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I. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

Orgénico:

Cddigo de la serie
g Funcional:

Denominacién vigente | Expedientes de préstamos y anticipos para empleados publicos

Expedientes de gastos sociales de personal.
Expedientes de concesion de préstamos y anticipos.
Expedientes de anticipos y préstamos de personal.
Expedientes de prestaciones sociales de personal.
Expedientes de concesién de ayudas econdmicas.
Expedientes de préstamos y anticipos de personal.
Solicitudes de anticipos.

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones

YVVVVYVYYY

Fecha inicial | 1983 Fecha final

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION

. Unidad ., Fecha de Fecha de Disposicion(es)
Organismo .. . Funcién .. L.
Administrativa creacion extincion legal(es)
> Decreto

14/1983, de 16
de junio, del
Consejo de
Gobierno,
sobre
atribucion de
competencias,

servicios y

SECRETARIAS medios s d
GE,NERALES Gestion de los Eati;;ﬁaciéﬁ
) TECNICAS. préstamos y Provincial  de
CONSEJERIAS UNIDADES anticipos paralos | 16/06/1983 Madrid a la

COMPETENTE EN empleados .
. oo Comunidad de
GESTION DE publicos Madrid v
PERSONAL

organizacion
provisional de
la
administracién
comunitarial.
» Ley 1/1983, de
19 de enero,
reguladora de
la
Administracion

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

45/1992, de 25
de junio, del
Consejo de
Gobierno, por
el que se
modifican las
normas
relativas a
prestaciones
sociales?.

> Ley 1/1984, de
19 de enero,
reguladora de

la
Administracion
Institucional
. de la
ADMINISTRACION GERENCIAS Y .
- ., Comunidad de
INSTITUCIONAL ORGANOS Gestion de los Madrid®
(ORGANISMOS DIRECTIVOS. préstamos y > Decreto'
AUTONOMOS, UNIDADES anticipos paralos | 03/02/1984 45/1992, de 25
ENTIDADES Y COMPETENTES empleados de i ni(’) del
EMPRESAS EN GESTION DE pablicos cOnsJ:'o e
PUBLICAS) PERSONAL )

Gobierno, por
el que se
modifican las
normas
relativas a
prestaciones
sociales.

3. OBSERVACIONES

Este Estudio de Identificacién y Valoracion se ha realizado exclusivamente a partir de los expedientes
integrantes de los fondos documentales de distintas Consejerias, conservados en el Archivo Regional de

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

3 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 159, de 6 de julio. Correccién de errores Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid num. 161, de 8 de julio.

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

Il. PROCEDIMIENTO

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

Funcion de la serie .
Sectoriales para

personal laboral.

Gestion de los préstamos y anticipos a los empleados publicos de la Comunidad
de Madrid en los términos que establezca su regulacion especifica, los Acuerdos

el personal funcionario y los Convenios Colectivos para el

éExiste mas de un procedimiento?

si No []

Relacion de procedimientos

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

N2 de

s Denominacién
procedimiento

Descripcion

1 Préstamos

Concesidn de préstamos a los empleados publicos

2 Anticipos

Concesidn de anticipos a los empleados publicos

2. PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPEDIENTE TIPO

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

N2 de procedimiento 1

Denominacién del procedimiento

Préstamos

Resumen del procedimiento

El derecho a las prestaciones sociales, tanto para personal
funcionario como para personal laboral, se encuentra recogido
en el articulo 67 h) de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién
Publica de la Comunidad de Madrid, y el derecho a los anticipos
sobre el sueldo en el articulo 67 g). El Acuerdo para personal
funcionario y el Convenio Colectivo para personal laboral al
servicio de la Administracion General de la Comunidad de Madrid
fijan las prestaciones, ayudas, anticipos y préstamos.

PROCEDIMIENTO

Los procedimientos para la concesién de préstamos y anticipos a
los empleados publicos han sido regulados o afectados por la
siguiente normativa:

- Acuerdo de 20 de noviembre de 1986, por el que se
establecen las normas que regulan la distribucion y
concesion de anticipos reintegrables al personal funcionario
de carrera en activo al servicio de la Comunidad de Madrid.

- Orden numero 2896/1986, de 2 de diciembre, de la
Consejeria de Presidencia, por la que se aprueba el modelo
de instancia y se dictan instrucciones a seguir para la
solicitud de anticipos reintegrables al personal funcionario
de carrera en activo al servicio de la Comunidad de Madrid.

- Resolucién 258/1987, de 20 de enero, por la que se acuerda
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la publicacion de las normas para la concesion de préstamos
al personal laboral de la Comunidad de Madrid, incluido en
el ambito de aplicacion del Convenio Colectivo de personal
laboral para el afio 1987.

- Decreto 45/1992, de 25 de junio, por el que se modifican las
normas relativas a prestaciones sociales.

- Orden 1688/92, de 15 de julio, del Consejero de Hacienda,
por la que se regula el procedimiento de concesion de
préstamos y anticipos al personal de la Comunidad de
Madrid.

- Orden 3758/1998, de 30 de diciembre, de la Consejeria de
Hacienda, por la que se regula el procedimiento de
concesion de préstamos y anticipos al personal funcionario y
laboral de la Comunidad de Madrid.

- Orden de 25 de julio de 2000, de la Consejeria de Justicia,
Funcion Publica y Administracion Local por la que se regula
el procedimiento de concesion de préstamos y anticipos al
personal funcionario y laboral de la Comunidad de Madrid.

- ley 1/2001, de 29 de marzo, por la que se establece la
duracion mdxima y el régimen de silencio administrativo de
determinados procedimientos (Apartado 2.7 del anexo).

- Acuerdo de 15 de noviembre de 2001, del Consejo de
Gobierno, por el que se delega en el Consejero de Hacienda
la competencia a la que se refiere el articulo 55 de la Ley
1/1986, de 10 de abril.

- Orden de 16 de julio de 2002, de la Consejeria de Justicia y
Administraciones Publicas, por la que se modifica la Orden
de 25 de julio de 2000, de la Consejeria de Justicia, Funcion
Publica y Administracion Local por la que se regula el
procedimiento de concesion de préstamos y anticipos al
personal funcionario y laboral de la Comunidad de Madrid.

La serie incluye dos procedimientos:

1. Préstamos. Anualmente se consigna en el presupuesto
un fondo de ayuda para préstamos destinado a los
empleados publicos, cuya gestidon corresponde a las
Consejerias, Organismos Auténomos y demds Entidades
Publicas. El crédito disponible es dividido en diez
periodos correspondientes a las solicitudes presentadas
de enero a octubre. Los préstamos se conceden
conforme a un orden de prelacidn, en funcién del tipo
de gasto justificado, hasta el agotamiento del crédito
disponible. El importe a devolver y el ndmero de
mensualidades para la amortizaciéon son determinados
por los interesados en su solicitud.

2. Anticipos. Pueden concederse anticipos a los
empleados publicos por un importe maximo a sus
retribuciones mensuales. Las cantidades anticipadas se
descuentan de la nédmina del mes siguiente al de su
percepcion. Los anticipos pueden ser de mensualidades
o de pagas extraordinarias. La gestidn corresponde a los
Habilitados de Personal de las Consejerias, Organismos
Autonomos y demas Entidades Publicas.

En el momento presente, la concesidn de este tipo de beneficios
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viene regulada en la Orden de 25 de julio de 2000, de la
Consejeria de Justicia, Funcion Publica y Administracion Local por
la que se regula el procedimiento de concesion de préstamos y
anticipos al personal funcionario y laboral de la Comunidad de
Madridb.

Préstamos

Se trata de una prestacion social cuya finalidad es poder hacer
frente a gastos econdmicos de naturaleza extraordinaria. La
gestion de los créditos corresponde a las Consejeria, Organismos
Autonomos y Entidades Publicas, y se realiza de forma
diferenciada segln el colectivo al que se dirijan (funcionarios de
carrera, personal laboral, personal eventual, funcionarios
interinos o personal laboral temporal).

El procedimiento para la concesidn de préstamos se desarrolla
siguiendo las fases establecidas en la normativa vigente sobre
procedimiento administrativo:

1. |Inicio. Presentacion de las solicitudes, junto con su
justificacion documental, en la oficina de registro
correspondiente dirigidas a la Unidad de Personal.

2. Instruccién: Comprobacidn de la documentacidn
presentada y, en su caso, subsanacion de defectos en
los plazos establecidos. A continuacion, se reune una
Comision Mixta de Préstamos, que valora las solicitudes
y eleva propuesta de resolucion definitiva al érgano
competente en materia de Personal de la Consejeria o
de la Administracion Institucional que corresponda.

3. Finalizacidn: El drgano competente en materia de
Personal dicta resolucién y la notifica al solicitante, que
podra, si asi lo estima, interponer el recurso
administrativo que proceda.

Observaciones sobre el procedimiento

Actividades del procedimiento

N¢ de actividad

Denominacion

Descripcion

Inicio

Las solicitudes, cumplimentadas segun el modelo normalizado,
se presentan junto con la documentacién acreditativa en el
registro del centro de trabajo del solicitante o en los registros de
las Consejerias u Organismos Auténomos en la forma establecida
en la Ley de procedimiento Administrativo en vigor. Los registros
envian las solicitudes de préstamo a las Secretarias Generales
Técnicas de las Consejerias o a las Gerencias de los Organismos
Auténomos.

En el impreso se deben concretar las razones que justifican la
peticidn del préstamo. Pueden ser las siguientes:
a) Gastos derivados de obligaciones de ineludible
cumplimiento.
b) Gastos extraordinarios de enfermedad.

5> Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 195 de 17 de agosto. Correccidn de errores Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid num. 234 de 2 de octubre.
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c) Gastos producidos o relacionados con la
Administracién de Justicia.

d) Gastos derivados de la educacién universitaria de
cualquier miembro de la unidad familiar.

e) Gastos derivados de la adquisicion o reparaciéon de
la vivienda habitual.

f) Gastos producidos por la adquisicion de enseres
para la vivienda.

g) Otros gastos.

Los supuestos enumerados deben ser justificados
documentalmente, siendo suficiente la presentacion de facturas
o de un presupuesto detallado.

En la solicitud, el interesado también tiene que determinar el
importe solicitado y el nimero de mensualidades en que se
procederda a la amortizacion del préstamo, que no debera
exceder del plazo maximo previamente establecido en los
Acuerdos Sectoriales para personal funcionario o en los
Convenios Colectivos para personal laboral de la Comunidad de
Madrid. Dicho plazo cuenta desde el mes siguiente al de la fecha
de concesidn.

OBTENCION DE LOS IMPRESOS Y MEDIOS DE PRESENTACION

Los impresos de solicitudes vy las declaraciones de
responsabilidad, oficiales no han variado significativamente a lo
largo de las diferentes convocatorias y son publicados como
anexos a las Ordenes mediante las cuales se publicitan las
mismas en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid. Pueden
ser obtenidas en los Puntos de Atencién e Informacion al
Ciudadano de la Comunidad de Madrid, y en el portal web
corporativo de la misma.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun habilitaba a los interesados a presentar las solicitudes y
los documentos justificativos en cualquiera de las Oficinas de
Registro de la Comunidad de Madrid, de la Administracion
General del Estado, de otras Comunidades Auténomas y de los
Ayuntamientos de la Comunidad de Madrid adheridos al
Convenio de Ventanilla Unica y a la Red de Oficinas Integradas
de Atencion al Ciudadano. No obstante, las Ordenes suelen
recomendar la presentacién en los registros de los centros de
trabajo del solicitante. La presentacién también podia realizarse
a través de los registros telematicos de cada una de las
Consejerias, en virtud de las Resoluciones por las que se
habilitaban los mismos en cada una de dichas Consejerias y bajo
la cobertura general del Decreto 175/2002, de 14 de noviembre,
del Consejo de Gobierno, por el que se regula la utilizacion de las
técnicas electronicas, informdticas y telemdticas por la
Administracion de la Comunidad de Madrids y la derogada Ley

6 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 286, de 2 de diciembre.
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11/2007, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos’.

Actualmente, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas® ha
instituido la Administracion Electrénica como medio de
comunicacién en las Administraciones Publicas. Por lo tanto, los
empleados publicos de la Comunidad de Madrid habran de
presentar las solicitudes y los documentos que la acompafian en
los Registros electronicos habilitados a tal fin.

Los responsables de las unidades de Personal de las Consejerias
o de la Administracidn Institucional proceden a la instruccion del
expediente y a la comprobacién de los datos del solicitante v, si
encuentran defectos de forma o falta de documentacién,
notifican mediante requerimiento al interesado para que
subsane los defectos en el plazo de diez dias, indicandole que en
caso contrario la peticidn seria desistida mediante la preceptiva
resolucion.

Las solicitudes de préstamos se clasifican segun al siguiente
orden de prelacién:

a) Gastos derivados de obligaciones de ineludible
cumplimiento.

b) Gastos extraordinarios de enfermedad.

c) Gastos producidos o relacionados con la
Administracion de Justicia.

d) Gastos derivados de la educacidn universitaria de
cualquier miembro de la unidad familiar.

e) Gastos derivados de la adquisicidn o reparacion de
la vivienda habitual.

f) Gastos producidos por la adquisicion de enseres
para la vivienda.

g) Otros gastos.

2 Instruccion

Las solicitudes son valoradas por una Comision Mixta de
Préstamos, de caracter paritario, que eleva una propuesta de
resolucion definitiva, formulada en base al orden de prelacion
anteriormente citado, a la Secretaria General Técnica, Gerencia
u organo directivo de la Administracién Institucional que
corresponda.

Tras la instruccion por parte de una Comisién Mixta, la Secretaria
General Técnica, Gerencia u drgano directivo de Ia
Administracion Institucional, dictan orden o resolucion
concediendo o denegando el préstamo, procediéndose en caso
positivo al ingreso de la cantidad aprobada en la cuenta del
empleado publico. Notificada la concesion al empleado publico,
al Habilitado de Personal, etc., el expediente se remite al 6rgano
interventor para su conformidad. Firmada ésta, dicho d6rgano
traslada el expediente a la Unidad de Personal correspondiente
para la tramitacién del documento contable. Una vez aprobado y

3 Finalizacidon

7 Boletin Oficial del Estado nim. 150, de 23 de junio. Correccidn de errores. Boletin Oficial del Estado nim. 158, de 3 de julio.
8 Boletin Oficial del Estado nim. 236, de 2 de octubre.
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contabilizado, el expediente se traslada al Habilitado de Personal
que para la inclusidn en la nédmina del préstamo.

En la Ley 1/2001, de 29 de marzo, por la que se establece la
duracion mdxima y el régimen de silencio administrativo de
determinados procedimientos?, en el apartado 2.7 del Anexo, se
determina un plazo maximo de resoluciéon de un mes y un efecto
desestimatorio en caso de que se produjese silencio
administrativo.

Los importes solicitados y los plazos de devolucion son
determinados por el interesado dentro de los limites
establecidos en los Acuerdos Sectoriales y en los Convenios
Colectivos. Actualmente, el importe maximo del préstamo estd
situado en tres mil euros (nunca se ha superado esa cantidad
hasta la fecha), y en treinta y seis mensualidades (siempre han
sido treinta o treinta y seis meses) el plazo para la devolucién. En
el caso de los funcionarios interinos y del personal temporal, la
cantidad no debe ser superior a una mensualidad liquida y el
plazo de devolucidn no puede exceder el periodo de duracidn
del nombramiento o del contrato realizado.

El reintegro del préstamo se realiza por una cantidad mensual
fija hasta completar el total de mensualidades solicitadas. No
obstante, el interesado puede acortar el plazo estipulado e
incluso liquidar totalmente la deuda antes de la finalizacién del
mismo si lo estimase conveniente y previa solicitud.

Si el empleado publico tuviese pendiente la devolucién de
alguna cantidad, y por encontrarse en determinada situacidn
(separacion del servicio, despido, jubilacién, etc.) no pudiese
hacerse efectiva la deuda en la nédmina por haber dejado de
percibir sus haberes, el drgano responsable del crédito abriria
expediente administrativo de reintegro por la cantidad pendiente
de devolucion.

El incumplimiento de las normas o la falsedad en los
documentos aportados supondria la devolucion inmediata del
préstamo, y la asuncion de las responsabilidades
correspondientes por parte del interesado.

Las resoluciones y demds actos administrativos pueden ser
objeto de la interposicion de los recursos administrativos que se
determinen en la normativa regulatoria del procedimiento de
concesién de préstamos y anticipos.

N2 de procedimiento 2

Denominacion del procedimiento

Anticipos

Resumen del procedimiento

PROCEDIMIENTO

% BOCM n2 85 de 10 de abril de 2001; BOE n2 149 de 22 de junio de 2001.
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Actualmente, la concesion de este tipo de beneficios viene
regulada en la Orden de 25 de julio de 2000, de la Consejeria de
Justicia, Funcion Publica y Administracion Local por la que se
regula el procedimiento de concesion de préstamos y anticipos al
personal funcionario y laboral de la Comunidad de Madrid®.

Anticipos
El procedimiento para la concesién de anticipos a los empleados
publicos se desarrolla de la siguiente forma:

1. |Inicio. Presentacion de las solicitudes, junto con la
documentacion justificativa (la concesion no esta
subordinada a la justificacion del anticipo solicitado), en
la oficina de Registro correspondiente.

2. Finalizacién: El Habilitado de Personal de la Consejeria,
Organismo Auténomo o Entidad Publica, previa
conformidad del Interventor Delegado, autoriza el
ingreso del anticipo en la cuenta del solicitante.

Observaciones sobre el procedimiento

Actividades del procedimiento

N2 de actividad Denominacion Descripcion

Las solicitudes, cumplimentadas segun el modelo normalizado,
se presentan junto con la documentacién acreditativa en el
registro del centro de trabajo del solicitante o en los registros de
las Consejerias o de la Administracidn Institucional en la forma
establecida en la Ley de procedimiento Administrativo en vigor.
Los registros envian las solicitudes de anticipo a las Secretarias
Generales Técnicas de las Consejerias, o a las Gerencias u otros
érganos directivos de la Administracion Institucional.

OBTENCION DE LOS IMPRESOS Y MEDIOS DE PRESENTACION

Los impresos de solicitudes y las declaraciones de
responsabilidad, oficiales no han variado significativamente a lo
1 Inicio largo de las diferentes convocatorias y son publicados como
anexos a las Ordenes mediante las cuales se publicitan las
mismas en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid. Pueden
ser obtenidas en los Puntos de Atencion e Informacién al
Ciudadano de la Comunidad de Madrid, y en el portal web
corporativo de la misma.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun habilitaba a los interesados a presentar las solicitudes y
los documentos justificativos en cualquiera de las Oficinas de
Registro de la Comunidad de Madrid, de la Administracion
General del Estado, de otras Comunidades Auténomas y de los
Ayuntamientos de la Comunidad de Madrid adheridos al

10 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid num. 195 de 17 de agosto. Correccidn de errores Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid nim. 234 de 2 de octubre.
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Convenio de Ventanilla Unica y a la Red de Oficinas Integradas
de Atencién al Ciudadano. No obstante, las Ordenes suelen
recomendar la presentacién en los registros de los centros de
trabajo del solicitante. La presentacion también podia realizarse
a través de los registros telematicos de cada una de las
Consejerias, en virtud de las Resoluciones por las que se
habilitaban los mismos en cada una de dichas Consejerias y bajo
la cobertura general del Decreto 175/2002, de 14 de noviembre,
del Consejo de Gobierno, por el que se regula la utilizacion de las
técnicas electronicas, informdticas y telemdticas por la
Administracion de la Comunidad de Madrid* y la derogada Ley
11/2007, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos®?.

Actualmente, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas®® ha
instituido la Administracion Electrénica como medio de
comunicacién en las Administraciones Publicas. Por lo tanto, los
empleados publicos de la Comunidad de Madrid habran de
presentar las solicitudes y los documentos que la acompaian en
los Registros electrénicos habilitados a tal fin.

Pueden concederse anticipos de mensualidades por un importe
maximo correspondiente a las retribuciones liquidas mensuales
del solicitante, o de las pagas extraordinarias por un importe
maximo correspondiente a dos pagas extraordinarias. Si la
solicitud se formula antes del dia cinco de cada mes, el anticipo
se abona en la ndédmina de dicho mes. Si se realiza con
posterioridad a esa fecha, el abono se realizaria con la ndémina
del mes siguiente.

La concesion del anticipo no esta subordinada a la justificacion
documental de la causa que motiva la peticion, aunque en
ocasiones se adjuntan documentos justificativos de la misma. La
solicitud siempre va acompafiada de una fotocopia de la ultima
ndémina percibida por el empleado publico.

2 Finalizacidon

El Habilitado de Personal de la Consejeria, del Organismo
Autéonomo o de la Entidad Publica, previa conformidad del
Interventor Delegado, autoriza el ingreso del anticipo en Ia
cuenta del solicitante.

Las cantidades anticipadas se descuentan en la ndmina del mes
siguiente al de su percepcidon. En el caso de las pagas
extraordinarias, el descuento se realizaria en las ndminas de los
meses de junio y diciembre.

Si el empleado publico tuviese pendiente la devolucién de
alguna cantidad, y por encontrarse en determinada situacion
(separacion del servicio, despido, jubilacidon, etc.) no pudiese
hacerse efectiva la deuda en la némina por haber dejado de
percibir sus haberes, el drgano responsable del crédito abriria
expediente administrativo de reintegro por la cantidad pendiente

11 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 286, de 2 de diciembre.
12 Boletin Oficial del Estado nim. 150, de 23 de junio. Correccién de errores. Boletin Oficial del Estado nim. 158, de 3 de julio.
13 Boletin Oficial del Estado num. 236, de 2 de octubre.
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de devolucion.

El incumplimiento de las normas o la falsedad en los
documentos aportados supondria la devolucion inmediata del
anticipo, y la asuncién de las responsabilidades correspondientes
por parte del interesado.

Las resoluciones y demds actos administrativos pueden ser
objeto de la interposicion de los recursos administrativos que se
determinen en la normativa regulatoria del procedimiento de
concesién de préstamos y anticipos.

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

N2 de procedimiento 1

Denominacién del procedimiento  Préstamos

Ne de actividad 1
Denominacidn de la actividad Inicio

N2 de orden del documento

Documento

Solicitud

Tradicion documental

Original

Documento sustancial

si No []

Otros documentos que
acompaiian

Si No I:I

Facturas (originales).
Presupuestos (originales).
Nominas (copias)
Certificados (originales)

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

YVVY

Unidad o persona responsable

Registros de la Comunidad de Madrid

Tramite u operacion que realiza

— Recepcidn de las solicitudes y documentacién acreditativa.
— Traslado al drgano instructor.

Plazo (si hay)

Dentro del afio presupuestario.

Soporte

Papel > A4

> Ficheros de texto e
Informético/Electrénico Formato imagen y de

Otros |:| autentificacion y firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

éEl 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

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

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento Préstamos
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Ne de actividad 2
Denominacion de la actividad  Instruccidn

N2 de orden del documento

Documento | Propuesta de resolucion

Tradicién documental | Original

Documento sustancial Si

No I:‘
No I:‘

> Notificaciones (copia)
> Expedientes de reunién del
Otros documentos que Relacién de los documentos Organo Colegiado c.ie VaIF)racién
n ; (actas, convocatorias, listados,
(indiquense los mismos en caso de haber .. .
seleccionado “Si”) etc.) (originales y copias)
> Notas interiores (originales y
copias)

» Comunicaciones

Si

acompaiian

Unidad o persona responsable | Unidad de Gestion de Personal / Comisién Mixta

Tramite u operacién que realiza | — Requerimiento de subsanacion y documentacion.

Plazo (si hay)

papel > A4

» Ficheros de texto e
Ati Ani Formato .

Informético/Electrénico imagen y de

Otros |:| autentificacion y firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Soporte

éEl documento generado esta Si D No

reprod'umdo ? publicado por Unidad diferente a la del tramite
otra Unidad diferente a’ la del (indiquese la misma en caso de
tramite? haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera Si D i
documentacion de apoyo que Relacién de la documentacién de apoyo
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1

Denominacién del procedimiento  Préstamos

Ne de actividad 3
Denominacién de la actividad  Finalizacion

N2 de orden del documento

Documento | Resolucion/Orden

Tradicién documental | Original

Documento sustancial | g No

Otros documentos que | s No

[]
[]
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acompaiian > Expedientes de gastos
(documentos contables,

memorias de existencia de
crédito, certificados, informes,
notas interiores, etc.) (originales
Relacién de los documentos y copias)

(indiquense los mismos en caso de haber

; ) Relaciones (originales y copias)
seleccionado “Si”)

Notificaciones (originales y copias)
Comunicaciones (originales y copias)
Notas interiores (originales y copias)
Expedientes de reintegro (originales)
Recursos Administrativos (originales)
Reclamaciones (originales)

— Consejeria/Secretaria General Técnica

Unidad o persona responsable | — Gerencia u Organo Directivo competente de la Administracién
Institucional

YVVYVYVYVYVY

Tramite u operacion que realiza | Resolucion del expediente.

Como regla general, deben resolverse antes de tres meses desde la
Plazo (si hay) | fecha de inicio del expediente, aunque el plazo mdximo es de seis
meses.

Papel > A4

» Ficheros de texto e
ati Ani Formato .

Informatico/Electrénico imagen y de

Otros I:l autentificacion y firma.

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Soporte

¢El documento generado esta Si D No

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

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

si [] No

¢El procedimiento genera

documentacién de apoyo que |  Relacién de la documentacién de apoyo > Boletines Oficiales de
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de la_ Comunidad de
haber seleccionado “Si”) Madrid (COpi a)‘

N2 de procedimiento 2

Denominacion del procedimiento  Anticipos

Ne de actividad 1
Denominacidn de la actividad Inicio

N2 de orden del documento

Documento | Solicitud

Tradicién documental | Original

Documento sustancial | si No |:|
si No []

Relacidn de los documentos
(indiquense los mismos en caso de haber | » N6mina (copia)
seleccionado “Si”)

Unidad o persona responsable | Registros de la Comunidad de Madrid

Otros documentos que
acompaiian

— Recepcidn de las solicitudes y documentacién acreditativa.

Tramite u operacion que realiza i .
— Traslado al érgano instructor.
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Plazo (si hay)

Dentro del afio presupuestario.

Soporte

papel > A

» Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato de

imagen y
Otros |:|

autentificacion y firma.
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

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

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

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

N2 de procedimiento 2

Denominacion del procedimiento Anticipos

Ne de actividad 2
Denominacién de la actividad  Finalizacidn

N2 de orden del documento

Documento

Autorizacion

Tradiciéon documental

Original

Documento sustancial

Si No |:|

Otros documentos que
acompaiian

Si No []

Relaciones (originales y copias)
Notificaciones (originales y copias)
Comunicaciones (originales y copias)
Notas interiores (originales y copias)
Expedientes de reintegro (originales)
Recursos Administrativos (originales)
Reclamaciones (originales)

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

YVVVVYVYVYVYY

Unidad o persona responsable

Habilitado de Personal de la Consejeria o del érgano que corresponda
de la Administracién Institucional.

Tramite u operacion que realiza

Autorizacién del ingreso en ndmina del anticipo solicitado.

Plazo (si hay)

Los anticipos solicitados antes del dia cinco del mes, en caso de ser
concedidos, se cobraran con el pago de la ndmina de ese mes. En caso
de haber sido efectuados con posterioridad a ese dia, se cobraran con el
pago de la ndmina del mes siguiente.

Soporte

Papel > A4,

> Ficheros de texto e
Informatico/Electrénico Formato de

imagen y
Otros |:|

autentificacion y firma.
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

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

si [] No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)
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si [] No

Relacién de la documentacién de apoyo > Boletines Oficiales de
(indiquese la misma en caso de la Comunidad de
haber seleccionado “Si”) Madrid (COpi a)‘

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

A)

General:

Rango

Disposicion

Fecha de
aprobacion

Fecha de
publicacién

Boletin

Boletin
corr. err.

Decreto

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

28/06/1984

09/07/1984

BOCM

162

Real
Decreto

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

10/01/1986

17/01/1986

BOE

15

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

Ley

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

10/04/1986

24/04/1986

BOCM

96

Decreto

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

23/06/1988

05/07/1988

BOCM

158

10/11/1988

268

26/01/1989

22

Acuerdo

Acuerdo de 3 de julio de
1991, del Director
Provincial de Trabajo y
Seguridad Social de
Madrid, sobre registro,
deposito y publicacion del
Acuerdo de  revisidn
salarial del Convenio
Colectivo de la empresa
“Comunidad de Madrid”

03/07/1991

26/07/1991

BOCM

176

Acuerdo

Acuerdo de 12 de
diciembre de 1991, del
Consejo de Gobierno por
el que se aprueban los

12/12/1991

16/12/1991

BOCM

298
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acuerdos adoptados por
la Mesa General de
Negociacion en desarrollo
del acuerdo general sobre
condiciones de trabajo
del personal funcionario
al servicio de la
Comunidad de Madrid

Acuerdo de 8 de mayo de
1992, de la Directora
Provincial de Trabajo y
Seguridad Social de
Madrid, sobre registro,
deposito y publicacién de
los Acuerdos de la
Comisiéon  Paritaria del
Convenio Colectivo de la
Comunidad de Madrid

Acuerdo 08/05/1992 11/06/1992 BOCM 138

Decreto 45/1992, de 25
de junio, del Consejo de
Gobierno, por el que se
modifican las normas
relativas a prestaciones
sociales

Decreto 25/06/1992 06/07/1992 BOCM 159 08/07/1992 161

Decreto 78/1993, de 26
de agosto, del Consejo de
Gobierno, por el que se
procede a la adaptacion
de los procedimientos en
Decreto materia de gestion de | 26/08/1993 27/08/1993 BOCM 203
personal a la Ley de
Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas
y del Procedimiento
Administrativo Comun

Acuerdo de 16 de febrero
de 1995, del Consejo de
Gobierno, por el que se
aprueba expresa y
formalmente el Acuerdo
de la Mesa General de
Acuerdo Negociacion de 30 de 16/02/1995 02/03/1995 BOCM 52
enero de 1995, relativo al
texto refundido sobre
condiciones de trabajo
del personal funcionario
de Ila Comunidad de
Madrid

Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo,

Real
por el que se aprueba el
De?cret.o Texto Refundido de la Ley 24/03/1995 29/03/1995 BOE 75
Legislativo

del Estatuto de los
Trabajadores.

Acuerdo de 29 de marzo
de 1995, del Director
General de  Trabajo,
Acuerdo Seguridad Social y 29/03/1995 12/04/1995 BOCM 87 26/06/1995 150
Asuntos  Sociales de
Madrid, sobre registro,
depésito y publicacidn del
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Convenio Colectivo de la
Comunidad de Madrid

Acuerdo de 20 de junio
de 1996, del Consejo de
Gobierno, por el que se
aprueba expresa y
formalmente el Acuerdo
de la Mesa General de
Acuerdo Negociacion de 12 de 20/06/1996 05/07/1996 BOCM 159
junio de 1996 relativo al
Acuerdo General sobre
Condiciones de Trabajo
del Personal Funcionario
de la Comunidad de
Madrid

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

Resolucién 02/08/1996 21/08/1996 BOCM 199

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

Acuerdo 03/12/1998 03/12/1998 BOCM 287

Resolucion de 19 de
febrero de 1999, del
Director  General de
Trabajo y Empleo de la
Consejeria de Economia y
Resolucion | Empleo, sobre registro, 19/02/1999 03/03/1999 BOCM 52
depdsito y publicacidn del
Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la
Comunidad de Madrid

Resolucién de 6 de julio
de 1999, del Director
General de  Funcidn
Pablica, por la que se

25/08/1999 201

Resolucion | ordena la publicacién en 06/07/1999 12/08/1999 BOCM 190
el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid del
Texto  Refundido del
Acuerdo General sobre

09/09/1999 214
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condiciones de trabajo
del personal funcionario
al servicio de la 04/10/1999 235
Comunidad de Madrid
para 1998 y 1999

Resolucion de 28 de julio
de 2000, del Director
General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y
Empleo, sobre registro,
depdsito y publicacion de
sentencia de 24 de mayo
de 2000, de la Sala de lo
Social del Tribunal
Superior de Justicia de
Madrid, en la que se
declara la nulidad de
diversos articulos del
Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la
Comunidad de Madrid
para el afio 2000 y de
auto de 29 de junio de
2000, aclaratorio de dicha
Sentencia

Resolucién 28/07/2000 23/08/2000 BOCM 200

Resolucion de 23 de
octubre de 2000, del
Director  General de
Trabajo de la Consejeria
de Economia y Empleo
sobre registro, depdsito y
Resolucion | publicacion de diversos 23/10/2000 09/12/2000 BOCM 293
articulos del convenio
colectivo para el
«Personal Laboral de la
Comunidad de Madrid»
para el afio 2000 (Cédigo
nimero 28045321)

Decreto 249/2000, de 23
de noviembre, del
Consejo de Gobierno, por
el que se establece la
Decreto estructura organica de la | 23/11/2000 01/12/2000 BOCM 286 20/12/2000 302
Consejeria de Justicia,
Funcién Plblica y
Administracion Local

Resolucion de 10 de
octubre de 2001, del
Director  General de
Trabajo, sobre registro,
Resolucion | depdsito y publicacion del 10/10/2001 25/10/2001 BOCM 254
Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la
Comunidad de Madrid
(Cddigo nimero 2804531)

Acuerdo de 18 de
septiembre de 2003, del
Acuerdo Consejo de Gobierno, por 18/09/2003 01/10/2003 BOCM 234
el que se aprueba expresa
y formalmente el Acuerdo
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de 16 de septiembre de
2003, de la Mesa General
de Negociacion sobre
jornada de trabajo y
derechos sindicales del
personal que presta sus
servicios en instituciones
sanitarias transferidas a la
Comunidad de Madrid

dependientes del
Instituto Madrilefio de la
Salud

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

Acuerdo 17/03/2005 18/03/2005 BOCM 65

Resolucion de 7 de abril
de 2005, del Director
General de Trabajo de la
Consejeria de Empleo vy
Mujer, sobre registro,
depdsito y publicacidon del
convenio colectivo del
Personal Laboral de Ia
Comunidad de Madrid
(cédigo numero 2804531)

Resolucién 07/04/2005 28/04/2005 BOCM 100

Ley 7/2007, de 12 de
abril, por la que se
Ley aprueba el  Estatuto | 12/04/2007 13/04/2007 BOE 89
Basico del Empleado
Publico

Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre,
por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley
del Estatuto de los
Trabajadores

Real
Decreto
Legislativo

23/10/2015 24/10/2015 BOE 255

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

Real
Decreto
Legislativo

30/10/2015 31/10/2015 BOE 261

Acuerdo de 31 de julio de
2018, del Consejo de
Acuerdo Gobierno, por el que se 31/07/2018 23/08/2018 BOCM 201
aprueba expresa y
formalmente el Acuerdo
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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 la Administracion vy
Servicios de la Comunidad
de Madrid (2018-2020)

Resoluciéon de 8 de agosto
de 2018, de la Direccion
General de Trabajo de la
Consejeria de Economia,
Empleo y Hacienda, sobre
registro, depésito vy
publicacidon del Convenio

Resolucién Colectivo Unico para el 08/08/2018 23/08/2018 BOCM 201
personal laboral al
servicio de la
Administracion de la
Comunidad de Madrid
(codigo nimero
28004531011988)
Ley Organica 3/2018, de 5
Ley de diciembre, de
L Proteccién de Datos 05/12/2018 06/12/2018 BOE 294
Organica

Personales y garantia de
los derechos digitales

Acuerdo de 28 de abril de
2021, del Consejo de
Gobierno, por el que se
aprueba expresa y
formalmente el Acuerdo
de 21 de abril de 2021, de
la Mesa Sectorial del
Acuerdo personal funcionario de 28/04/2021 12/05/2021 BOCM 112
Administracion y
Servicios, sobre
condiciones de trabajo
del personal funcionario
de la Administracion vy
Servicios de la Comunidad
de Madrid (2021-2024)

Resolucién de 27 de abril
de 2021, de la Direccion
General de Trabajo de la
Consejeria de Economia,
Empleo y Competitividad,
sobre registro, depdsito y
publicaciéon del Convenio
Resolucién | Colectivo Unico para el 27/04/2021 12/05/2021 BOCM 112
personal laboral al
servicio de la
Administracion de la
Comunidad de Madrid
(2021-2024) (codigo
namero
28004531011988)
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Rango Disposicion Fecha de Fec_ha de Boletin Ne Boletin
aprobacion publicacion corr. err.

Resoluciéon 619/1986, de
14 de febrero de 1986, de
la Direccion General de la
Funcion Publica, por la
que se acuerda la
publicacién de las normas
Resolucion | para la concesién de 14/02/1986 22/02/1986 BOCM 45
préstamos al personal
laboral de la Comunidad
de Madrid incluido en el
ambito de aplicacién del
convenio colectivo del
personal laboral

Acuerdo de 20 de
noviembre de 1986, por
el que se establecen las
normas que regulan la
distribucién y concesion
de anticipos reintegrables
al personal funcionario de
carrera en activo al
servicio de la Comunidad
de Madrid

Acuerdo 20/11/1986 12/12/1986 BOCM 295

Orden 2896/1986, de 2
de diciembre, de Ia
Consejeria de
Presidencia, por la que se
aprueba el modelo de
instancia y se dictan
Orden instrucciones a seguir | 02/12/1986 12/12/1986 BOCM 295
para la solicitud de
anticipos  reintegrables
por el personal
funcionario de carrera en
activo al servicio de la
Comunidad de Madrid

Resolucion 258/1987, de
20 de enero, por la que se
acuerda la publicacion de
las  normas para la
concesion de préstamos
Resolucion | al personal laboral de la 20/01/1987 27/01/1987 BOCM 22
Comunidad de Madrid
incluido en el ambito de
aplicacion del Convenio
Colectivo de personal
laboral para el afio 1987

Orden 1688/1992, de 15
de julio, del Consejero de
Hacienda, por la que se
regula el procedimiento

1 1992 2 1992 B 1
Orden de concesion de 5/07/199 3/07/199 ocM 74
préstamos y anticipos al
personal de la Comunidad
de Madrid
Orden | Orden 1689/1992, de 15| o 70100, | 53/07/1092 | BoCM | 174

de julio, del Consejero de
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Hacienda, por la que se
regula el procedimiento
de concesion de
prestaciones sociales al
personal del Comunidad
de Madrid y se procede a
la convocatoria de las
correspondientes al afio
1991

Decreto 45/1992, de 25
de junio, del Consejo de
Gobierno, por el que se
modifican las normas
relativas a prestaciones

Decreto 25/06/1992 06/07/1992 BOCM 159 08/07/1992 161

sociales
Orden 3758/1998, de 30
de diciembre, del

Consejero de Hacienda,
por la que se regula el
Orden procedimiento de 30/12/1998 20/01/1999 BOCM 16
concesion de préstamos y
anticipos al  personal
funcionario y laboral de la
Comunidad de Madrid

Orden de 25 de julio de
2000, del Consejero de
Justicia, Funcién Publica y
Administracion Local, por
la que se regula el
procedimiento de
concesion 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

Acuerdo de 15 de
noviembre de 2001, del
Consejo de Gobierno, por
el que se delega en el
Consejero de Hacienda la
Competencia a la que se
refiere el articulo 55 de la
Ley 1/1986, de 10 de abril

Acuerdo 15/11/2001 16/11/2001 BOCM 273

Orden 2243/2001, de 10
de diciembre, de Ia
Consejeria de Justicia y
Administraciones
Pdblicas, por la que se
modifica la Orden de 25
de julio de 2000, de la
Consejeria de Justicia,
Funcién Publica y
Administracién Local, por
la que se regula el
procedimiento de
concesion de préstamos y
anticipos al personal
funcionario y laboral de la
Comunidad de Madrid

Orden 10/12/2001 14/12/2001 BOCM 297

Orden de 16 de julio de

Orden 2002, de la Consejeria de

16/07/2002 29/07/2002 BOCM 178
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Justicia y
Administraciones
Publicas, por la que se
modifica la Orden de 25
de julio de 2000, de la
Consejeria de Justicia,
Funcidon Publica y
Administracion Local, por
la que se regula el
procedimiento de
concesion de préstamos y
anticipos al personal
funcionario y laboral de la
Comunidad de Madrid

Resolucién de 12 de abril
de 2011, del Director
General de Funcién
Publica, por la que se
publican los modelos de
solicitud de determinados
procedimientos de la
Consejeria de
Presidencia, Justicia e
Interior

Resolucién 12/04/2011 18/05/2011 BOCM 116

Ley 7/2012, de 26 de
diciembre, de
Ley Presupuestos Generales | 26/12/2013 29/12/2012 BOCM 310 15/01/2013
de la Comunidad de
Madrid para el afio 2013

12

Ley 6/2015, de 23 de
diciembre, de
Presupuestos Generales
de Ila Comunidad de
Madrid para el afo
20164

Ley 23/12/2015 30/12/2015 BOCM 310

Orden 2701/2018, de 21
de diciembre, del
Vicepresidente,

Consejero de Presidencia
y Portavoz del Gobierno
por la que se regulan los
requisitos, criterios y
procedimientos para la
concesion de ayudas
sociales contempladas en
el Convenio Colectivo
Unico para el personal
laboral al servicio de la
Administracion de la
Comunidad de Madrid
(2018-2020) y en Acuerdo
Sectorial sobre
condiciones de trabajo

Orden 21/12/2018 31/12/2018 BOCM 311

14 Se indica la Ley de Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid para 2013 porque es a partir de la misma cuando las
ayudas y prestaciones sociales para personal publico de los servicios generales de la Administracion de la Comunidad de Madrid
quedan recortados. Se consigna también la Ultima Ley de Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid para 2016,
actualmente vigente. No se indican todas las anteriores, si bien hay que recordar que las ayudas y las prestaciones sociales para
personal son un gasto social de personal que debe estar contemplado como partida de gastos consolidados en todos los
presupuestos anuales.
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del personal funcionario
de la administracion vy
servicios de la
Administracion de la
Comunidad de Madrid
(2018-2020)

Convocatorias de ayudas
y prestaciones sociales
para empleados publicos
de Ila Comunidad de
Madrid

Ill. DATOS ARCHIVISTICOS

1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA SERIE

Serie abierta si No \:l:l
Si (totalmente) D Si (parcialmente)
Serie descrita
No []
Tipologia de la serie Serie comun Serie especifica D

2. ORDENACION

Ordenacién numérica

Ordenacidn cronoldgica

Ordenacidn alfabética: D Onomdstica D Por Materias D Geogrdfica
Otra:

Observaciones:

3. NIVEL DE DESCRIPCION

Por unidad de instalacién l:] Por unidad documental

Observaciones:  CRITERIOS NECESARIOS PARA LA SELECCION
»  Tipo de procedimiento (Préstamo o Anticipo).
» Tipos documentales.
» Nombrey apellidos del solicitante.
» Mesy afio de la solicitud.

4. VOLUMEN Y CRECIMIENTO

. Volumen de
N2 unidades de R Fechas R
. L. etros lineales ransferencias
Metros | | t f
instalacion extremas
anuales

ARCHIVO DE OFICINA
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO
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N2 unidades de instalacion

Metros lineales

I CRECIMIENTO ANUAL

5. FRECUENCIA ANUAL DE USO

Oficina

Ciudadano

Investigacion

ARCHIVO DE OFICINA

ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO INTERMEDIO

ARCHIVO HISTORICO

6. SOPORTE

Papel

Caracteristicas fisicas y
légicas (formatos):

Electronico

A4, Ficheros de texto e imagen y de autentificacidn y firma.

7. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

A) Series relacionadas:

Nombre de la Serie

Organismo

Unidad
Administrativa

Observaciones

EXPEDIENTES DE
REUNION DE LOS
ORGANOS COLEGIADOS

CONSEJERIAS

SECRETARIAS
GENERALES
TECNICAS

ADMINISTRACION
INSTITUCIONAL

GERENCIAS Y
OTROS
ORGANOS
DIRECTIVOS

EXPEDIENTES
PERSONALES DE
EMPLEADOS PUBLICOS™

CONSEJERIAS

SECRETARIAS
GENERALES
TECNICAS

ADMINISTRACION
INSTITUCIONAL

GERENCIAS Y
OTROS
ORGANOS
DIRECTIVOS

15 Articulos 5 y 6 del Decreto 74/1988, de 23 de junio, del Consejo de Gobierno, por el que se atribuyen competencias entre los
Organos de la Administracion de la Comunidad, de sus Organismos Auténomos, Organos de Gestion y empresas publicas en
materia de personal (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 158, de 5 de julio). Correccidn de errores. Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid num. 268, de 10 de noviembre; y Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 24, de 28 de enero de
1989).
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CONSEJERIA
EXPEDIENTES COMPETENTE EN
MATERIA DE
RECURSOS
HUMANOS
CONSEJERIA
COMPETENTE EN
MATERIA DE
FUNCION PUBLICA
SECRETARIAS
NOMINAS CONSEJERIAS GENERALES
TECNICAS
GERENCIAS Y
ADMINISTRACION OTROS
INSTITUCIONAL ORGANOS
DIRECTIVOS
SECRETARIAS
CONSEJERIAS GENERALES
TECNICAS
EXPEDIENTES DE GASTOS GERENCIAS Y
ADMINISTRACION OTROS
INSTITUCIONAL ORGANOS
DIRECTIVOS
SECRETARIAS
EXPEDIENTES .
ADMINISTRATIVOS DE CONSEJERIAS Gf;éiﬁé;is
REINTEGRO POR
CANTIDADES GERENCIAS Y
SATISFECHAS ADMINISTRACION OTROS
INDEBIDAMENTE INSTITUCIONAL ORGANOS
DIRECTIVOS
CONSEJERIA )
EXPEDIENTES DE COMPETENTE EN GDE'EEE(;'LOSE
APREMIO MATERIA DE TRIBUTOS
HACIENDA
CONSEJERIA Direccion
EJECUCION COMPETENTE EN General de
PRESUPUESTARIA Presupuestos y
MENSUAL MATERIA DE Recursos
HACIENDA
Humanos
MEMORIAS ECONOMICAS
SOBRE LOS COSTES CONSEJERIA
DERIVADOS DE LOS COMPETENTE EN
PACTOS Y ACUERDOS CON MATERIA DE
LAS ORGANIZACIONES FUNCION PUBLICA
SINDICALES

16 Articulo 4 del Decreto 260/1999, de 29 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se establecen las competencias y estructura
de la Direccion General de la Funcion Publica y de la Direccion General de Gestion 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).
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Denominacion Organismo Adn::ilgta:‘:tiva Observaciones
ADMINISTRACION DE
ACUERDOS SECTORIALES | LA COMUNIDAD DE
PARA PERSONAL MADRID Y
FUNCIONARIO ORGANIZACIONES
SINDICALES
ADMINISTRACION DE
CONVENIOS COLECTIVOS | LA COMUNIDAD DE
PARA PERSONAL MADRID Y
LABORAL ORGANIZACIONES
SINDICALES
ESTADISTICAS .
(GASTOS DE PERSONAL c Of\z)li\lESTEEJIEI'?:EAEN
CONSOLIDADOS DE LOS
MATERIA DE
PRESUPUESTOS ESTADISTICAS
GENERALES INICIALES)
ESTADISTICAS CONSEJERIA
(GASTOS DE PERSONAL COMPETENTE EN
CONSOLIDADOS DE LAS MATERIA DE
CONSEJERIAS) ESTADISTICAS
SECRETARIAS
GENERALES
FICHERO GESTION CONSEJERIAS SUBT,;EELCC/T;NES
ECONOMICO - GENERALES DE
ADMINISTRATIVA DE LAS PERSONAL
PRESTACIONES SOCIALES
A LOS EMPLEADOS
PUBLICOS GERENCIAS Y
) OTROS ORGANOS
ADMINISTRACION DIRECTIVOS.
INSTITUCIONAL ORGANpS DE
GESTION DE
PERSONAL
APLICACION DE GESTION DE TODAS LAS
PERSONAL -SIRIUS CONSEJERIAS
APLICACION DE GESTION
ECONOMICO-FINANCIERA - CB%ZSE;’?ZS
NEXUS

C) Series o documentacion relacionadas que recopilan datos cuantitativos o resimenes de

informacion contenida en la serie documental objeto de estudio:

éRecopilan datos cuantitativos Tipo
o resumenes de informacién? Nombre o denominacién
Si No Serie Documentacion relacionada
MEMORIAS ECONOMICAS SOBRE LOS
X X COSTES DERIVADOS DE LOS PACTOS Y
ACUERDOS CON LAS
ORGANIZACIONES SINDICALES
X X ESTADISTICAS
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(GASTOS DE PERSONAL
CONSOLIDADOS DE LOS
PRESUPUESTOS GENERALES
INICIALES)
ESTADISTICAS
(GASTOS DE PERSONAL
CONSOLIDADOS DE LAS
CONSEJERIAS)
FICHERO GESTION ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA DE LAS
PRESTACIONES SOCIALES A LOS
EMPLEADOS PUBLICOS []
APLICACION DE GESTION DE
PERSONAL -SIRIUS
APLICACION DE GESTION
ECONOMICO-FINANCIERA - NEXUS

IV. VALORACION

1. VALORES

A) Valores primarios

Si/No Plazo Justificacion/Legislacion

Hasta la fecha, el plazo maximo de amortizacién de los
préstamos establecido en los Acuerdos Sectoriales para
personal funcionario y en los Convenios Colectivos de
personal laboral ha sido de tres afios (treinta y seis
mensualidades) contabilizados desde el mes siguiente al
de la fecha de concesién. En cuanto a los anticipos, las
cantidades se descuentan en las ndminas del mes
siguiente al de su percepcion.

Para la contabilizacion de los plazos de vigencia
administrativa de estos expedientes, se ha de tener en
cuenta también la posibilidad de que se produzcan

8 afios pagos indebidos y que, en consecuencia, se tuviesen

(Préstamos) que tramitar procedimientos de reintegro de las

Administrativo Si cantidades satisfechas indebidamente, que dispone de
5 afos su propia regulacion especifica’. El procedimiento

(Anticipos) administrativo de reintegro se aplica a los supuestos en

los que el interesado ya no perciba haberes de la
Comunidad de Madrid o cuando los pagos indebidos no
fuesen por causa de errores materiales, de hecho, o
aritméticos. En general, siempre que la cantidad no
pudiese devolverse mediante la compensacién en los
siguientes libramientos.

El procedimiento administrativo de reintegro lo inicia la
unidad competente en la gestién de las ndminas
mediante acuerdo, el cual se eleva a la Secretaria
General Técnica u Organo competente. El plazo maximo
para su resolucion es de dos meses desde el acuerdo de

17 Orden de 23 de mayo de 2001, del Consejero de Presidencia y Hacienda, por la que se establece el procedimiento de reintegro
de las cantidades satisfechas indebidamente en ndmina por el personal al servicio de la Administracion de la Comunidad de
Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nium. 135 de 8 de junio.
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iniciacidn, notificandose dicha resolucién al interesado
junto con el régimen de recursos administrativos, y de
reclamaciones previas a la via judicial laboral en los
procedimientos anteriores a la entrada en vigor de la
actual ley de procedimiento administrativo. Si la
resoluciéon determina la procedencia del reintegro, se
abriria un plazo para el pago voluntario que en caso de
incumplimiento daria lugar a la tramitaciéon del
procedimiento administrativo de apremio. Se expediria
una certificacion de descubierto que se remitiria a la
Direccion General de Tributos para la gestion de la
deuda en los plazos establecidos en la legislaciéon
recaudatoria vigente (el plazo para el pago es de unos
veinte dias desde la notificacion).

Si la deuda sobrepasa determinada cantidad (se va
actualizando en funcién del incremento de las
retribuciones de personal), el interesado puede solicitar
el fraccionamiento del pago en el plazo de diez dias
desde la notificacién de la resolucién. La peticion debe
resolverse en el plazo de quince dias desde Ia
presentacion de la solicitud, especificdindose en la
resolucién el numero de plazos para el reintegro de la
deuda.

Como ya se menciond mas arriba, si las cantidades
percibidas indebidamente lo fuesen a causa de errores
materiales, de hecho, o aritméticos, el reintegro se
realizaria mediante compensacion en los siguientes
libramientos, sin la necesidad de abrir un expediente
administrativo de reintegro.

Por otra parte, todas las actuaciones administrativas
pueden ser recurridas o reclamadas por los interesados.
Los empleados publicos pueden presentar el recurso
administrativo que proceda vy, el personal laboral, antes
de la entrada en vigor de la ley de procedimiento
administrativo actual, también tenia la posibilidad de
interponer una reclamacion previa a la via laboral. El
plazo mas amplio para la revision de los actos es el
establecido para el recurso extraordinario de revision,
si se diese una de las causas previstas en el articulo
125.1 de la Ley 39/2015, de cuatro afios desde la fecha
de la notificacion de la resolucién impugnada.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, para el
procedimiento de préstamos se propone que el plazo de
vigencia administrativa se sustente en el supuesto de
que durante el periodo de amortizacion de la deuda
(maximo establecido en tres afios), se tenga que
tramitar un procedimiento administrativo de reintegro
(a resolver antes de dos meses) que termine derivando
en la interposicion de un recurso extraordinario de
revision (a resolver antes de tres meses) por parte del
empleado publico, agotando el plazo maximo
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establecido para ello de cuatro afios. En base a los
plazos maximos regulados para la resolucién de todos
estos tramites, se propone que el valor administrativo
de ocho afios para el procedimiento de préstamos, a
contabilizar desde la fecha de registro de la solicitud.

En cuanto a los anticipos percibidos, las cuantias se
descuentan en las nédminas del mes siguiente. Si se diese
el supuesto de la apertura de un procedimiento
administrativo de reintegro que terminara derivando en
la interposicion de un recurso extraordinario de revision,
se considera suficiente establecer un plazo de vigencia
administrativa de cinco afos para el procedimiento de
anticipos.

Contable:

Si

5 anos

Las Bases Generales, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento  Administrativo = Comun de las
Administraciones Publicas, determinan que el érgano
gestor podra requerir en cualquier momento que se
aporte la documentacion que acredite el cumplimiento
de los datos contenidos en las declaraciones
responsables y el mantenimiento de los requisitos que
fundamentaron la concesién de la ayuda, durante el
periodo de vigencia de la misma, asi como realizar las
actuaciones de comprobacion, verificacion,
investigacion e inspecciéon que fueran necesarias, en
virtud de lo dispuesto en el articulo 4.2 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. De igual forma, podrd solicitar la
presentacion de los justificantes de pago, en los casos
en los que las facturas presentadas necesiten alguna
aclaracion, por lo que esta misma norma determina que
los originales de las facturas y la restante
documentacion justificativa, debera ser conservada por
los beneficiarios de las ayudas, durante un plazo de
cuatro afios.

Por otro lado, aunque no todos los expedientes
analizados contienen documentos contables, no hay que
olvidar que las ayudas y prestaciones sociales, entre las
que se incluyen también los préstamos y anticipos, se
contabilizan como gastos sociales de personal en las
partidas presupuestarias y, por lo tanto, son fiscalizados
e intervenidos, y que, en ultimo término, las ayudas y
prestaciones se financian con baja en la partida de un
determinado programa de Funcion Publica, con cargo a
la cual se efectuan las correspondientes modificaciones
de crédito de los programas de las distintas Consejerias
y Organismos Auténomos y, por ello, afectan a los
Presupuestos Generales anuales de la Administracién de
la Comunidad de Madrid y a la rendicidon de cuentas.
Atendiendo la Disposicion Adicional Tercera de la Ley
7/1988, de 5 de abril, de Funcionamiento del Tribunal
de Cuentas, la prescripcion de la responsabilidad
contable prescribe a los cinco afios.
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Fiscal:

5 afos

L. Coincidente con el plazo del valor administrativo, el cual
(Anticipos)

incluye el plazo maximo para la presentaciéon de un
Juridico: Si 8 afios recurso administrativo. Los expedientes inmersos en
, procedimientos judiciales estan abiertos y, por tanto no
(Préstamos) L . S
se pueden eliminar, hasta su resolucién definitiva.

B) Valores secundarios

Si/No Justificacién/Legislaciéon

La informacién que recogen los documentos de la serie documental
es unica y/o no se puede encontrar en otras serie documentales o
Informativo: No documentacién relacionada

|:| Otra (indiquese):  Carece de valor informativo sustancial

INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA JUSTIFICACION
SERIE DOCUMENTAL

Origen y evolucidn de la institucion

Procesos de elaboraciéon de
normativa
Permite valorar impacto o eficacia
de las actividades de la institucion
Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares
Datos significativos sobre ciencias y
técnicas

Histérico: No

Datos para el analisis estadistico

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

Sélo se confiere este
valora a la documentacion
Otra (indiquese) seleccionada como
muestra para su
conservacion permanente

L OO SO O O O

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 proteccion (requiere solicitud de acceso)

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

18 Articulo 57 c) de la Ley 16/1985, de 15 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 31




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

TV-80

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

EIV -2023/0003

Consejeria de Cultura, Turismo y Deporte
Expedientes de préstamos y anticipos para empleados publicos

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

REGIMEN

NORMA REGULADORA

Informacion
ambiental

Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la
informacion, de participacion publica y de acceso a la justicia en materia de
medio ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE)

Informacion
catastral

Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Catastro Inmobiliario

Secreto censal

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

Secreto fiscal o
tributario

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

Secreto
estadistico

= Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica
= Ley 12/1995, de 21 de abril, de Estadistica de la Comunidad de Madrid

Secreto
sanitario

= Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad

= Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacion y
documentacion clinica

Otro (indiquese)

i ARSI

Materias
clasificadas

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

Organo que efectud la clasificacién

Referencia del acto de clasificacion

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

3. CONTENIDOS SUJETOS A UN REGIMEN ESPECIAL DE PUBLICIDAD

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

Datos cuya divulgacion

intereses publicos (PU)

puede afectar a

Datos cuya divulgacion

intereses privados (PR)

pueda afectar a
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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
circulacién de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento general de proteccién
de datos).

Datos de caracter | DP4 — Otros datos de caracter personal | Ley Organica 3/2018, de 5 de
personal (DP) | susceptibles de proteccién diciembre, de Proteccién de datos y
Garantia de Derechos Digitales.

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
participacién de la 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)

1. Anonimizacidn de datos de cardacter personal

2. Seudonimizacion de datos de cardcter personal

3. Exclusion de documentos para acceso parcial: documentos afectados por la Ley 58/2003, de 17
de diciembre, General Tributaria.

6. MEDIDAS ESPECIFICAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS POR LA SERIE DOCUMENTAL

MEDIDA PROPUESTA REFERENCIA NORMATIVA

VI. SELECCION

1. SELECCION

A) Seleccion de la serie:

Conservacién Permanente (CP): I:I
Eliminacién Parcial (EP):

Eliminacion Total (ET): D

B) Metodologia de la selecciéon y tipo de muestra:

12, Eliminacién total a los ocho afios desde el inicio de los

Metodologia de la seleccién: expedientes de préstamos, y a los cinco afios de los expedientes
de anticipos, seleccionando una muestra segun los siguientes
criterios:
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— Cuando los expedientes se tramiten de forma colectiva
para el conjunto de solicitantes de una determinada linea
de ayuda, se conservara una muestra de 5 instancias junto
con los documentos justificativos por ano.

— Cuando los documentos se agrupen en expedientes
individuales para cada empleado publico, se conservara
una muestra de un 1% de los expedientes por afio.

22, Conservacion permanente de las actas con sus listados
definitivos, de la Comisidn Mixta para la concesidn de préstamos.

32. No se podrdn eliminar los expedientes inmersos en procedimientos
judiciales hasta la resolucién definitiva de los mismos.

42, Esta seleccidn se aplicard tanto a la documentacién generada en
papel como en soporte electrénico.

52, La muestra seleccionada para su conservaciéon permanente como
testimonio de la serie documental se transferird al Archivo
Regional de la Comunidad de Madrid.

Tipo de muestra: Muestreo Selectivo (Mu-S)

[ ] Alfabético (Mu - A)
Cronolégico (Mu —C)
I:‘ Numeérico (Mu —N)
Probabilistico / Aleatorio (Mu — P/A)
I:‘ Ejemplar (Mu - E)

I:‘ Otro (Mu - 0)

Observaciones:

C) Plazos de eliminacion:

Plazo

EN ARCHIVO DE OFICINA 5 afios (Anticipos)

EN ARCHIVO CENTRAL 8 afos (Préstamos)

EN ARCHIVO INTERMEDIO
D) Soporte de sustitucion:
s No
Tipo de soporte Fecha Procedimiento
Se ha conservado la documentacion original: |:| Si |:| No

E) Plazos de permanencia:
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Plazo Justificacion

— Articulo 9.2 de la Ley 6/2023 de Archivos y Documentos de la
Comunidad de Madrid.

— Articulo 51.2 a), de la Ley 6/2023 de Archivos y Documentos de
la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO DE OFICINA 5 afios

— Articulo 10.2 de la Ley 6/2023 de Archivos y Documentos de la
Comunidad de Madrid.

— Articulo 51.2 b), de la Ley 6/2023 de Archivos y Documentos de
la Comunidad de Madrid.

3 afios
EN ARCHIVO CENTRAL | (Préstamos)

EN ARCHIVO INTERMEDIO

F) Observaciones:

Vil. RECOMENDACIONES AL GESTOR

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

— Se debe evitar denominar la serie por los documentos que forman parte del procedimiento
(Solicitudes de anticipos o de préstamos, Actas de la Comision de Préstamos, etc.).

— Los dos procedimientos, préstamos y anticipos, deben organizarse de forma independiente.

— Los expedientes inmersos en procesos judiciales se conservaran hasta la resolucion definitiva de
los mismos.

VIll. INFORME RESUMEN TECNICO - EJECUTIVO DE LA PROPUESTA DE
VALORACION

1. INFORME - Fundamentos histéricos y/o técnico — juridicos

El derecho a las prestaciones sociales, tanto para personal funcionario como para personal laboral, se
encuentra recogido en el articulo 67 h) de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la
Comunidad de Madrid, y el derecho a los anticipos sobre el sueldo en el articulo 67 g). El Acuerdo para
personal funcionario y el Convenio Colectivo para personal laboral al servicio de la Administracion
General de la Comunidad de Madrid fijan las prestaciones, ayudas, anticipos y préstamos.

PROCEDIMIENTO
PRESTAMOS

Inicio

Las solicitudes, cumplimentadas segin el modelo normalizado, se presentan junto con la
documentacion acreditativa en el registro del centro de trabajo del solicitante o en los registros de las
Consejerias u Organismos Auténomos en la forma establecida en la Ley de procedimiento
Administrativo en vigor. Los registros envian las solicitudes de préstamo a las Secretarias Generales
Técnicas de las Consejerias o a las Gerencias de los Organismos Auténomos.

En el impreso se deben concretar las razones que justifican la peticion del préstamo. Pueden ser las
siguientes:

a) Gastos derivados de obligaciones de ineludible cumplimiento.

b) Gastos extraordinarios de enfermedad.

c) Gastos producidos o relacionados con la Administracion de Justicia.

d) Gastos derivados de la educacién universitaria de cualquier miembro de la unidad familiar.
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e) Gastos derivados de la adquisicion o reparacion de la vivienda habitual.
f)  Gastos producidos por la adquisicion de enseres para la vivienda.
g) Otros gastos.

Los supuestos enumerados deben ser justificados documentalmente, siendo suficiente la presentacion
de facturas o de un presupuesto detallado.

En la solicitud, el interesado también tiene que determinar el importe solicitado y el niumero de
mensualidades en que se procedera a la amortizacién del préstamo, que no debera exceder del plazo
maximo previamente establecido en los Acuerdos Sectoriales para personal funcionario o en los
Convenios Colectivos para personal laboral de la Comunidad de Madrid. Dicho plazo cuenta desde el
mes siguiente al de la fecha de concesion.

Instruccién

Los responsables de las unidades de Personal de las Consejerias o de la Administracidn Institucional
proceden a la instruccion del expediente y a la comprobacién de los datos del solicitante vy, si
encuentran defectos de forma o falta de documentacién, notifican mediante requerimiento al
interesado para que subsane los defectos en el plazo de diez dias, indicandole que en caso contrario la
peticion seria desistida mediante la preceptiva resolucién.

Las solicitudes de préstamos se clasifican segun al siguiente orden de prelacion:

a) Gastos derivados de obligaciones de ineludible cumplimiento.

b) Gastos extraordinarios de enfermedad.

c) Gastos producidos o relacionados con la Administracion de Justicia.

d) Gastos derivados de la educacién universitaria de cualquier miembro de la unidad familiar.
e) Gastos derivados de la adquisicidn o reparacién de la vivienda habitual.

f) Gastos producidos por la adquisicion de enseres para la vivienda.

g) Otros gastos.

Las solicitudes son valoradas por una Comisién Mixta de Préstamos, de caracter paritario, que eleva una
propuesta de resolucion definitiva, formulada en base al orden de prelacidn anteriormente citado, a la
Secretaria General Técnica, Gerencia u dérgano directivo de la Administraciéon Institucional que
corresponda.

Finalizacion

Tras la instruccion por parte de una Comisién Mixta, la Secretaria General Técnica, Gerencia u érgano
directivo de la Administracion Institucional, dictan orden o resolucion concediendo o denegando el
préstamo, procediéndose en caso positivo al ingreso de la cantidad aprobada en la cuenta del empleado
publico. Notificada la concesidon al empleado publico, al Habilitado de Personal, etc., el expediente se
remite al 6rgano interventor para su conformidad. Firmada ésta, dicho érgano traslada el expediente a
la Unidad de Personal correspondiente para la tramitacion del documento contable. Una vez aprobado y
contabilizado, el expediente se traslada al Habilitado de Personal que para la inclusién en la némina del
préstamo.

En la Ley 1/2001, de 29 de marzo, por la que se establece la duracién mdxima y el régimen de silencio
administrativo de determinados procedimientos?’, en el apartado 2.7 del Anexo, se determina un plazo
maximo de resolucion de un mes y un efecto desestimatorio en caso de que se produjese silencio
administrativo.

Los importes solicitados y los plazos de devolucidon son determinados por el interesado dentro de los
limites establecidos en los Acuerdos Sectoriales y en los Convenios Colectivos. Actualmente, el importe

19 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 85 de 10 de abril; Boletin Oficial del Estado num. 149 de 22 de junio.
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maximo del préstamo esta situado en tres mil euros (nunca se ha superado esa cantidad hasta la fecha),
y en treinta y seis mensualidades (siempre han sido treinta o treinta y seis meses) el plazo para la
devolucion. En el caso de los funcionarios interinos y del personal temporal, la cantidad no debe ser
superior a una mensualidad liquida y el plazo de devolucion no puede exceder el periodo de duracion
del nombramiento o del contrato realizado.

El reintegro del préstamo se realiza por una cantidad mensual fija hasta completar el total de
mensualidades solicitadas. No obstante, el interesado puede acortar el plazo estipulado e incluso
liquidar totalmente la deuda antes de la finalizacién del mismo si lo estimase conveniente y previa
solicitud.

Si el empleado publico tuviese pendiente la devolucién de alguna cantidad, y por encontrarse en
determinada situacién (separacién del servicio, despido, jubilacién, etc.) no pudiese hacerse efectiva la
deuda en la ndmina por haber dejado de percibir sus haberes, el 6rgano responsable del crédito abriria
expediente administrativo de reintegro por la cantidad pendiente de devolucion.

El incumplimiento de las normas o la falsedad en los documentos aportados supondria la devolucién
inmediata del préstamo, y la asunciéon de las responsabilidades correspondientes por parte del
interesado.

Las resoluciones y demas actos administrativos pueden ser objeto de la interposiciéon de los recursos
administrativos que se determinen en la normativa regulatoria del procedimiento de concesidn de
préstamos y anticipos.

ANTICIPOS

Inicio

Las solicitudes, cumplimentadas segiun el modelo normalizado, se presentan junto con la
documentacidén acreditativa en el registro del centro de trabajo del solicitante o en los registros de las
Consejerias o de la Administracion Institucional en la forma establecida en la Ley de procedimiento
Administrativo en vigor. Los registros envian las solicitudes de anticipo a las Secretarias Generales
Técnicas de las Consejerias, o a las Gerencias u otros drganos directivos de la Administracion
Institucional.

Pueden concederse anticipos de mensualidades por un importe mdaximo correspondiente a las
retribuciones liquidas mensuales del solicitante, o de las pagas extraordinarias por un importe maximo
correspondiente a dos pagas extraordinarias. Si la solicitud se formula antes del dia cinco de cada mes,
el anticipo se abona en la ndmina de dicho mes. Si se realiza con posterioridad a esa fecha, el abono se
realizaria con la némina del mes siguiente.

La concesion del anticipo no esta subordinada a la justificacién documental de la causa que motiva la
peticidn, aunque en ocasiones se adjuntan documentos justificativos de la misma. La solicitud siempre
va acompafiada de una fotocopia de la ultima nédmina percibida por el empleado publico.

Finalizacion
El Habilitado de Personal de la Consejeria, del Organismo Autonomo o de la Entidad Publica, previa
conformidad del Interventor Delegado, autoriza el ingreso del anticipo en la cuenta del solicitante.

Las cantidades anticipadas se descuentan en la nédmina del mes siguiente al de su percepcidn. En el caso
de las pagas extraordinarias, el descuento se realizaria en las nédminas de los meses de junio y diciembre.

Si el empleado publico tuviese pendiente la devolucién de alguna cantidad, y por encontrarse en
determinada situacion (separacion del servicio, despido, jubilacidn, etc.) no pudiese hacerse efectiva la
deuda en la nédmina por haber dejado de percibir sus haberes, el 6rgano responsable del crédito abriria
expediente administrativo de reintegro por la cantidad pendiente de devolucion.
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El incumplimiento de las normas o la falsedad en los documentos aportados supondria la devolucién
inmediata del anticipo, y la asuncién de las responsabilidades correspondientes por parte del
interesado.

Las resoluciones y demas actos administrativos pueden ser objeto de la interposicion de los recursos

administrativos que se determinen en la normativa regulatoria del procedimiento de concesién de
préstamos y anticipos.

IX. DICTAMEN APROBADO POR EL CONSEJO DE ARCHIVOS

DICTAMEN DEL CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Expedientes de préstamos y anticipos para empleados
publicos

DENOMINACION DE LA SERIE:

TIPOLOGIA DE LA SERIE: ‘ Comun

FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO ESTUDIADO: [EEELEEN.NSUEILEY

CODIGO E.I.V. PROPONENTE: [etpsYplirXY[ii(s)]

CODIGO E.L.V. CACM: \ EIV — 2023/0003

(o b][ORATAN TV — 80

1. Valoracion

a) Valores primarios:

TIPO DE VALOR si/NO PLAZOS (afios) JUSTIFICACION/LEGISLACION

Hasta la fecha, el plazo maximo de amortizacién de los
préstamos establecido en los Acuerdos Sectoriales para
personal funcionario y en los Convenios Colectivos de
personal laboral ha sido de tres afos (treinta y seis
mensualidades) contabilizados desde el mes siguiente al de
la fecha de concesién. En cuanto a los anticipos, las
cantidades se descuentan en las ndminas del mes siguiente
al de su percepcidn.

Para la contabilizacion de los plazos de vigencia

8 administrativa de estos expedientes, se ha de tener en

(préstamos) cuenta también la posibilidad de que se produzcan pagos

Administrativo Si indebidos y que, en consecuencia, se tuviesen que tramitar
5 procedimientos de reintegro de las cantidades satisfechas

(anticipos) indebidamente, que dispone de su propia regulacion

especifica?l. El procedimiento administrativo de reintegro se
aplica a los supuestos en los que el interesado ya no perciba
haberes de la Comunidad de Madrid o cuando los pagos
indebidos no fuesen por causa de errores materiales, de
hecho, o aritméticos. En general, siempre que la cantidad no
pudiese devolverse mediante la compensacion en los
siguientes libramientos.

El procedimiento administrativo de reintegro lo inicia la
unidad competente en la gestiéon de las nédminas mediante

20 Orden de 23 de mayo de 2001, del Consejero de Presidencia y Hacienda, por la que se establece el procedimiento
de reintegro de las cantidades satisfechas indebidamente en ndmina por el personal al servicio de la Administracion
de la Comunidad de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 135, de 8 de junio.
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acuerdo, el cual se eleva a la Secretaria General Técnica u
Organo competente. El plazo méaximo para su resolucién es
de dos meses desde el acuerdo de iniciacidn, notificandose
dicha resolucion al interesado junto con el régimen de
recursos administrativos, y de reclamaciones previas a la via
judicial laboral en los procedimientos anteriores a la entrada
en vigor de la actual ley de procedimiento administrativo. Si
la resolucidon determina la procedencia del reintegro, se
abriria un plazo para el pago voluntario que en caso de
incumplimiento daria lugar a la tramitacion del
procedimiento administrativo de apremio. Se expediria una
certificacion de descubierto que se remitiria a la Direccion
General de Tributos para la gestidn de la deuda en los plazos
establecidos en la legislacion recaudatoria vigente (el plazo
para el pago es de unos veinte dias desde la notificacion).

Si la deuda sobrepasa determinada cantidad (se va
actualizando en funcién del incremento de las retribuciones
de personal), el interesado puede solicitar el
fraccionamiento del pago en el plazo de diez dias desde la
notificacién de la resolucion. La peticion debe resolverse en
el plazo de quince dias desde la presentacion de la solicitud,
especificdndose en la resolucién el nimero de plazos para el
reintegro de la deuda.

Como ya se menciond mas arriba, si las cantidades
percibidas indebidamente lo fuesen a causa de errores
materiales, de hecho, o aritméticos, el reintegro se realizaria
mediante compensacion en los siguientes libramientos, sin
la necesidad de abrir un expediente administrativo de
reintegro.

Por otra parte, todas las actuaciones administrativas pueden
ser recurridas o reclamadas por los interesados. Los
empleados publicos pueden presentar el recurso
administrativo que proceda y, el personal laboral, antes de la
entrada en vigor de la ley de procedimiento administrativo
actual, también tenia la posibilidad de interponer una
reclamacion previa a la via laboral. El plazo mas amplio para
la revisidon de los actos es el establecido para el recurso
extraordinario de revision, si se diese una de las causas
previstas en el articulo 125.1 de la Ley 39/2015, de cuatro
afos desde la fecha de la notificacion de la resolucién
impugnada.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, para el procedimiento
de préstamos se propone que el plazo de vigencia
administrativa se sustente en el supuesto de que durante el
periodo de amortizacién de la deuda (maximo establecido en
tres afios), se tenga que tramitar un procedimiento
administrativo de reintegro (a resolver antes de dos meses)
que termine derivando en la interposicion de un recurso
extraordinario de revision (a resolver antes de tres meses)
por parte del empleado publico, agotando el plazo maximo
establecido para ello de cuatro afos. En base a los plazos
maximos regulados para la resolucién de todos estos
tramites, se propone que el valor administrativo de ocho
afos para el procedimiento de préstamos, a contabilizar
desde la fecha de registro de la solicitud.

En cuanto a los anticipos percibidos, las cuantias se
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descuentan en las ndminas del mes siguiente. Si se diese el
supuesto de la apertura de un procedimiento administrativo
de reintegro que terminara derivando en la interposicion de
un recurso extraordinario de revision, se considera suficiente
establecer un plazo de vigencia administrativa de cinco afios
para el procedimiento de anticipos.

Las Bases Generales, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, determinan que el 6rgano gestor
podra requerir en cualquier momento que se aporte la
documentacién que acredite el cumplimiento de los datos
contenidos en las declaraciones responsables y el
mantenimiento de los requisitos que fundamentaron la
concesion de la ayuda, durante el periodo de vigencia de la
misma, asi como realizar las actuaciones de comprobacion,
verificacion, investigacion e inspeccion que fueran
necesarias, en virtud de lo dispuesto en el articulo 4.2 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pudblico. De igual forma, podra solicitar la presentacion de los
justificantes de pago, en los casos en los que las facturas
presentadas necesiten alguna aclaracién, por lo que esta
misma norma determina que los originales de las facturas y
la restante documentacion justificativa, debera ser
conservada por los beneficiarios de las ayudas, durante un
plazo de cuatro afios.

Contable Si 5

Por otro lado, aunque no todos los expedientes analizados
contienen documentos contables, no hay que olvidar que las
ayudas y prestaciones sociales, entre las que se incluyen
también los préstamos y anticipos, se contabilizan como
gastos sociales de personal en las partidas presupuestarias y,
por lo tanto, son fiscalizados e intervenidos, y que, en ultimo
término, las ayudas y prestaciones se financian con baja en
la partida de un determinado programa de Funcién Publica,
con cargo a la cual se efectian las correspondientes
modificaciones de crédito de los programas de las distintas
Consejerias y Organismos Auténomos y, por ello, afectan a
los Presupuestos Generales anuales de la Administracién de
la Comunidad de Madrid y a la rendicion de cuentas.
Atendiendo la Disposicion Adicional Tercera de la Ley
7/1988, de 5 de abril, de Funcionamiento del Tribunal de
Cuentas, la prescripcion de la responsabilidad contable
prescribe a los cinco afios.

Fiscal No

5

. Coincidente con el plazo del valor administrativo, el cual
(anticipos)

incluye el plazo maximo para la presentacidon de un recurso
Juridico Si g administrativo. Los expedientes inmersos en procedimientos
. judiciales estdn abiertos y, por tanto no se pueden eliminar,
(préstamos) . o
hasta su resolucion definitiva.

b) Valores secundarios:

TIPO DE VALOR si/NO JUSTIFICACION/LEGISLACION

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

|:| Otra (indiquese):
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INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA OBSERVACIONES

SERIE DOCUMENTAL
Origen y evolucion de la

institucion

Procesos de elaboracion de
normativa

Permite valorar impacto o eficacia
de las actividades de la institucion

Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares

Historico No Datos significativos sobre ciencias

y técnicas

Datos para el analisis estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes

Completa informacion de otras
series de conservacion

L O Lo o o oy oy

permanente
Sélo se confiere este valora a
la documentacion
Otra (indiquese) seleccionada como muestra
para su conservacion
permanente

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

a) Condiciones generales de acceso a la serie documental: la serie incluye contenidos susceptibles de

proteccidn (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) Elacceso a la serie documental esta regulado o afectado por normativa especifica: Si.

REGIMEN NORMA REGULADORA

Informacién 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 fiscal o

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

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

e) Contenidos susceptibles de proteccidn: Si.

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016, relativo a la proteccidn 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 proteccion
de datos).

DP4. Otros datos de cardcter
personal susceptibles de
proteccién

Datos de caracter
personal (DP)
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Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de datos y Garantia de Derechos
Digitales.

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 la
Comunidad de Madrid.

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 de caracter personal

— Seudonimizacién de datos de caracter personal

—  Exclusién de documentos para acceso parcial: documentos afectados por la Ley 58/2003, de 17 de

diciembre, General Tributaria.

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

3. Seleccion

a) Seleccidn de la serie: Eliminacién Parcial (EP).

b) Metodologia de la seleccidn:

19, Eliminacidn total a los ocho afios desde el inicio de los expedientes de préstamos, y a los
cinco afos de los expedientes de anticipos, seleccionando una muestra segun los siguientes
criterios:

- Cuando los expedientes se tramiten de forma colectiva para el conjunto de
solicitantes de una determinada linea de ayuda, se conservard una muestra de 5
instancias junto con los documentos justificativos por afo.

- Cuando los documentos se agrupen en expedientes individuales para cada empleado
publico, se conservara una muestra de un 1% de los expedientes por aiio.

22, Conservacidon permanente de las actas con sus listados definitivos, de la Comisiéon Mixta
para la concesion de préstamos.

32, No se podran eliminar los expedientes inmersos en procedimientos judiciales hasta la
resolucion definitiva de los mismos.

49, Esta seleccidon se aplicara tanto a la documentacion generada en papel como en soporte
electrénico.

59, La muestra seleccionada para su conservacién permanente como testimonio de la serie
documental se transferira al Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

c¢) Tipo de muestra: Muestreo selectivo de tipo Cronoldgico (Mu — S — C) y Probabilistico/Aleatorio
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(Mu—S—P/A).

d) Plazos de eliminacidn:

i.  EN ARCHIVO DE OFICINA: A los 5 afios los anticipos.
ii. EN ARCHIVO CENTRAL: A los 8 afios los préstamos.
iii. EN ARCHIVO INTERMEDIO: No procede.

e) Soporte de sustitucion: No.

f)  Conservacién de la documentacién original en caso de sustitucién de soporte: No procede.

g) Plazos de permanencia:

PLAZO (afios) \ JUSTIFICACION

— Articulo 9.2 de la Ley 6/2023, de 30 de marzo, de
Archivos y Documentos de la Comunidad de

EN ARCHIVO DE OFICINA 5 Madrid.

— Articulo 51.2 a) de la Ley 6/2023 de Archivos y
Documentos de la Comunidad de Madrid.

— Articulo 10.2 de la Ley 6/2023, de 30 de marzo, de
Archivos y Documentos de la Comunidad de

EN ARCHIVO CENTRAL (prést3amos) Madrid.

— Articulo 51.2 b) de la Ley 6/2023, de 30 de marzo,
de Archivos y Documentos de la Comunidad de
Madrid.

Documentacién de conservacidon permanente.

EN ARCHIVO INTERMEDIO 15 ,
Articulo 51.2 c) de la Ley 6/2023, de 30 de marzo, de

Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid.

h) Observaciones: No proceden.

4. Recomendaciones al gestor

— Se debe evitar denominar la serie por los documentos que forman parte del procedimiento
(Solicitudes de anticipos o de préstamos, Actas de la Comisidon de Préstamos, etc.).

—  Los dos procedimientos, préstamos y anticipos, deben organizarse de forma independiente.

—  Los expedientes inmersos en procesos judiciales se conservaran hasta la resolucion definitiva de los
mismos.
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X. CONTROL

1. DATOS GENERALES DE CONTROL

Consejeria de Cultura, Turismo y Deportes.
Direccion General de Patrimonio Cultural.
Subdireccion General de Archivos y Gestion
Documental

Responsable del Estudio de Identificacion y Valoracién: | Servicio de Acceso y Valoracion de Documentos

Organo proponente del Estudio de Identificacién y Valoracion:
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(Subdireccién General de Archivos y Gestion
Documental)

Mesa de Trabajo sobre Series Comunes dentro
del Subsistema de Archivos de la Asamblea y
del Consejo de Gobierno y la Administracién de
la Comunidad de Madrid
Consejeria de Cultura, Turismo y Deportes.
Direcciéon General de Patrimonio Cultural.
Subdireccion General de Archivos y Gestion
Documental. Unidad Técnica de Inspeccion de
Archivos y Gestion Documental. Servicio de
Acceso y Valoracion de Documentos
Fechas extremas del periodo estudiado (aaaa — aaaa): | 1984 —
Fecha de realizacién (dd/mm/aaaa): | 08/06/2023
Fecha de revisién (dd/mm/aaaa) (CACM):

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

2. OBSERVACIONES
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