de diciembre, por el
que se aprueba el
Reglamento General de
Provision de Puestos de
Trabajo y de Promocién
Profesional de los
Funcionarios de la
Administracion del Estado

09/12/1985

16/01/1986

BOE

14

Ley

Ley 1/1986, de 10 de
abril, de la Funcidn

10/04/1986

24/04/1986

BOCM

96
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Publica de la Comunidad

de Madrid BOE 211

Real Decreto 33/1986, de
10 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento
de Régimen Disciplinario 10/01/1986 17/01/1986 BOE 15
de los Funcionarios de la
Administracion del
Estado.

Real
Decreto

Real Decreto Legislativo
670/1987, de 30 de abril,
por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley
de Clases Pasivas del
Estado

Real
Decreto
Legislativo

30/04/1987 27/05/1987 BOE 126

Decreto 188/1987, de 5
de noviembre, por el que
Decreto se establece la estructura 05/11/1987 13/11/1987 BOCM 270
organica de la Consejeria
de Hacienda

Decreto 74/1988, de 23
de junio, por el que se
atribuyen competencias
entre los Organos de la
Administraciéon de la
Decreto Comunidad, de  sus 23/06/1988 05/07/1988 BOCM 158
Organismos Auténomos,
Organos de Gestién vy
empresas publicas en
materia de personal

Real Decreto 28/1990, de
15 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento
General de Provisidon de
Puestos de Trabajo vy 15/01/1990 16/01/1990 BOE 14
Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de
la  Administracion del
Estado

Real
Decreto

Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen
Juridico de las
Administraciones Publicas
y del Procedimiento
Administrativo Comun

Ley 26/11/1992 27/11/1992 BOE 285

Ley 22/1993, de 29 de
septiembre, de medidas
fiscales, de reforma del
Ley régimen juridico de la 29/12/1993 31/12/1993 BOE 313
funciéon publica y de la
proteccion por
desempleo

Real Decreto Legislativo
1/1994, de 20 de junio,
por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley
General de la Seguridad
Social

Real
Decreto
Legislativo

20/06/1994 29/06/1994 BOE 154

Real Real Decreto 1777/1994,

Decreto de 5 de agosto, de 05/08/1994 20/08/1994 BOE 199
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adecuacién de las normas
reguladoras de los
procedimientos de
gestion de personal a la
Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen
Juridico de las
Administraciones Publicas
y del Procedimiento
Administrativo Comun

Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el
que se aprueba el
Reglamento General de
Ingreso del Personal al
servicio de la
Administracion  General 10/03/1995 10/04/1995 BOE 85
del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de
la Administracion general
del Estado

Real
Decreto

Decreto 22/1997, de 20
de febrero, por el que se
modifica el Decreto
74/1988, de 23 de junio,
por el que se atribuyen
competencias entre los
Decreto érganos de la 20/02/1997 28/02/1997 BOCM 50
Administracion de la
Comunidad, de sus
organismos autonomos,
o6rganos de gestion y
empresas publicas en
materia de personal

Decreto 94/1997, de 31
de julio, del Consejo de
Gobierno, por el que se
Decreto regula el funcionamiento 31/07/1997 11/08/1997 BOCM 189
y organizacion de la
Inspeccidn de Personal de
la Comunidad de Madrid

Orden 2086/1997, de 23
de septiembre, de Ia
Consejeria de Hacienda,
por la que se regula el
procedimiento de gestidn
de las ndminas del
personal al servicio de la
Comunidad de Madrid

Orden 23/09/1997 29/09/1997 BOCM 231

Decreto 104/1999, de 9
de julio, del Consejo de
Gobierno, por el que se
Decreto modifican  parcialmente 09/07/1999 12/07/1999 BOCM 163
las estructuras de las
diferentes Consejerias de
la Comunidad de Madrid

Decreto 260/1999, de 29

de julio, por el que se 29/07/1999 04/08/1999 BOCM 183

Decreto
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establecen las
competencias y
estructura de la Direccion
General de la Funcion
Publica y de la Direccién
General de Gestion de
Recursos Humanos, y se
modifica parcialmente el
Decreto 74/1988, de 23
de junio

Decreto

Decreto 249/2000, de 23
de noviembre, por el que
se establece la estructura
organica de la Consejeria
de  Justicia, Funcion
Publica y Administracion
Local

23/11/2000

01/12/2000

BOCM

286

Ley

Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico

12/04/2007

13/04/2007

BOE

89

Ley

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

21/12/2007

28/12/2007

BOCM

309

Ley

Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del
Procedimiento
Administrativo Comuan de
las Administraciones
Publicas

01/10/2015

02/10/2015

BOE

236

Real
Decreto
Legislativo

Real Decreto Legislativo
8/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley
General de la Seguridad
Social

30/10/2015

31/10/2015

BOE

261

Real
Decreto
Legislativo

Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del
Empleado Publico

30/10/2015

31/10/2015

BOE

261

B) Especifica:

Rango

Disposicion

Fecha de
aprobacion

Fecha de
publicacién

Boletin

Boletin
corr. err.

Ley

Ley 70/1978, de 26 de
diciembre, de
reconocimiento de
servicios previos en la
Administracion Publica

26/12/1978

10/01/1979

BOE

Real
Decreto

Real Decreto 1461/1982,
de 25 de junio, por el que
se dictan normas de
aplicacion de la Ley
70/1978, de 26 de
diciembre, de
reconocimiento de
servicios previos en la

25/06/1982

05/07/1962

BOE

159
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Administracién publica

Real
Decreto

Real Decreto 2433/1983,
de 7 de septiembre,
sobre simplificacién de
tramites en los
expedientes de Clases
Pasivas de los
funcionarios de la
Administracion Civil del
Estado

07/09/1983

14/09/1983

BOE

220

Orden

Orden de 21 de febrero
de 1985, en desarrollo del
Decreto 65/1984, de 28
de junio, por la que se
regula el funcionamiento
del Registro de Personal

21/02/1985

08/03/1985

BOCM

57

Real
Decreto

Real Decreto 1405/1986,
de 6 de junio, por el que
se aprueban el
Reglamento del Registro
Central de Personal y las
normas de coordinacién
con los de las restantes
Administraciones Publicas

06/06/1986

08/06/1986

BOE

162

Real
Decreto

Real Decreto 730/1986,
de 11 de abril, por el que
se aprueba el Reglamento
de Situaciones
Administrativas de los
funcionarios de la
Administracion del Estado

11/04/1986

17/04/1986

BOE

92

Decreto

Decreto 105/1986, de 6
de noviembre, por el que
se aprueba el Reglamento
del Registro de Personal

06/11/1986

05/12/1986

BOCM

289

Orden

Orden 1477/1987, de 22
de mayo, de la Consejeria
de Presidencia, por la que
se desarrolla el
Reglamento de Registro
de Personal en materia
de estructura del nimero
de identificaciéon y de
modelos de impresos,
titulos y hojas de servicios

22/05/1987

27/05/1987

BOCM

124

20/06/1987

145

Real
Decreto

Real Decreto 172/1988,
de 22 de febrero, sobre
procedimientos de
jubilacién y concesién de
pensién de jubilacidon de
funcionarios civiles del
Estado

22/02/1988

02/03/1988

BOE

53

Orden

Orden de 30 de
septiembre de 1988 por
la que se dictan normas
complementarias al Real
Decreto 172/1988, de 22
de febrero, sobre
procedimientos de
jubilacién y concesién de

30/09/1988

06/10/1988

BOE

240
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pensién de jubilacidon de
funcionarios civiles del
Estado

Ley 4/1989, de 6 de abril,
de provision de puestos
Ley de trabajo reservados a 06/04/1989 04/05/1989 BOCM 105 09/05/1989
personal funcionario de la
Comunidad de Madrid

Orden 950/1989, de 19
de abril, de la Consejeria
de Hacienda, por la que
se regula el
reconocimiento del grado
personal de los
funcionarios de carrera al
servicio de la
Administracion de la
Comunidad de Madrid

Orden 19/04/1989 05/05/1989 BOCM 106

Orden 923/1989, de 20
de abril, de la Consejeria
de Hacienda, por la que
se aprueban las bases
generales que han de
Orden regir en las convocatorias 20/04/1989 27/04/1989 BOCM 99
para la provision de
puestos de trabajo por los
sistemas de concurso de
méritos y libre
designacién

Decreto 56/1989, de 20
de abril, por el que se
dictan normas generales
sobre procedimiento en
convocatorias de
provisiébn de puestos vy
seleccion de funcionarios
interinos

Decreto 20/04/1989 26/04/1989 BOCM 98

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

Orden 11/11/1989 16/11/1989 BOCM 273

Orden 2094/1990, de 31
de agosto, de la
Consejeria de Hacienda,
por la que se regula el
sistema general que ha
de regir en las diferentes
convocatorias que se
publiquen para los
concursos de provisiéon de
puestos de trabajo

Orden 31/08/1990 07/09/1990 BOCM 213

Decreto 45/1992, de 25
de junio, por el que se
Decreto modifican las normas 25/06/1992 06/07/1992 BOCM 159 08/07/1992 161
relativas a prestaciones
sociales
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Real Decreto 365/1995,
de 10 de marzo, por el
que se aprueba el
Real Reglamento de
Decreto Situaciones
Administrativas de los
Funcionarios Civiles de la
Administracion del Estado

10/03/1995 10/04/1995 BOE 85

Resolucién de 29 de
diciembre de 1995, de la
Secretaria de Estado para
la Administracion Publica,
por la que se modifican
Resolucién | los procedimientos de 29/12/1995 11/01/1996 BOE 10
jubilacién del personal
civil incluido en el ambito
de cobertura del Régimen
de Clases Pasivas del
Estado

Orden 172/1997, de 10
de febrero, de |Ia
Consejeria de Hacienda,
por la que se dictan
normas complementarias
de procedimiento para la
Orden aplicacién de la 10/02/1997 20/02/1997 BOCM 43
prolongacién de la
permanencia en el
servicio activo a los
funcionarios publicos en
el ambito de la
Comunidad de Madrid

Real Decreto 2073/1999,
de 30 de diciembre, por
el que se modifica el

Real Reglamento del Registro
Decreto Central de Personal y las
normas de coordinacién
con los de las restantes
Administraciones publicas

30/12/1999 18/01/2000 BOE 15

Orden de 25 de julio de
2000, de la Consejeria de
Justicia, Funcidén Publica y
Administracién Local, por
la que se regula el
procedimiento de
concesidn de préstamos y
anticipos al  personal
funcionario y laboral de la
Comunidad de Madrid

Orden 25/07/2000 17/08/2000 BOCM 195 02/10/2000 234

Decreto 203/2000, de 14
de septiembre, por el que
se dictan reglas aplicables
a los procedimientos de
asignacién de puestos de
Decreto trabajo reservados a 14/09/2000 26/09/2000 BOCM 229
personal funcionario de la
Comunidad de Madrid en
los supuestos de pérdida
del que se Vviniera
desempefiando y de
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reingresos al servicio
activo

Decreto 50/2001, de 6 de
abril, por el que se

regulan los
procedimientos de
Decreto | COPerura interina de | o000 0001 | 19/04/2001 | BOCM | 92

puestos de trabajo
reservados a personal
funcionario en la
Administracion de la
Comunidad de Madrid

Orden de 14 de enero de
2002, de la Consejeria de
Hacienda por la que se
regula el procedimiento
de elaboracion y gestion
de las ndéminas del
personal al servicio de la
Comunidad de Madrid

Orden 14/01/2002 18/01/2002 BOCM 15

Orden de 5 de mayo de
2008, de la Consejeria de
Hacienda, por la que se
Orden regula el procedimiento 05/05/2008 14/05/2008 BOCM 114
de reconocimiento de
trienios al personal
funcionario interino

Orden de 21 de enero de
2010, de la Consejeria de
Economia y Hacienda, por
la que se regula el
procedimiento de
Orden prolongacion de la 21/01/2010 28/01/2010 BOCM 23
permanencia en el
servicio activo de los
funcionarios publicos en
el ambito de la
Comunidad de Madrid

Resolucién de 11 de
octubre de 2010, de la
Direccion  General de
Presupuestos y Recursos
Resolucién | Humanos, por la que se 11/10/2010 19/11/2010 BOCM 277
publican modelos de
impresos

correspondientes a
diversos procedimientos

Ley 6/2011, de 28 de
Ley diciembre, de Medidas 28/12/2011 02/03/2012 BOE 53
Fiscales y Administrativas

Resolucién de 27 de
diciembre de 2013, de la
Directora General de
Funcion Publica, por la

Resolucion . 27/12/2013 30/12/2013 BOCM 309
que se dictan
instrucciones en materia
de jornada de los
empleados publicos
Decreto | DeCTeto 66/2014, de 121, 05014 | 16/06/2014 | BOCM | 141

de junio, del Consejo de
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Gobierno, por el que se
crean las distinciones por
méritos al servicio publico

de los empleados
publicos de la Comunidad
de Madrid.

Acuerdo de 31 de julio de
2018, del Consejo de
Gobierno, por el que se
aprueba expresa y
formalmente el Acuerdo
de 20 de julio de 2018, de
la Mesa Sectorial del
personal funcionario de
Administracion y
Servicios, sobre
condiciones de trabajo
del personal funcionario
de  Administraciéon vy
Servicios de la
Comunidad de Madrid
(2018-2020)

Acuerdo 31/07/2018 23/08/2018 BOCM 201

Ill. DATOS ARCHIVISTICOS

1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA SERIE

Serie abierta si No I:l

Si (totalmente) Si (parcialmente) D
Serie descrita
No []

Tipologia de la serie Serie comun Serie especifica |:|

2. ORDENACION

Ordenacién numérica

Ordenacidén cronoldgica

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

Observaciones:

3. NIVEL DE DESCRIPCION

D Por unidad de instalacién Por unidad documental

Observaciones:

4. VOLUMEN Y CRECIMIENTO

N2 unidades de . Fechas Volumen de
. . Metros lineales .
instalacion extremas transferencias anuales

ARCHIVO DE OFICINA
ARCHIVO CENTRAL
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ARCHIVO INTERMEDIO

ARCHIVO HISTORICO

N2 unidades de instalacién

Metros lineales

| CRECIMIENTO ANUAL

5. FRECUENCIA ANUAL DE USO

Oficina Ciudadano Investigacion
ARCHIVO DE OFICINA
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO
6. SOPORTE
Papel Electrénico

Caracteristicas fisicas y
légicas (formatos):

A4 y Ficheros de imagen y texto, y de autenticacion y firma electrénica.

7. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

A) Series relacionadas:

COMPETENTE EN
MATERIA DE FUNCION
PUBLICA

Registro de Personal

RECURSOS HUMANOS.
SUBDIRECCION GENERAL
DE REGIMEN JURIDICO Y
REGISTRO DE PERSONAL

Nombre de la Serie Organismo Unidad Administrativa Observaciones
El Registro de Personal es
la  Unidad Organica
encargada de la
CONSEJERIA DIRECCION GENERAL DE inscripcidn preceptiva de

todo el personal al
servicio de la
Administracién Regional
y de la anotacién de
cuantas resoluciones
afecten a su vida
administrativa.

MINISTERIO
COMPETENTE EN
MATERIA DE FUNCION
PUBLICA

Registro Central de Personal

DIRECCION GENERAL
COMPETENTE EN MATERIA
DE RECURSOS HUMANOS

Recopila informacién
sobre todos los
empleados publicos de
todas las
Administraciones
Publicas.

CONSEJERIA
COMPETENTE EN
MATERIA DE FUNCION
PUBLICA

Expedientes de personal

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Serie complementaria de
la producida por las
Secretarias Generales
Técnicas u  organos
encargados de la gestidon
de personal en los
Organismos Auténomos
o Entes Publicos.

Pueden contener
documentos diferentes.
En algunos casos el
original se encontrara en
este expediente y la
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copia en el de Ia
consejeria u organismo
auténomo vy, en otras
ocasiones, al revés.

CONSEJERIA , gzarecen rela;:::gﬁzz
Presupuestos Generales de la COMPETENTE EN DIRECCION GENERAL DE . |
Comunidad de Madrid MATERIA DE PRESUPUESTOS z:si:’s?;fsg'isuesg; d:
PRESUPUESTOS trabajo (RPT).
Recogen la informacion
, e s Lo et
Relaciones de Puestos de COMPETENTE EN DIRECCION GENERAL DE ’ o,
Trabajo MATERIA DE FUNCION RECURSOS HUMANOS | Puesto,  denominacion,
PUBLICA categoria, ’tlpo, gl’l:IpO,
cuerpo, area, nivel,
dotacion, ocupante.
CONSEJERIA Contienen informacién
COMPETENTE EN DIRECCION GENERAL DE sobre el gasto de
MATERIA DE PRESUPUESTOS personal estructurado
PRESUPUESTOS#? en: ejercicio
presupuestario, seccion,
programa, plazas,
denominacion,
retribuciones
(retribuciones  basicas,
complemento especifico,
Plantillas presupuestarias complemento de
p destino, etc.), grupo y
p SECRETARIAS GENERALES .
CONSEJERIAS TECNICAS nlve! de complemento de
destino.
La Plantilla
presupuestaria completa
se encuentra en la
Direccion General de
Presupuestos y Recursos
Humanos.
CONSEJERIA Contiene cualquier
COMPETENTE EN DIRECCION GENERAL DE modificacion que afecte
Expedientes de modificacién MATERIA DE PRESUPUESTOS al presupuesto.
. . PRESUPUESTOS
de plantillas presupuestarias - El expediente completo
p SECRETARIAS GENERALES . . L.
CONSEJERIAS P estd en la Direccion
TECNICAS
General de Presupuestos.
Contienen informacién
de todas las actividades,
Memorias anuales CONSEJERIAS gastos, etc., que realizan
anualmente las
Consejerias.
DIRECCION GENERAL DE LA . . L.
CONSEJERIA FUNCION PUBLICA (HASTA | Contienen informacion

Expedientes de provision de
puestos de trabajo

COMPETENTE EN
MATERIA DE FUNCION

1999)

DIRECCION GENERAL DE

sobre la denominacion,
forma de acceso, etc. a
un puesto de trabajo

PUBLICA RECURSOS HUMANOS concreto

(DESDE 1999) :
. . SECRETARIAS GENERALES Contienen informacién
Nominas CONSEJERIAS TECNICAS sobre los emolumentos

42 Actualmente, es la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo.
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recibidos por el
empleado publico en
concepto de sueldo,

complementos por el
puesto que ocupa (nivel,
grado), antigiiedad,
prestaciones de accién
social, ayudas de accion
social, anticipos, etc.

Expedientes de ayudas de

Contienen informacion
sobre las lineas de acciéon
social de la Comunidad

accion social para empleados CONSEJERIAS SECRETAR,lAS GENERALES de Madrid - para _sus
o TECNICAS empleados y la cantidad
publicos L

recibida por cada una de
ellas por el empleado

publico.
Contienen  informacion
CONSEJERIA sobre las prestaciones de

Expedientes de prestaciones
para empleados publicos

COMPETENTE EN
MATERIA DE FUNCION

DIRECCION GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA

caracter social de Ila
Comunidad de Madrid y

PUBLICA la cantidad recibida por
el funcionario.
Contiene informacién
. P sobre la obligacion del
Expedientes d.e control CONSEJERIAS SECRETAR,IAS GENERALES cumplimiento del horario
horario TECNICAS .
de trabajo por parte del
empleado publico.
Contiene informacién
sobre el control que
ejerce la Administraciéon
Expedientes de licencias, p SECRETARIAS GENERALES sobre el ejercicio del
. L CONSEJERIAS p .
permisos y vacaciones TECNICAS derecho a vacaciones,
permisos y licencias por
parte del empleado
publico.
Contienen informacion
Expedientes de CONSEJER(A iz?i[oeidaslas cz:tldadisl
indemnichcién or invalidez COMPETENTE EN DIRECCION GENERAL DE trabajador po sus
P Y| MATERIA DE FUNCION RECURSOS HUMANOS J
muerte . herederos como
PUBLICA .
consecuencia de
invalidez o fallecimiento.
Contienen informacién
sobre las cantidades
P recibidas por el
Expedientes de concesion de CONSEJERIA trabajador por la

gratificaciones por servicios
extraordinarios

COMPETENTE EN
MATERIA DE FUNCION
PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

realizacién de una
jornada superior a la
normal y que no pueda
ser remunerada por el
régimen ordinario.
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Recursos administrativos

CONSEJERIAS

SECRETARIAS GENERALES
TECNICAS

Contienen informacion
sobre las acciones
administrativas llevadas
a cabo por los
interesados contra las
resoluciones de la
Administracion.

Recursos Contencioso-
Administrativos

JUZGADOS DE LO
CONTENCIOSO —
ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE MADRID

SALA DE LO CONTENCIOSO
— ADMINISTRATIVO

Contienen informacion
sobre las acciones
judiciales llevadas a cabo
por los interesados
contra las resoluciones
de la Administracion.

Expedientes informativos

CONSEJERIA
COMPETENTE EN
MATERIA DE FUNCION

DIRECCION GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA

Recopilan informacién
sobre las actuaciones

PUBLICA i s
CONSEJERIAS SECRETARIAS GENERALES del funcionario
TECNICAS

Contienen informacién
sobre las faltas
. e P SECRETARIAS GENERALES cometidas por el
Expedientes disciplinarios CONSEJERIAS TECNICAS funcionario derivadas del
incumplimiento de sus

obligaciones.
Recogen informacién
. sobre la actuacion que ha
Denuncias CONSEJERIAS SECRETAR,lAS GENERALES dado lugar a la incoacion

TECNICAS .

del Expediente

disciplinario
CONSEJERIA Recogen informacién
Expedientes de COMPETENTE EN DIRECCION GENERAL DE LA | sobre las actividades
incompatibilidades MATERIA DE FUNCION FUNCION PUBLICA profesionales del

PUBLICA funcionario

Regulan los derechos y
Acuerdos de Personal MESAS SECTORIALES obligaciones del personal

Funcionario

funcionario

B) Documentacion relacionada:

Denominacién Organismo Unidad Administrativa Observaciones
CONSEJERIA El Banco de Datos
COMPETENTE EN Estructurales — DESVAN
MATERIA DE contiene el Censo de

Estadisticas

ESTADISTICAS

CONSEJERIAS

SECRETARIAS GENERALES
TECNICAS

Personal de los entes
publicos de la
Comunidad de Madrid
desde 2005 hasta la
actualidad.

Se divide en tres
categorias: Total,
Hombres y Mujeres.
Estas, a su vez, se
subdividen en: altos
cargos, funcionarios de

carrera, funcionarios
interinos, personal
estatutario, personal
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laboral, otro personal,
personal de entidades
publicas empresariales y
areas de actividad.
SECRETARIAS GENERALES Es una herramienta
TECNICAS corporativa a través de la
DIRECCION GENERAL DE que se gestionan todos
RECURSOS HUMANOS los procedimientos
relativos a  personal:
estructura organica de la
Comunidad de Madrid,
provisidn administrativa
de puestos de trabajo,
provisién por cobertura
interina, reconocimiento
de grado, IRPF, nédminas,
Seguridad Social,
situaciones
administrativas, Registro
de personal,
reconocimiento de
trienios, prestaciones
asistenciales, bolsas de
trabajo, censo electoral,
gestion econdmica,
seleccién de personal,
gestion de  procesos
selectivos, concursos de
traslados.

CONSEJERIAS

SIRIUS — Gestion de Recursos CONSEJERIA
Humanos COMPETENTE EN
MATERIA DE FUNCION DIRECCION GENERAL DE

PUBLICA FUNCION PUBLICA

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
X Registro de personal
Registro central de personal
Relaciones de Puestos de Trabajo
Plantillas presupuestarias
Presupuestos Generales de la
Comunidad de Madrid
Memorias anuales
X Estadisticas
SIRIUS — Gestion de Recursos
Humanos

Tipo .
P Nombre o denominacién

x| X | X|X|[Xx

X [ X[X]| X |X[X|X|[Xx

IV. VALORACION

1. VALORES

A) Valores primarios

Si/No Plazo Justificacién/Legislaciéon

Desde que se produce el nombramiento del funcionario y se
Administrativo: Si 54 afos da de alta en la Administracion, los expedientes de personal
permaneceran abiertos hasta la baja definitiva del
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empleado publico. El personal funcionario puede causar
baja en la administracién por los siguientes motivos:

= Cese por renuncia del funcionario

= Separaciéon del servicio por sancidn

disciplinaria

= Inhabilitacién para cargo publico

= Pérdida de la nacionalidad espafiola

= Jubilacién forzosa o voluntaria

= Fallecimiento

El valor administrativo del expediente perdurard, por tanto,
todo el tiempo que el funcionario permanezca en la
Administracion. Aunque se pueden dar casos en los que se
requiera la acreditacién de haber pertenecido a la
Administracién Publica después de que el empleado publico
haya causado baja definitiva, cabe recordar que en la
Consejeria competente en materia de funcion publica hay
un expediente de personal complementario y que todos los
datos se conservan en el Registro de Personal. Por tanto, se
considera que la vigencia administrativa de la serie debe
estar asociada a la permanencia del funcionario en la
Administracién, desde el alta hasta la baja definitiva.

Teniendo en cuenta la regulacion del acceso a la Funcion
Publica es a partir de los 16 afios 43 (hasta los 1844 antes de
2015) y la edad de jubilacion maxima para los funcionarios
es a los 70, se propone un plazo de vigencia administrativa
de 54 afios.

Contable: No
Fiscal: No

El valor juridico, entendido como valor probatorio de los
actos administrativos, perdurara, al menos, durante el
tiempo que permanezcan alguno de los otros valores
primarios.

Aunque muchos de los actos administrativos recogidos en
Juridico: Si 54 afos los Expedientes de personal podran terminar en la via
jurisdiccional de lo contencioso-administrativo, dichas
actuaciones se iran resolviendo a lo largo de la vigencia
administrativa del expediente.

Por todo lo expuesto, se propone un plazo de la vigencia del
valor juridico de 54 afios.

B) Valores secundarios:

Si/No Justificacién/Legislacién

La informacion que recogen los documentos de la serie documental
es Unica y/o no se puede encontrar en otras series documentales o
Informativo: Si documentacion relacionada

- Aunque el Registro de Personal contiene la
Otra (indiquese): . . . . .
informacién sustancial de la vida profesional de

43 Articulo 56.1c del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado nim. 261 de 31 de octubre de 2015.
Articulo 30 del decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la ley articulada de Funcionarios Civiles del
Estado. Boletin Oficial del Estado num. 40 de 15 de febrero.

44 Articulo 30 del decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la ley articulada de Funcionarios Civiles
del Estado. Boletin Oficial del Estado nium. 40 de 15 de febrero.

45 Articulo 30 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid num. 96 de 24 de abril.
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cada funcionario al servicio de la Comunidad de
Madrid, los Expedientes personales son una
fuente primordial de informacién sobre Ia
gestidn de los recursos humanos.

INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA JUSTIFICACION
SERIE DOCUMENTAL

Origen y evolucion de la institucion

Procesos de elaboracion de
normativa
Permite valorar impacto o eficacia
de las actividades de la institucion

LI |

Puede aportar datos
Datos significativos de personas, significativos sobre ciertos
acontecimientos o lugares personajes de relevancia en

su paso por la Administracién

Datos significativos sobre ciencias y
técnicas

[]

Historico: Si
A partir de esta serie se
pueden realizar estadisticas
sobre las funciones relativas a
gestion de personal.

[]

Datos para el analisis estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes

[]

Expedientes de personal de
otros  oOrganos  de la
Administracion.

Permite realizar estudios de
tipo socioldgico sobre los
empleados publicos a lo largo
del tiempo.

Completa informacion de otras
series de conservacion permanente

<]

[]

Otra (indiquese)

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

1. CONDICIONES GENERALES DE ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL

I:I 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%6

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 - R .
|:| ambiental informacioén, de participacién publica y de acceso a la justicia en materia de
medio ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE)

46 Articulo 57 c) de la Ley 16/1985, de 15 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.
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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 Orgdnica 5/1985, de 19 junio, del Régimen Electoral General

Secreto fiscal o

Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

documentacion clinica

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
= Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad
Secreto =Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del
sanitario paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacion y

Otro (indiquese)

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

Organo que efectud la clasificacién

Materias Referencia del acto de clasificacion

I N i

clasificadas 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
puede afectar a
intereses publicos (PU)

Datos cuya divulgacion
pueda afectar a
intereses privados (PR)

DP2. Datos sobre origen racial, salud y

vida sexual.

Datos de caracter
personal (DP) | DP3. Datos sobre infracciones penales

o administrativas que no conlleven

amonestacion publica al infractor.

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

Articulo 15.1 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la
informacién publica y buen
gobierno.
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Articulo 35.1 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 vy del
Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccidon de las
personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacidn
de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento general de
DP4. Otros datos de caracter personal | proteccion de datos)
susceptibles de proteccion

Articulo 15.3 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la
informacién publica y buen
gobierno.

Articulo 35.3 de la Ley 10/2019,
de 10 de abril, de transparencia
y de participacion de Ia
Comunidad de Madrid.

5. MEDIDAS PROPUESTAS PARA FAVORECER EL ACCESO A EXPEDIENTES DE ACCESO RESTRINGIDO
(POSIBILIDAD Y MODALIDAD DE DISOCIACION DE DATOS O ACCESO PARCIAL)

— Anonimizacion de datos
—Seudonimizacidn de datos.

6. MEDIDAS ESPECIFICAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS POR LA SERIE DOCUMENTAL

MEDIDA PROPUESTA REFERENCIA NORMATIVA

VI. SELECCION

1. SELECCION

A) Seleccion de la serie:

Conservacion Permanente (CP): Conservacién permanente (CP)

Eliminacién Parcial (EP): |:|
Eliminacion Total (ET): I:I

B) Metodologia de la selecciéon y tipo de muestra:

Metodologia de la seleccion: Se propone la conservacidn permanente de esta serie por lo siguiente:
» Posee valores informativos e histdricos de relevancia.
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» No existe constancia de que el expediente de personal completo se
conserve en la Consejeria competente en materia de Funcién Publica.
Aunque ambas series (la producida en los servicios de personal de las
consejerias y organismos auténomos y la producida en la consejeria
competente en materia de personal) consejeria) contengan documentos
relativos a un mismo procedimiento, se trata de series complementarias, en
las que aparecen documentos que reflejan tramites exclusivos de cada una
de esas consejerias.

> Esta propuesta serda de aplicacidn tanto a los expedientes generados en
papel como a los generados en soporte electrénico.

Tipo de muestra:

I:I Alfabético (Mu — A)
I:‘ Cronolégico (Mu —C)
I:l Numérico (Mu —N)
I:‘ Probabilistico / Aleatorio (Mu — P/A)
I:‘ Ejemplar (Mu —E)

I:I Otro (Mu - 0)

Observaciones:

C) Plazos de eliminacidn:

Plazo

EN ARCHIVO DE OFICINA
EN ARCHIVO CENTRAL
EN ARCHIVO INTERMEDIO

D) Soporte de sustitucion:

|:|S|' No

Tipo de soporte Fecha Procedimiento

Se ha conservado la documentacion original: I:I Si I:I No

E) Plazos de permanencia:

Plazo Justificacion

Articulo 13.1. de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y
Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid.

Articulo 13.3 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y
Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid.

Articulo 13.4 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y
Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO DE OFICINA 5 afios

EN ARCHIVO CENTRAL 10 afios

EN ARCHIVO INTERMEDIO 15 afios

F) Observaciones:
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VIl. RECOMENDACIONES AL GESTOR

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

Es una practica habitual incluir en el Expediente de personal otros procedimientos relacionados:

— Néminas

— Expedientes de control horario

— Expedientes de permisos, licencias y vacaciones

— Expedientes de ayudas y prestaciones sociales

— Expedientes disciplinarios
Se recomienda al gestor que mantenga separados todos los procedimientos para facilitar la aplicacién de la
seleccién correspondiente a cada uno de ellos.
Se recomienda al gestor custodiar separadamente los expedientes de personal funcionario y los expedientes de
personal laboral.

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

Antecedentes

La regulacién de la Funcién Publica en las Comunidades Autdnomas tiene su punto de partida en la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica, en la que se determina que
dichas Comunidades Auténomas deberdn ordenar mediante leyes su propia Funcién Publica®’. La
Comunidad de Madrid lo hara con la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcion Publica de la Comunidad
de Madrid*,

Tras la promulgacidon de la Ley 1/1983, de 13 de diciembre, de Gobierno y Administracion de la
Comunidad de Madrid*, que conferia a los Consejeros la autoridad superior sobre el personal de sus
departamentos, el Decreto 65/1984°C establecié las competencias generales de las Consejerias en esta
materia. Por un lado, atribuyd a la Consejeria de Economia y Hacienda la direccion y gestiéon de la
politica general de personal (a través de la Viceconsejeria de Funcién Publica) y, por otro, a las distintas
Consejerias las siguientes funciones:

— Elaboracién y propuesta de sus plantillas orgdnicas.

—Ejercer la superior autoridad sobre el personal adscrito a cada una de ellas.

—La gestién de todos los asuntos relativos al régimen de personal.

—La resolucion de todos los expedientes del personal adscrito en lo que afecte a su relacidn
organica.

En la Consejeria competente en materia de funcién publica se formalizaban los expedientes de toma de
posesion de los funcionarios de nuevo ingreso y se resolvian todos aquellos que supusiesen un cambio
en la situacion administrativa de éstos: excedencias, jubilaciones, reingresos, reconocimiento de
trienios, pensiones, incompatibilidades, declaracién de situacidon de supernumerario, etc. La resolucion
de incidencias en materia de permisos, licencias, vacaciones, control horario, expedientes disciplinarios,

47 Articulo 11. Boletin Oficial del Estado nim. 185 de 3 de agosto de 1984.

48 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986. Boletin Oficial del Estado nim. 211 de
3 de septiembre de 1986.

49 Boletin Oficial de la comunidad de Madrid nim. 161, de 20 de diciembre de 1983 y Boletin Oficial del Estado nim.
29, de 3 de febrero de 1984

50 Decreto nim. 65/1984, de 28 de junio, sobre competencias en materia de gestion de personal. Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid nim. 162 de 9 de julio de 1984.
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sanciones y todas las que tuviesen que ver con su puesto de trabajo, serian resueltas por las Consejerias
de destino.

En 1985 se cred la Direccién General de la Funcién Publica (Decreto 48/1985)°!, que asumia las
funciones de la anterior Viceconsejeria en materia de personal, pasando a depender en esta ocasion de
la Consejeria de Presidencia, aunque poco tiempo después volveria a la Consejeria de Hacienda.

Como complemento a la Ley 1/1983, se promulgé el Decreto 74/1988, de 23 de junio®, que determind
las distintas atribuciones en materia de personal entre diversos érganos de la Comunidad de Madrid. En
lo que tiene que ver con los expedientes del personal funcionario, establecié las siguientes
competencias:

— Director General de la Funcién Publica:

=Expedicion de titulos.

=Formalizacién de las tomas de posesion.

=Archivo y documentacion de los expedientes personales.

=Resolucién de expedientes de traslados forzosos.

=Resolucién de los expedientes de comisiones de servicios.

=Direccidn, tramitacidn y propuestas de resolucion de los expedientes de incompatibilidades.

— Consejeros

=*Nombramientos y ceses.

=|ncoacién de expedientes disciplinarios.

=Asignacion de premios, condecoraciones y menciones.

— Secretarios Generales Técnicos

=Concesién de permisos, licencias y vacaciones.

=Gestion de ndminas.

="Emision de informes sobre solicitudes de excedencia voluntaria por interés particular.

=Formalizacién de las tomas de posesion y ceses.

=Formalizacién de las altas y bajas del personal de la Consejeria.

=Tramitacion ante el Registro de Personal de las altas y bajas del personal de la Consejeria, asi como
de las situaciones e incidencias que sean de obligada inscripcion en el Registro.

=Imposicién de sanciones por faltas leves.

=Por delegacidn, las competencias de los consejeros.

=Gestion econdmico-administrativa de las prestaciones sociales, anticipos y ayudas.

A partir del afio 1999 (Decreto 104/1999% y Decreto 260/1999°%), algunas de las competencias de la
Direccion General de la Funcion Publica pasaron a ser asumidas por la nueva Direccion General de
Gestion de Recursos Humanos, dentro de la misma Consejeria de Hacienda. En concreto, las que
tuviesen que ver, entre otros, con los siguientes asuntos:

— Provisién de puestos de trabajo
— Gestidn ordinaria del personal
— Tramitacion de la relacién de puestos de trabajo

51 Decreto 48/1985, de 13 de junio, por el que se modifican parcialmente las denominaciones y estructuras de la
Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 140 de 14 de junio de 1985.

52 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 Gestién y empresas
publicas en materia de personal. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 158 de 5 de julio de 1988.

53 Decreto 104/1999, de 9 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se modifican parcialmente las estructuras de
las diferentes Consejerias de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 163 de 12
de julio de 1999.

54 Decreto 260/1999, de 29 de julio, por el que se establecen las competencias y estructura de la Direccién General
de la Funcion Publica y de la Direccion General de Gestiéon de Recursos Humanos, y se modifica parcialmente el
Decreto 74/1988, de 23 de junio. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 183 de 4 de agosto de 1999.
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— Tramitacidn de los recursos administrativos
— Ejecucion de sentencias

El Director General de Gestidn de Recursos Humanos contrajo las funciones anteriormente atribuidas al
Director General de la Funcién Publica. Ademas del archivo y documentacidon de los expedientes
personales de los funcionarios, paso a encargarse de los siguientes procedimientos:

— Gestidén del Registro de Personal

—EIl reconocimiento de la antigliedad y de los servicios prestados a otras Administraciones
Publicas

— La tramitacion de las comisiones de servicios a peticion de las Consejerias

— La ejecucidn de las sentencias firmes que afecten al personal funcionario

— La acreditacién del grado personal

—La gestidn y concesién de prestaciones sociales, anticipos y ayudas econdmicas

La tramitacion de los expedientes referentes al régimen de incompatibilidades continuaria siendo una
competencia de la Direccion General de la Funciéon Publica.

Resumen del procedimiento

La Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid> tiene por objeto
regular y establecer el régimen juridico del personal al servicio de la misma, en cumplimiento de lo
establecido en el Estatuto de Autonomia y en el marco de la legislacién basica del Estado. Junto con la
normativa estatal general relativa a los empleados publicos®®, constituye la referencia bésica en la que
se definen los diferentes procesos de tramitacién que tienen que ver con la vida administrativa de los
empleados publicos. A partir de dichas normas, se han ido generando otras que desarrollan aspectos
mas concretos de la funcidn publica (incompatibilidades, régimen disciplinario, ayudas, situaciones
administrativas, grado personal, provisidn de puestos, ndminas, registro de personal, etc.). La Ley
1/1986 también reconoce las peculiaridades del personal docente, investigador o sanitario, abriendo la
posibilidad de un desarrollo normativo especifico para éstos®’.

La tramitacién y custodia de los expedientes de personal, asi como la gestidn del registro son funciones
que fueron atribuidas a la Direccion General de Recursos Humanos, adscrita a la Consejeria competente
en materia de Funcion Publica. Este drgano se encarga, ademas, de los siguientes asuntos:

—La formalizacién de las tomas de posesion de los funcionarios de carrera de nuevo ingreso o de
reingreso en el servicio activo.

—La tramitacion de los expedientes sobre declaracién de situaciones administrativas de los
funcionarios.

—El reconocimiento de la antigliedad y de los servicios prestados.

55 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986. Boletin Oficial del Estado num. 211 de
3 de septiembre de 1986.

56 Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la Ley articulada de los Funcionarios Civiles del Estado.
Boletin Oficial del Estado nium. 40 de 15 de febrero de 1964; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la
reforma de la Funcion Pdblica. BOE nim. 185 de 3 de agosto de 1984; Ley 22/1993, de 29 de diciembre, de medidas
fiscales, de reforma del régimen juridico de la funcidn publica y de la proteccién por desempleo. Boletin Oficial del
Estado nim. 313 de 31 de diciembre de 1993; Real Decreto 1777/1994, de 5 de agosto, de adecuacién de las
normas reguladoras de los procedimientos de gestion de personal a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de Procedimiento Administrativo Comun. Boletin Oficial del
Estado nim. 199 de 20 de agosto de 1994; Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Boletin Oficial del Estado nim. 89 de 13 de abril de 2007; Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Boletin Oficial del Estado
num. 261 de 31 de octubre de 2015.

57 Articulo 3.2 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986.
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—La tramitacidn, a solicitud de las Consejerias, de las comisiones de servicios.

—La ejecucidn de sentencias firmes del personal funcionario.

—La acreditacion del grado personal de los funcionarios.

—La gestion econdmico-administrativa de las ayudas sociales, anticipos y prestaciones.

—La gestion del Registro de personal.

—La gestion sobre abono de indemnizaciones por invalidez y muerte.

—1La gestion de los expedientes de concesidn de gratificaciones por servicios extraordinarios.

Por otra parte, los drganos competentes en materia de personal de las Consejerias de destino de los
funcionarios, producen también, de manera complementaria, sus expedientes de personal como
consecuencia de las funciones que tienen asignadas, correspondiendo unas a los Consejeros y otras a los
Secretarios Generales Técnicos. Son competencias de los Consejeros las siguientes:

—Nombramientos y ceses en los puestos de trabajo del personal funcionario.
—Incoacion de los expedientes disciplinarios.

—Resolucién de las reclamaciones previas a la via laboral.

—Asignacion de premios y concesion de condecoraciones y menciones.

Son competencias de los Secretarios Generales Técnicos las siguientes:

—~Concesion de permisos, licencias y vacaciones.

—Gestion de néminas.

—Emisién de informes sobre las solicitudes de excedencia voluntaria.

—Formalizacién de las tomas de posesidn y ceses en los puestos de trabajo.

—Formalizacién de las altas y bajas del personal funcionario de la Consejeria.

—Tramitacién ante el Registro de Personal de las altas y bajas del personal funcionario adscrito a la
Consejeria, asi como del resto de incidencias de obligada inscripcidn en el registro.

—Imposicién de sanciones por faltas leves.

—Gestion de las prestaciones sociales, anticipos y ayudas.

Todas las competencias de los Consejeros pueden ser delegadas en los Secretarios Generales Técnicos.

Por lo que respecta a los Organismos auténomos y a los Organos de Gestidn, las competencias se
reparten entre los Consejos de Administracion y los Gerentes.
- Consejos de Administracion:
= Imposicién de sanciones por faltas muy graves.
= Ratificar la adscripcién de los funcionarios de carrera previo informe de la Consejeria de
Hacienda.
= Ordenar la gestidon del régimen disciplinario, jornadas de trabajo, licencia y retribuciones.
- Gerentes:
= Incoacion de los expedientes disciplinarios.
= Imposicién de sanciones por faltas leves y graves, asi como la adopcién de resoluciones
de suspension provisional o firme.
= La resolucion de reclamaciones previas a la via laboral* hoy derogadas.
= La gestion econdmico-administrativa de las prestaciones sociales, anticipos y ayudas
econdmicas.

En consecuencia, el expediente de personal de cada funcionario estaria formado por todos aquellos
documentos que resultan de la tramitacion de las actuaciones administrativas relacionadas con su vida
como empleados publicos y que, como se ha visto, pueden producirse tanto en la Direccion General de
Recursos Humanos, como en las Consejerias en las que el funcionario se encuentre destinado. Se podria
hablar, por ello, de la existencia de dos series complementarias:
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- Expedientes de personal (Direccidon General de Recursos Humanos). Este érgano, dependiente
actualmente de la Consejeria competente en materia de funcion publica, es el competente para
la gestion y custodia del expediente personal completo del funcionario.

- Expedientes de personal (Consejerias). Las Unidades o Servicios de Personal de las Secretarias
Generales Técnicas y de los Organismos Autdnomos y de Gestion, intervienen de forma
complementaria con la Direcciéon General de Recursos Humanos en la tramitacion de la mayoria
de las actuaciones administrativas, y de forma exclusiva en otros.

Los expedientes de personal producidos en las Consejerias, denominados asi en los Servicios y Unidades
competentes en materia de personal, estarian formados por un conjunto de documentos procedentes
de varios tramites distintos que, a su vez, podrian llegar a constituir, algunos de ellos, expedientes y
series separadas (expedientes disciplinarios, expedientes sancionadores, expedientes de ayudas,
expedientes de permisos, licencias y vacaciones, de control horario, néminas, reconocimiento de
trienios, etc.). Todo depende de la manera en que los gestores organicen y denominen los expedientes.
Cualquiera de los tramites que tengan que ver con la gestién de la vida administrativa de los
funcionarios podria formar parte de su expediente personal, siempre y cuando los documentos no
hubiesen sido agrupados de forma separada en las oficinas, en funcién del trdmite concreto de que se
trate. Por lo tanto, este estudio tiene como objeto la valoracidon de los expedientes de personal
producidos con esta denominacion en las Unidades y Servicios de personal competentes en cada
Consejeria u Organismo Auténomo de Gestidn, donde el funcionario se encuentre destinado, que
contengan cualquier documento relativo a la gestidn de su vida profesional en la Administracidn Publica.

Procedimiento de los expedientes de personal producidos en sedes de Personal

El conjunto de tramites que conforman el expediente de personal podria organizarse dentro de las
siguientes actividades o procesos:
- Alta en la Administracién (Adquisicion de la condicién de funcionario)®®
= Toma de posesion (primer ingreso).
- Permanencia del funcionario en la Administracién
=Nombramientos en puestos de trabajo (sucesivos).
=*Nuevas tomas de posesidn o cambios en la situacidon administrativa (excedencias, comisiones de
servicios, suspensiones, servicios especiales, servicios en otras administraciones publicas).
=Gestidon de ndminas.
=Adquisiciones y modificaciones del grado personal.
=Reingresos.
=Reconocimiento de antigliedad y trienios.
=Reconocimiento de servicios prestados.
= Autorizacién o reconocimiento de compatibilidades.
=Asignacion de premios, condecoraciones y menciones.
=Tramitacion ante el Registro de Personal de las incidencias de obligada inscripcidn en el registro.
=Reclamaciones.
=Imposicién de sanciones.
- Baja en la Administracion
= Cese por renuncia del funcionario.
= Separacién del servicio por sancién disciplinaria.
= Inhabilitacidn para cargo publico.
= Pérdida de la nacionalidad espafiola.
= Jubilacién forzosa o voluntaria.

58 Aunque el alta y la toma de posesidn no se realizan en la Secretaria General Técnica de la Consejeria donde esta
adscrita la plaza en la que el funcionario va a ingresar en la Administracidn, es importante resefarlas porque sin
este requisito no existiria la serie documental objeto de estudio.
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El Registro de Personal

El Decreto 86/1983, de 22 de septiembre, por el que se aprueba la estructura orgdnica provisional de la
Consejeria de Economia y Hacienda®®, anticipa la creacién del Registro de Personal de la Comunidad de
Madrid, dependiente directamente de dicha consejeria. La autorizacion de su regulacion tiene lugar por
el Decreto 65/1984, de 28 de junio, sobre competencias en materia de gestion de personal. En su
Disposicidn Final, refiriéndose al registro se dice “...en el que se inscribird todo el personal que preste
servicios en la Comunidad de Madrid, incluidos sus organismos auténomos y empresas publicas,
cualquiera que sea la relacion juridica existente, anotdndose todos los actos que afecten a la vida
administrativa de aquel”. Y también “El Registro de Personal contard con un banco de datos a cuya
formacion y mantenimiento vendrdn obligados a cooperar los distintos Organismos de la Comunidad de
Madrid”.

Su primera regulacidon se establecerd en la Orden de 21 de febrero de 1985%. La inscripcidon en el
Registro y la asignacién de un namero personal son el requisito previo para la inclusién del funcionario
en la némina. Los drganos gestores de personal deben comunicar al Registro cuantas variaciones
pudieran afectar a dicha nédmina y, éste, notificarles todas las inscripciones y cancelaciones efectuadas.
Al Registro de Personal le corresponde:

—1La inscripcidn de todo el personal que preste servicios en la Comunidad de Madrid, asi como de
su cancelacion.

—1La asignacién de un numero de identificacion.

—El mantenimiento y actualizacién del banco de datos.

—El tratamiento y sistematizacidn de la informacién registrada para su utilizacién por los érganos
competentes.

- El archivo y custodia de la informacion registrada.

El Registro de Personal esta constituido por una serie de datos de caracter obligatorio. Para el caso del
personal funcionario, deben inscribirse todos los actos y resoluciones que tengan que ver con los
nombramientos, tomas de posesién, situaciones administrativas, autorizaciones de compatibilidad,
ceses de la relacion funcionarial y pérdidas de la condicién de funcionario, asi como los que pudieran
suponer cambios o modificaciones de los datos consignados.

La Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid®, dedica su capitulo IV
al Registro de Personal y a sus funciones esenciales:

—El personal de la Comunidad de Madrid debe estar inscrito en el Registro.

——Consta de un banco de datos informatizado.

—Se coordina con el resto de Registros de Personal de las Administraciones Publicas,
especialmente con el Registro Central de Personal de la Administracion del Estado.

—Ademas de la inscripcion inicial del funcionario, deben figurar todos los datos referentes a su vida
administrativa.

—No se anotan datos relativos a la raza, religion u opinion.

—Todas las consejerias y organismos publicos estan obligadas a facilitar los datos iniciales y a
mantener actualizada la informacidn.

—Todo el personal tiene derecho a conocer los datos de su expediente individual que figuren
inscritos en el registro, asi como a obtener certificacién de los mismos.

59 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 89 de 27 de septiembre de 1983.

60 Orden de 21 de febrero de 1985, en desarrollo del Real Decreto 65/1984, de 28 de junio, por el que se regula el
funcionamiento del Registro de Personal. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 57 de 8 de marzo de
1985.

61 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 96 de 24 de abril de 1986. Boletin Oficial del Estado nium. 211 de
3 de septiembre de 1986.
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En desarrollo de la Ley 1/1986, el procedimiento registral quedara establecido poco después, en el
Decreto 105/1986, de 6 de noviembre®? que aprueba la creacidn del Registro de Personal. En él, ademas
de su aprobacién, se determinaran los siguientes aspectos funcionales del registro:

- Su encuadre organico

- Su finalidad

- La forma de tomar los datos
- El tipo de datos

La finalidad principal del Registro de Personal es contar con un instrumento eficaz para la gestion del
personal inscrito. Dicho instrumento es el Banco de Datos informatizado que permite adoptar
decisiones en politica de personal, emitir los titulos y hojas de servicios, asi como gestionar trienios,
jubilaciones, etc.

Las Unidades de Personal de las Consejerias, los Organismos o empresas de la Comunidad y las personas
inscritas estan obligadas a la formacidn y mantenimiento del Registro, facilitando toda la informacion
segln los modelos normalizados de toma de datos. Deben figurar inscritos obligatoriamente los
siguientes actos y resoluciones:

- Tomas de posesion.

- Ceses.

- Cambios de situacion administrativa.

- Adquisiciones y modificaciones del grado personal.
- Reingresos.

- Jubilaciones.

- Pérdida de la condiciéon de funcionario.

- Reconocimiento de antigliedad y trienios.

- Autorizacién o reconocimiento de compatibilidades.
- Titulos, diplomas e idiomas.

- Premios, sanciones, condecoraciones y menciones.
- Todos aquellos que supongan una variacion de los datos consignados en el Registro.

Cuando el empleado publico ingresa en la Administracién, se le asigna un numero identificativo y se le
expide un Titulo (funcionarios) u Hoja de Servicios (personal laboral). Se trata del documento que inicia
el expediente personal y del primero inscrito en el Registro. Formando parte del Titulo, se van anotando
sucesivamente en pdginas posteriores todas las diligencias que se vayan produciendo a continuacion.
Junto con el expediente personal del interesado que debe custodiarse en los archivos de la Comunidad
de Madrid (art. 15 D. 105/1986), los Titulos u Hojas de Servicios constituyen la certificacion para los
empleados publicos de todos los actos administrativos inscritos en el Registro (de los cuales habran de
recibir los correspondientes documentos de inscripcion).

La implantacion del Registro de Personal de la Comunidad de Madrid se producira definitivamente con
la entrada en vigor de la Orden 1477/1987, de 22 de mayo, por la que se desarrolla el reglamento del
Registro en lo referente a la estructura del numero de identificacion y a los modelos normalizados de
impresos, titulos y hojas de servicio®. Cuando se produce un nombramiento, para la asignacion del
numero de Registro de Personal, los drganos competentes de las consejerias tienen que remitir al
Registro de Personal un impreso cumplimentado segin los modelos normalizados en el que se incluye
toda la informacion del empleado publico:

- Datos personales

62 Decreto 105/1986, de 6 de noviembre por el que se aprueba el Reglamento del Registro de Personal. Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 289 de 5 de diciembre de 1986.

63 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 124 de 27 de mayo de 1987. Correccion de errores: Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid nim. 145 de 20 de junio de 1987.
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- Datos de la Administracién de origen en su caso
- Datos de ingreso en la Comunidad de Madrid

Junto con el impreso, se adjuntan fotocopias cotejadas de los siguientes documentos:

-Nombramiento

-DNI

- Declaracién de no incompatibilidad
-Toma de posesién, cuando proceda
- Puesto de trabajo asignado

A medida que se van produciendo resoluciones que supongan variaciones en los datos de inscripcion,
los drganos competentes de las consejerias irdn remitiendo los modelos de impresos estipulados,
acompanados del documento de resolucién o de aquel en el que se refleje literalmente el acto
administrativo a inscribir. El Registro de Personal tendrd que remitir al interesado y a la Consejeria de
destino el Titulo junto con la primera diligencia de inscripcidn, asi como todas las que supongan alguna
actualizacidn de los datos.

En el afio 1985, el Registro pasara a formar parte del organigrama de la Direcciéon General de la Funcion
Publica, dentro de la Consejeria de Presidencia. Desde ese momento hasta la actualidad, el Registro de
Personal ha ido cambiando varias veces de consejeria (normalmente ha estado adscrito al drea de
Hacienda), dentro de la estructura de la Direccidn General de la Funcidn Publica unas veces, y otras de la
Direccion General de Gestidn de Recursos Humanos (desde 1999).

IX. INFORME APROBADO POR EL CONSEJO DE ARCHIVOS

INFORME DEL CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Expedientes de personal funcionario (Consejerias,

DENOMINACION DE LA SERIE: , . p L.
Organismos Autonomos y Organos de Gestion)

TIPOLOGIA DE LA SERIE: Comun

FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO ESTUDIADO: [EELEEN.CHEILEY: !

CODIGO E.I.V. PROPONENTE: CTD/2022/0003

CODIGO E.L.V. CACM: EIV —2022/0007

CODIGO T.V.: TV-75

1. Valoracion

a) Valores primarios:

TIPO D
VALOR

PLAZOS

3 ,
si/No (afios)

JUSTIFICACION/LEGISLACION

Desde que se produce el nombramiento del
funcionario y se da de alta en la Administracién, los
expedientes de personal permanecerdn abiertos hasta
la baja definitiva del empleado publico. El personal
Administrativo | Si 54 funcionario puede causar baja en la administracion
por los siguientes motivos:

= Cese por renuncia del funcionario

= Separacion del servicio por sancién disciplinaria

= Inhabilitacion para cargo publico
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= Pérdida de la nacionalidad espafiola
= Jubilacién forzosa o voluntaria
= Fallecimiento

El valor administrativo del expediente perdurara, por
tanto, todo el tiempo que el funcionario permanezca
en la Administracién. Aunque se pueden dar casos en
los que se requiera la acreditacion de haber
pertenecido a la Administracion Publica después de
que el empleado publico haya causado baja definitiva,
cabe recordar que en la Consejeria competente en
materia de funcidon publica hay un expediente de
personal complementario y que todos los datos se
conservan en el Registro de Personal. Por tanto, se
considera que la vigencia administrativa de la serie
debe estar asociada a la permanencia del funcionario
en la Administracién, desde el alta hasta la baja
definitiva.

Teniendo en cuenta la regulacion del acceso a la
Funcién Publica es a partir de los 16 afios ® (hasta los
18% antes de 2015) y la edad de jubilacidon maxima
para los funcionarios es a los 70%, se propone un
plazo de vigencia administrativa de 54 anos.

Contable No
Fiscal No

El valor juridico, entendido como valor probatorio de
los actos administrativos, perdurara, al menos,
durante el tiempo que permanezcan alguno de los
otros valores primarios.

Aunque muchos de los actos administrativos recogidos
Juridico Si 54 en los Expedientes de personal podran terminar en la
via jurisdiccional de lo contencioso-administrativo,
dichas actuaciones se iran resolviendo a lo largo de la
vigencia administrativa del expediente.

Por todo lo expuesto, se propone un plazo de la
vigencia del valor juridico de 54 afos.

b) Valores secundarios:

TIPO DE VALOR  Si/NO  JUSTIFICACION/LEGISLACION
La informacion que recogen los documentos de la serie
Informativo Si |:| documental es Unica y/o no se puede encontrar en otras
series documentales o documentacion relacionadas.

64 Articulo 56.1 c) del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (Boletin Oficial del Estado nim. 261, de 31 de octubre).

Articulo 30 del Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la Ley articulada de Funcionarios Civiles
del Estado (Boletin Oficial del Estado nim. 40, de 15 de febrero).

65 Articulo 30 del Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba la Ley articulada de Funcionarios Civiles
del Estado (Boletin Oficial del Estado nim. 40, de 15 de febrero).

66 Articulo 30 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Pablica de la Comunidad de Madrid (Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid nim. 96, de 24 de abril).
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Aunque el Registro de Personal contiene la
informaciéon  sustancial de la vida
Otra profesional de cada funcionario al servicio
IZ' . de la Comunidad de Madrid, los
(indiquese): .
Expedientes personales son una fuente
primordial de informacién sobre la gestidn
de los recursos humanos.

INFORMACION RECOGIDA EN LOS

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN OBSERVACIONES
IE DOCUMENTAL

I:I Origen y evolucion de la
institucion

I:I Procesos de elaboracion de
normativa

Permite valorar impacto o
I:I eficacia de las actividades de
la institucion

Puede aportar  datos
Datos significativos de | significativos sobre ciertos
personas, acontecimientos o | personajes de relevancia
lugares en su paso por la
Administracién

Histérico Si T
Datos significativos sobre

ciencias y técnicas

A partir de esta serie se
pueden realizar
estadisticas  sobre las
funciones relativas a
gestion de personal.

Datos para el anidlisis
estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes
Completa informacion de | Expedientes de personal
otras series de conservacion | de otros organos de la
permanente Administracion.

Permite realizar estudios
de tipo socioldgico sobre
los empleados publicos a
lo largo del tiempo.

X100 & O

IZI Otra (indiquese)

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

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

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

c)El acceso a la serie documental esta regulado o afectado por normativa especifica: No.

d) Contenidos sujetos a un régimen especial de publicidad: No.

e) Contenidos susceptibles de proteccidn: Si.
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CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA

—Reglamento (UE) 2016/679, del
Parlamento Europeo vy del
Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la protecciéon de las
personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre
circulacién de estos datos y por

DP3 - Datos sobre . .
infracciones enales o el que se deroga la Directiva
o . P 95/46/CE (Reglamento general
administrativas que no o
., de proteccion de datos).
conlleven amonestacion

—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 participacién
de la Comunidad de Madrid.

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

publica al infractor.

DP4 — Otros datos de caracter
personal  susceptibles de
proteccion

f) Medidas propuestas para favorecer el acceso a expedientes de acceso restringido (posibilidad y
modalidad de disociacién de datos o acceso parcial): Si.

—Anonimizacién de datos / seudonimizacion de datos.

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

3. Seleccion

a) Seleccidn de la serie: Conservacién Permanente (CP).
b) Metodologia de la seleccidn:
Se propone la conservacién permanente de esta serie por lo siguiente:
1. Posee valores informativos e histéricos de relevancia.
2.No existe constancia de que el expediente de personal completo se conserve en la
Consejeria competente en materia de Funcidon Publica. Aunque ambas series (la
producida en los servicios de personal de las consejerias y organismos auténomos vy la
producida en la consejeria competente en materia de personal) consejeria) contengan
documentos relativos a un mismo procedimiento, se trata de series complementarias,
en las que aparecen documentos que reflejan tramites exclusivos de cada una de esas
consejerias.
3.Esta propuesta sera de aplicacion tanto a los expedientes generados en papel como a
los generados en soporte electrdnico.

c) Tipo de muestra:
d)Plazos de eliminacidn:

i.EN ARCHIVO DE OFICINA: No procede
ii. EN ARCHIVO CENTRAL: No procede
iii. EN ARCHIVO INTERMEDIO: No procede
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e) Soporte de sustitucidén: No procede.
f)Conservacidn de la documentacion original en caso de sustitucidon de soporte: No procede.
g) Plazos de permanencia:

JUSTIFICACION

Articulo 13.1 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de
5 Archivos y Patrimonio Documental de la
Comunidad de Madrid.
Articulo 13.3 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de
EN ARCHIVO CENTRAL 10 Archivos y Patrimonio Documental de Ia
Comunidad de Madrid.
Articulo 13.4 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de
15 Archivos y Patrimonio Documental de Ia
Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO DE
OFICINA

EN ARCHIVO
INTERMEDIO

h) Observaciones: No proceden.
4. Recomendaciones al gestor

Es una practica habitual incluir en el Expediente de personal otros procedimientos relacionados:
— NOéminas
— Expedientes de control horario
— Expedientes de permisos, licencias y vacaciones
— Expedientes de ayudas y prestaciones sociales
— Expedientes disciplinarios

Se recomienda al gestor que mantenga separados todos los procedimientos para facilitar la aplicacidon
de la seleccién correspondiente a cada uno de ellos.

Se recomienda al gestor custodiar separadamente los expedientes de personal funcionario y los
expedientes de personal laboral.

X. CONTROL

1. DATOS GENERALES DE CONTROL

Consejeria de Cultura y Turismo. Direccién
General de Patrimonio Cultural.
Subdireccion General de Archivos vy
Gestion Documental

—Servicio de Acceso y Valoracién de
Documentos de la Subdireccién General de
Archivos

— Mesa de Trabajo sobre Series Comunes
dentro del Subsistema de Archivos de la
Asamblea y del Consejo de Gobierno vy la
Administracién de la Comunidad de
Madrid

Consejeria de Cultura y Turismo. Direccién
General de Patrimonio Cultural.
Archivo/s donde se ha llevado a cabo el trabajo de campo: | Subdireccién General de Archivos vy
Gestion Documental. Unidad de
Inspeccion de Archivos. Servicio de Acceso

Organo proponente del Estudio de Identificacion y Valoracion:

Responsable del Estudio de Identificacion y Valoracién:
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MODELO CACM/1/2019. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 4 de junio de 2019

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

TV-75 Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
EIV — 2022/0007 Expedientes de personal funcionario (Consejerias, Organ!smos Autonomg,s y
Organos de Gestion)

y Valoracién de Documentos
Fechas extremas del periodo estudiado (aaaa —aaaa): | 1983 -
Fecha de realizacién (dd/mm/aaaa): | 30/11/2022
Fecha de revision (dd/mm/aaaa) (CACM):

2. OBSERVACIONES
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