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RESOLUCIO D'ALCALDIA
Identificacio de I’expedient: 227600M

Assumpte: Aprovacié de la Instruccié de destruccido de documents auxiliars en suport
paper que no formen part de 1'expedient administratiu.

Relacio de fets

Primer. L'Ajuntament de Mollet del Vallés disposa d'una politica i d'uns procediments
de gesti6 documental que regulen la classificacid, conservacio, accés i eliminacid de la

SIGNAT PER

g documentacié municipal, aixi com del servei d'Arxiu municipal com a unitat responsable

tES de vetllar per la correcta aplicacié de la normativa arxivistica.
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S Segon. Amb la finalitat de complementar aquest marc de gestié documental i reforgar les
- garanties en matéria de proteccié de dades, seguretat de la informacid i correcta
X eliminacié de documentacid en suport paper, s'ha elaborat la Instrucci6 de destruccié de
g documents auxiliars en suport paper que no formen part de 1'expedient administratiu.
=

Tercer. En data 14 de juliol de 2026, el Técnic de Seguretat i Delegat de Proteccié de
Dades ha emés informe favorable proposant I'aprovaci6 de la citada instruccio.

Fonaments de dret

Primer. L'article 4.1.a) de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del régim
local, reconeix als municipis la potestat d'autoorganitzacio.

Segon. L'article 21.1.a) de la mateixa norma atribueix a I'Alcaldia la direcci6 del govern
i 'administracié municipal.

Tercer. L'article 70.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, estableix que determinada documentacié de
caracter auxiliar o de suport no forma part de 1'expedient administratiu.
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Quart. El Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril
de 2016, i 1a Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, estableixen 1'obligacié d'adoptar les
mesures técniques i organitzatives necessaries per garantir la seguretat de les dades
personals.
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RESOLC

Primer. Aprovar la Instruccié de destruccié de documents auxiliars en suport paper que
no formen part de 1'expedient administratiu, que s'annexa a la present resolucio.

Segon. Establir que la instruccio6 sera aplicable a tot el personal al servei de 1'Ajuntament
de Mollet del Valles, aixi com a qualsevol persona que, en I'exercici de les seves funcions
o en el marc de la prestacid de serveis per compte de I'Ajuntament, accedeixi o tracti
documentacié municipal en suport paper.
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Tercer. Disposar la publicacié de la present resolucié al Portal de Transparéncia
municipal, aixi com a qualsevol altre canal intern que es consideri adient per garantir-ne
el coneixement i la correcta aplicacio.

Quart. Establir que la instruccié entrara en vigor l'endema de l'aprovacié de la present
resolucio.

ANNEX

INSTRUCCIO DE DESTRUCCIO DE DOCUMENTS AUXILIARS EN SUPORT

SIGNAT PER

sy PAPER QUE NO FORMEN PART DE L’EXPEDIENT ADMINISTRATIU

T2

AN Introduccio

NI

3% L’Ajuntament de Mollet del Vallés, en el marc del seu compromis amb la protecci6 de
= dades personals, la seguretat de la informacio i la correcta gestié documental, aprova
§ aquesta instruccio amb la finalitat d’establir criteris clars per a la destrucci6 de
s documents en suport paper que no formen part d’un expedient administratiu. Aquesta

instruccio s’adrega, especialment, a documents de treball, copies, duplicats, esborranys,
notes, resums, comunicacions internes o altres materials de suport que tenen una funci6
merament auxiliar i que no han de ser conservats dins 1’expedient.

La gesti6é inadequada d’aquesta documentacié pot comportar riscos per a la
confidencialitat de la informacio, la proteccioé de les dades personals i la correcta
tragabilitat dels documents municipals. Per aquest motiu, cal disposar de pautes
homogeénies que permetin identificar quan aquesta documentacio pot ser destruida i quin
sistema d’eliminaci6 s’ha d’utilitzar en cada cas.

Aquesta instruccié complementa la Politica de gestio documental municipal, que regula
amb caracter general la gestid, conservacio i eliminacié dels documents i expedients. En
canvi, aquesta instruccio se centra especificament en la documentaci6 auxiliar o de
suport en paper que no forma part de I’expedient administratiu, amb la finalitat de
garantir una gestio integral, coherent i segura de la informacié municipal.
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Objecte de la instruccio

Aquesta instruccio6 té per objecte regular els criteris interns que han de seguir-se per
identificar i eliminar, de manera segura i homogénia, la documentaci6 auxiliar en suport
paper que no hagi d’incorporar-se ni conservar-se dins d’un expedient administratiu.

© ©
~
o
N
~
<
n
©
N
-
%
L
b=}
4
o
Q
<
©
©
he]
b=
S
n
£
=)
z

A aquests efectes, la instruccio estableix les pautes basiques per determinar quan la
documentacid pot ser destruida, quin sistema d’eliminacio6 s’ha d’utilitzar i quines
cauteles s’han d’observar per garantir la confidencialitat de la informacio.

Objectius de la instruccio
Els objectius de la present instruccio son:

- Garantir la proteccido adequada de les dades personals i de la informacié amb
caracter reservat o sensible gestionada per 1’Ajuntament de Mollet del Vallés,
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evitant accessos no autoritzats o tractaments indeguts derivats d’una eliminacio
incorrecta de la documentaci6 en suport paper.

- Assegurar el compliment efectiu de la normativa vigent en matéria de proteccid
de dades personals, seguretat de la informacié, administraci6 electronica i gestiod
documental, en particular el Reglament (UE) 2016/679 (RGPD), la Llei organica
3/2018, i la normativa d’arxius i documents aplicable a les administracions
publiques.

- Establir un sistema clar, homogeni i operatiu de classificaci6é dels documents en
suport paper a efectes de la seva destruccio, que permeti diferenciar adequadament
entre documentacio eliminable i aquella subjecta a conservaci6 obligatoria.

- Delimitar les responsabilitats del personal al servei de 1’Ajuntament en relacid
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amb la correcta gestid, custodia i eliminacié de la documentacid en paper que
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generi o utilitzi en 1’exercici de les seves funcions, d’acord amb els principis de
diligéncia i responsabilitat proactiva.

- Evitar la destruccié indeguda de documents que tinguin valor administratiu,
juridic, probatori o historic, o que estiguin subjectes a terminis de conservaci6
establerts per la normativa o per les taules d’avaluacié documental. En aquest
sentit, es fa constar expressament que la documentacid en suport paper que formi
part d’un expedient administratiu —i que no tingui la consideracié de copia o
duplicat— no pot ser objecte d’eliminacid sense la prévia autoritzacio del servei
d’ Arxiu municipal o de I’0rgan competent en matéria de gestio documental.

-  Fomentar ’adopcié de bones practiques en matéria de gestid6 documental,
seguretat de la informacio i tractament responsable del paper, incloent-hi criteris
de sostenibilitat i reciclatge, sense perjudici del compliment prioritari de les
garanties de confidencialitat.

- Minimitzar els riscos legals, reputacionals i organitzatius derivats d’una
eliminaci6 incorrecta o incontrolada de documentaci6 en suport paper, contribuint
a reforgar la cultura de compliment normatiu i de seguretat de la informaci6 dins
de I’Ajuntament.

SEGELL

24/7/202

Ambit d’aplicacié

La present instruccio ¢s aplicable a tot el personal al servei de I’ Ajuntament de Mollet
del Valleés, amb independeéncia de la naturalesa juridica de la seva relacio6 laboral o
estatutaria, incloent-hi el personal funcionari, laboral, eventual i els carrecs electes, en la
mesura que, en I’exercici de les seves funcions, generin, rebin o gestionin documentacio
en suport paper.

NUm. Sortida a Registre: 17854 / 2026
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Igualment, aquesta instrucci6 és d’aplicacié a qualsevol persona que, tot i no tenir la
condicid de personal municipal, accedeixi o tracti documentacié en suport paper en
dependéncies municipals o en el marc de la prestacio de serveis per compte de

I’ Ajuntament, d’acord amb les obligacions de confidencialitat i seguretat que els siguin
exigibles.

El que disposa aquesta instruccio resulta d’aplicaci6 a totes les unitats administratives,
serveis i centres de treball dependents de I’ Ajuntament de Mollet del Valles, amb
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SEGELL

24/7/202
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independéncia de la seva ubicaci6 fisica, sens perjudici de les competéncies
especifiques atribuides al servei d’ Arxiu municipal i als organs responsables en matéria
de gestio documental i seguretat de la informacio.

La present instrucci6 no ¢€s aplicable a la documentacié que formi part d’expedients
administratius ni a aquella subjecta a processos d’avaluacidé documental, la gestid i
eventual eliminacio6 de la qual correspon al servei d’ Arxiu municipal.

Delimitacio dels documents auxiliars

Als efectes de la present instruccid, tenen la consideracidé de documents auxiliars o de
suport aquells que, d’acord amb 1’article 70.4 de la Llei 39/2015, no formen part de
I’expedient administratiu.

En particular, es consideren documents auxiliars:

- Notes internes i anotacions de treball

- Esborranys de documents

- Resums o versions preliminars

- Comunicacions internes entre unitats o persones empleades publiques
- Documents preparatoris sense valor probatori o resolutiu

- Duplicats de documents

Aquests documents no tenen caracter d’acte administratiu ni formen part del
procediment, llevat que es tracti d’informes preceptius o facultatius sol-licitats amb
caracter previ a la resolucio.

La seva correcta identificacio és essencial per evitar tant la destruccié indeguda de
documentaci6é amb valor administratiu com la conservacié innecessaria de
documentaci6 sense valor, en aplicacio dels principis d’eficiéncia i bona administracio.

Consideracions prévies i criteris generals de destruccio

En aplicaci6 dels principis d’eficiéncia, sostenibilitat i bona administracio, el personal
municipal ha de valorar préviament la necessitat d’imprimir documents en suport paper,
prioritzant sempre que sigui possible 1’as de mitjans electronics.

La destruccio de documentacio en suport paper s’ha de dur a terme de manera que es
garanteixi, en tot cas, la confidencialitat de la informaci6 i s’eviti qualsevol accés no
autoritzat. Per aquest motiu, és imprescindible que el personal identifiqui correctament
quan un document conté dades personals o informacié confidencial, ja que aquests
documents requereixen una destruccié segura.

A efectes d’aquesta instruccio, s’entén per dada personal qualsevol informacié que
permet identificar una persona fisica, directament o indirectament. Aixo vol dir que no
nomeés son dades personals el nom i cognoms, sin6 qualsevol informacié que permeti
saber de qui es tracta, encara que sigui de manera indirecta.

Sén exemples habituals de dades personals:

- Nom i cognoms
- DNI, NIE o altres nameros identificatius
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- Adreca postal o electronica

- Numero de telefon

- Signatura

- Matricula de vehicle associada a una persona

- Informaci6é economica (rebuts, padro, impostos, nomines, etc.)

- Informacio social o familiar (serveis socials, ajuts, etc.)

- Qualsevol document que formi part d’un expedient administratiu d’una persona

SIGNAT PER També es consideren dades personals aquelles que, tot i no identificar directament una
288 persona, permeten fer-ho si es combinen amb altra informacié, com ara un nimero
2 ~ . \ .. . ., .
% § N d’expedient, una referéncia interna o una ubicaci6 concreta vinculada a una persona.
n<q
o3 , . . ., . . . .
—g A més, hi ha informacid especialment sensible —com dades de salut, situacions de
> oy . . . .7
4 vulnerabilitat social o sancions— que requereixen una proteccio reforgada.
2 D’acord amb aix0, als efectes de la seva eliminacio, es distingeixen dues categories de
=

documentacio:

- Documentaci6 amb dades personals o informaciéo confidencial: inclou
qualsevol document que contingui informacié que permeti identificar una persona
0 que tingui caracter reservat o intern. Aquesta documentacié s’ha de destruir
sempre mitjancant els sistemes de destruccid segura habilitats per 1’ Ajuntament
(contenidors confidencials).

- Documentaci6 sense dades personals: inclou aquells documents que no
contenen informacié personal ni sensible, com ara documents en blanc, copies de
normativa publica sense anotacions o informacié genérica. Aquesta documentacio

es pot eliminar mitjangant els sistemes ordinaris de recollida selectiva de paper.

En cas de dubte sobre si un document conté o no dades personals o informacio
confidencial, s’ha d’aplicar el criteri de prudéncia i considerar-lo com a documentacio
que requereix destruccid segura.
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Aixi mateix, en cas de dubte, el personal municipal pot consultar:

- El servei d’Arxiu municipal, en relaci6 amb la conservacié o eliminacié de
documents

- El Delegat de Proteccié de Dades (DPD), mitjangant el correu electronic
dprotecciodades@molletvalles.cat, especialment quan hi hagi dubtes sobre si una
informaci6 té la consideracié de dada personal o requereix mesures especifiques
de proteccid
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Exemples practics de classificacio:

Document On va
Instancia amb dades personals Contenidor confidencial
Llistat de teléfons Contenidor confidencial
Expedient sancionador Contenidor confidencial
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Full en blanc Paperera paper
Fullet6 informatiu Paperera paper

Mitjans i sistemes de destruccio de la documentacio

Amb la finalitat de garantir una eliminacio segura de la documentacio en suport paper
que contingui dades personals o informacid confidencial, I’ Ajuntament de Mollet del
Valles habilitara contenidors especifics de destruccio confidencial en els diferents
edificis, dependéncies i centres de treball municipals.

SIGNAT PER

Aquests contenidors estaran degudament identificats i hauran de complir les condicions
de seguretat necessaries per evitar 1’accés no autoritzat a la documentacié dipositada,
fins al moment de la seva destruccio efectiva.
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La documentacio dipositada en aquests contenidors sera objecte de destruccid
mitjangant procediments que garanteixin la seva eliminaci6 irreversible, preferentment a
través de serveis o empreses autoritzades que compleixin amb els estandards de
seguretat aplicables.

A aquest efecte, i amb caracter general, no és necessari 1’s de trituradores de paper
ubicades als 1llocs de treball, ateés que el sistema de contenidors confidencials constitueix
el mecanisme ordinari i preferent per assegurar una destrucci6 segura, controlada i
homogenia de la documentacié amb dades personals o informacié confidencial.

La documentacié que no contingui dades personals ni informacio sensible s’haura de
dipositar en els contenidors de recollida selectiva de paper, d’acord amb els criteris
generals de reciclatge i sostenibilitat.

SEGELL ) Determinacio del sistema de destruccié aplicable

Correspon a cada persona empleada de I’ Ajuntament determinar, amb caracter previ a la
seva eliminacid, el sistema de destrucci6 aplicable a cada document en suport paper que
gestioni en 1’exercici de les seves funcions.

24/7/202

A aquest efecte, cal analitzar el contingut del document per valorar si conté dades
personals o informacié confidencial. En funci6é d’aquesta analisi:

- La documentaci6 amb dades personals o informaci6é confidencial s’haura de
dipositar obligatoriament en els contenidors de destruccié confidencial habilitats
a tal efecte.

NUm. Sortida a Registre: 17854 / 2026
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- La documentacié que no contingui dades personals ni informaci6é sensible es
podra dipositar en els contenidors ordinaris de recollida selectiva de paper.

Aquesta classificacid constitueix una responsabilitat individual vinculada al deure de
diligéncia en la gesti6 de la informacio, i s’ha de realitzar de manera conscient i prévia a
qualsevol accid de destruccio.

En cas de dubte, s’haura d’aplicar el criteri de prudéncia i optar pel sistema de
destruccid segura, sens perjudici de la possibilitat de consultar amb el servei d’Arxiu
municipal o amb el Delegat de Proteccié de Dades.
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Prohibicions especifiques
Queda expressament prohibit:

- Dipositar documentacié6 amb dades personals en papereres ordinaries o
contenidors no habilitats

- Abandonar documentacid en suport paper en espais accessibles a tercers

- Destruir documentacié que formi part d’un expedient administratiu sense
autoritzacioé del servei d’ Arxiu

- Accedir o manipular documentacio sense causa justificada

SIGNAT PER

oz Responsabilitats i régim d’incompliment
-0 o
g % § L’incompliment del que estableix la present instruccio, ja sigui per accié o per omissio,
® g~ pot comportar la vulneracio de la normativa vigent en matéria de proteccio de dades
% personals, seguretat de la informacio, régim disciplinari del personal al servei de les
g administracions publiques, aixi com de les obligacions de confidencialitat inherents al
2 lloc de treball.
=

En funcio de la naturalesa i gravetat dels fets, aquestes conductes poden donar lloc a
I’exigéncia de responsabilitats disciplinaries, administratives, civils o penals, d’acord
amb el que estableixi la normativa aplicable.

Tot aixo sens perjudici de les possibles actuacions que puguin derivar-se en 1’ambit de
control intern, auditoria o supervisio per part dels organs competents, aixi com de les
actuacions de les autoritats de control en matéria de proteccié de dades.

Disposicions finals

La present instrucci6 té naturalesa d’instrucci6 interna d’organitzacio i funcionament,
dictada en exercici de les potestats d’autoorganitzaci6é de I’ Ajuntament de Mollet del
Valles, i és de compliment obligatori per a tot el personal inclos dins del seu ambit
d’aplicacio.
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D’acord amb la normativa aplicable en matéria de transparéncia i bon govern,

I’ Ajuntament de Mollet del Valles vetllara per la publicitat i accessibilitat de la present
instruccio, mitjancant la seva publicacié al Portal de Transparéncia o altres canals
corporatius que garanteixin el seu coneixement per part del personal i de la ciutadania.

L’Ajuntament de Mollet del Valles podra revisar, actualitzar o modificar aquesta
instruccid en qualsevol moment, en funcid de les necessitats organitzatives, 1’evolucio
dels sistemes de gestido documental, els canvis tecnologics o les modificacions
normatives que resultin aplicables.
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La instrucci6 entrara en vigor I’endema de la seva aprovaci6é mitjancant resolucio6 de
I’ Alcaldia, moment a partir del qual sera plenament aplicable.
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La Secretaria
23/7/2026

MERITXELL VARGAS SARDA

I
o
I
~
~N
=
<
~

~
o
N
~
<
n
©
N
-
%
L
b=}
4
o
Q
o
©
©
he]
b=
S
n
£
=)
z

AJUNTAMENT DE MOLLET DEL VALLES Codi Segur de Verificacié: FNCA CKK7 CDYJ HETX NFLW

Resolucion N° 3809 de 23/07/2026 "Aprovacio de la instruccio de documents auxiliars en suport paper que
no formen part de I'expedient” - SEGRA 47829

La comprovacioé de I'autenticitat d'aquest document i resta de la informacié esta disponible a https://eserveis.molletvalles.cat/ Pag. 8 de 8



https://eserveis.molletvalles.cat/firma/infocsv.aspx?csv=FNCACKK7CDYJHETXNFLW
https://eserveis.molletvalles.cat/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=1713007&csv=FNCACKK7CDYJHETXNFLW
https://eserveis.molletvalles.cat/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=1713678&csv=FNCACKK7CDYJHETXNFLW
https://eserveis.molletvalles.cat/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=1715960&csv=FNCACKK7CDYJHETXNFLW

		2026-07-24T08:20:25+0200
	Signatures electròniques XAdES disponibles a https://eserveis.molletvalles.cat/ amb CSV FNCACKK7CDYJHETXNFLW
	Seu Electrònica deAJUNTAMENT DE MOLLET DEL VALLÈS




