ESTUDIO DE IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN

DE SERIES DOCUMENTALES

Código de la serie:


I. IDENTIFICACIÓN

1. DENOMINACIÓN DE LA SERIE

Denominación vigente


NOMINAS

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones





Fecha inicial de la serie
1990

Fecha final


¿Es serie subordinada?
Sí:

No:
X

Nombre de la serie principal


2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACIÓN Y EXTINCIÓN
Organismo
Unidad Adva./ Función
Fecha Inicial
Fecha Final

EPSA
DIRECCION DE RR.HH./Personal
1985

















Código orgánico de la serie



Código funcional de la serie
03010001

3. CONTENIDO

Recibo individual y justificativo que documenta la entrega del salario al trabajador. Contiene los diferentes conceptos retributivos así como las deducciones correspondientes. Como anexo se incluyen los certificados anuales de percepciones y retenciones del I.R.P.F.

4. LEGISLACIÓN

A) GENERAL:

RANGO
DISPOSICIÓN
FECHA DE APROBACIÓN
FECHA DE PUBLICACIÓN
BOLETÍN

LEY
8/1980. Estatuto de los Trabajadores
10-marzo-1980
14-marzo-1980
BOE 64

LEY
40/1980. Inspección y recaudación de la Seguridad Social
5-julio-1980
24-julio-1980
BOE 177

LEY
20/1989. Adapta las normas reguladoras del I.R.P.F.
28-julio-1989
29-julio-1989
BOE 180

REAL DECRETO
1517/1991. Aprueba el Reglamento General de Recaudación de Recursos del Sistema de la Seguridad Social
11-octubre-1991
25-octubre-1991
BOE 256

REAL DECRETO
1841/1991. Aprueba el Reglamento del I.R.P.F.
30-diciembre-1991
31-diciembre-1991
BOE 313

B) ESPECÍFICA:

RANGO
DISPOSICIÓN
FECHA DE APROBACIÓN
FECHA DE PUBLICACIÓN
BOLETÍN

RESOLUCION
De la Dirección General de Trabajo y Seguridad Social, por la que se ordena la publicación del Convenio Colectivo de EPSA.
14-abril-1992
16-mayo-1992
BOJA 41

CIRCULAR DE REGIMEN INTERIOR
Nº 4. Normas de tramitación de documentos autorizables por la Dirección.
4-febrero-1991









5. PROCEDIMIENTO DEL EXPEDIENTE TIPO 

DOCUMENTOS
TRADICIÓN DOCUMENTAL
OBSERVACIONES

Nómina
C. y FC. (Salida impresa de aplicación informática) 






6. SERIES RELACIONADAS

A) SERIES DUPLICADAS:

Nombre de la Serie
Organismo
Unidad Administrativa













B) SERIES SUBORDINADAS:

Nombre de la Serie
Organismo
Unidad Administrativa













C) SUB-SERIES QUE CONTENGAN INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA O RECOPILATORIA
Nombre de la Sub-Serie
Organismo
Unidad Administrativa

Listados mensuales de nóminas

Dirección Económico-Financiera.









7. ORDENACIÓN


Numérica
X





Ordenación
Cronológica







Alfabética
X

X
Onomástica

Materias

Geográfica


Otros







Observaciones:
Hasta el año 2003, inclusive, la serie se ordenaba por el número de matrícula del trabajador. Desde el 2004, se ordena por orden alfabético de apellidos.

8. DESCRIPCIÓN

X
Por unidad de instalación





Por unidad documental




Observaciones:


9.VOLUMEN
Nº unidades instalación
Metros lineales

10. SOPORTE FÍSICO

ARCHIVO  OFICINA

2 m.l.

X
Papel

ARCHIVO CENTRAL
45
5 m.l.

X
Informático

ARCHIVO INTERMEDIO/HISTÓRICO




Otros

II. VALORACIÓN

11. VALORES

Administrativo
X
plazo
10 años

Fiscal
X
plazo
5 años

Jurídico
X
plazo
Indefinido







Informativo:
Escaso

Justificación
Información completa sobre salarios y prestaciones


Sustancial
X










Escaso
X
Justificación
A largo plazo pierde su interés y se puede plantear un muestreo

Histórico:
Sustancial




12. REGIMEN DE ACCESO:

Sometido a la normativa vigente sobre datos de carácter personal.

III. SELECCIÓN

13. SELECCIÓN

A) PROPUESTA DE SELECCIÓN DE LA SERIE:

Conservación


Eliminación


Total
Parcial
En Archivo oficina (plazo)
En Archivo Central (plazo)
En Archivo Intermedio/Histórico(plazo)



X


30 años


B) PROPUESTA TIPO DE MUESTREO:

Selectivo:
Escoger p.e. un año de cada x y conservar sólo un mes por trabajador.

Aleatorio:


Mixto:


Probabilístico:


Otros:


C) PLAZOS DE TRANSFERENCIAS:

Al Archivo Central: plazo y justificación:


5 años. Fin de valor fiscal

Al Archivo Intermedio/Histórico: plazo y justificación:
10 años. Fin valor administrativo (Fiscalización de Auditoría)

IV. OBSERVACIONES

14. OBSERVACIONES:

Las nóminas anteriores a 1990 se encuentran adjuntadas a las órdenes de pago en los documentos contables (código 05010001).

15. . RECOMENDACIONES AL GESTOR



V. AREA DE CONTROL

Responsable del Estudio de Identificación y Valoración:
Manuel Simó

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

Fechas extremas del periodo estudiado:
1990-

Fecha de realización:
8-abril-2003

Fecha de revisión:


1
1

