Recomendaciones para la destruccion fisica de
documentos de archivo

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

1.1. Autorizacién de la eliminacién

Los documentos sélo pueden eliminarse con autorizacion del 6rgano competente y tras el
correspondiente proceso de valoracion.

En ningln caso se podra autorizar la eliminaciéon ni se podra proceder a la destruccién de
documentos en tanto subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las
personas fisicas o juridicas o no hayan transcurrido los plazos que la legislacion vigente
establezca para su conservacion.

1.2. Destruccion fisica

Una vez autorizada, la destruccién fisica de unidades o series documentales se llevara a
cabo por el 6rgano responsable del archivo u oficina publica en que se encuentren,
empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los
mismos y su posterior utilizacion.

PROCESO DE DESTRUCCION

La proteccién de la intimidad de las personas y la defensa de los intereses de la
Administracién exigen que, como recoge la normativa vigente, los documentos que se
eliminan sean destruidos de forma que su reconstruccion y la posterior utilizacién de la
informacién que contienen sea imposible.

Para hacerlo asi, el proceso de destruccidon debe estar sometido a estrictos controles que
garanticen la seguridad, eficacia y confidencialidad del mismo.

2.1. Almacenamiento

Los documentos que van a ser eliminados deben estar protegidos hasta el momento de su
destruccion fisica.

El lugar o los contenedores donde se almacenan los documentos que se van a eliminar
requieren medidas de seguridad eficaces frente a posibles intromisiones exteriores. No
deben permanecer al descubierto en el exterior de los edificios. Tampoco deben
amontonarse en lugares de paso, ni en locales abiertos.

Se deben guardar en locales o contenedores que dispongan de mecanismos de cierre que
garanticen su seguridad.

2.2. Transporte

El transporte, en su caso, hasta el lugar donde va a llevarse a cabo la destruccion debe
garantizar igualmente que durante el traslado no se produzcan sustracciones, pérdidas ni
filtraciones de informacion.

Todas las operaciones de recogida, carga y descarga de los documentos o sus
contenedores, asi como la conduccién de los vehiculos que los transportan, deben ser
realizadas por personal debidamente autorizado y facilmente identificable.

Los documentos deben ser llevados directamente al lugar donde esté prevista la
destruccioén, en vehiculos cerrados que recorran el trayecto sin paradas ni interrupciones.



2.3. Destruccién

La destruccion debe ser inmediata y hacer imposible la reconstruccion de los documentos y
la recuperacion de cualquier informacién contenida en ellos.

Los documentos no deben depositarse en contenedores, al descubierto ni en paquetes,
cajas o legajos, junto con el resto de los desechos.

El método mas adecuado es la trituracion mediante corte en tiras o cruzado, previa a la
venta para reciclaje. El papel se hace tiras o particulas, cuyo tamafio se elegira en funcion
del nivel de proteccion requerido por la informacién contenida en los documentos a destruir.

Recomendaciones

Los documentos que se van a destruir deben estar protegidos frente a posibles
intromisiones externas hasta su destruccion.

Todas las operaciones de manejo y transporte de los documentos durante el traslado y
hasta el momento de la destruccién deben ser realizadas por personal autorizado e
identificable. El transporte debe estar dedicado exclusivamente a documentos que se van a
eliminar y ser directo hasta el lugar donde se va a destruir.

En todo caso se tendré en cuenta lo siguiente:

Los documentos serdn evaluados y seleccionados para determinar su conservacion o
eliminacion, de acuerdo con el interés que presenten desde el punto de vista administrativo,
juridico, histdrico y legal, y sus plazos de vigencia, acceso y conservacion.

No podra eliminarse ningun documento publico si antes no fue evaluado y seleccionado de
acuerdo con el procedimiento que se establezca a tal fin.

La documentacién eliminada debera ser inutilizada y quedar, en todo caso, ilegible.



