PROCEDIMIENTO DE TRABAJO

Actualizacion: enero de 2026

Destruccion de documentos

Destruccion segura

Destruccion de archivos caducados

iFelicidades por su decisiéon de eliminar —mediante destruccién segura— los documentos
innecesarios o caducados!

Para comenzar, es necesario enviar un correo electrénico a office(@)distrugere(.)ro
solicitando una Oferta.

Se recomienda indicar al menos la ubicacién general (ciudad/distrito/barrio) y la cantidad
estimada en kilogramos de los documentos que se deben destruir.

Recibira por correo electronico: el formulario de Oferta, el modelo de Contrato de prestacion
de servicios de destruccidn, el modelo de Acta de Entrega-Recogida y cualquier otra
informacién que solicite.

Si estd de acuerdo con los elementos de la Oferta, le rogamos ponerse en contacto con
nosotros —preferiblemente por teléfono al 0767.966.595— para establecer el lugar exacto,
la fecha y la hora en que se recogeran los documentos para su destruccion.

Antes de nuestra llegada para la recogida, necesitamos que nos facilite su CUI/CIF (ndmero
de identificacion fiscal) para preparar la documentacién necesaria.

Si la cantidad o el volumen de documentos es significativo, necesitaremos que nos envie
algunas fotografias por correo electréonico o WhatsApp, o incluso que un equipo nuestro se
desplace previamente para evaluar la situacion y optimizar el proceso de recogida.



{ATENCION! El proceso de destruccién es IRREVERSIBLE.

Preste mucha atencién a los documentos que entrega para la destruccién segura, ya que no
podran recuperarse.

No realizamos procesamiento archivistico ni extraemos documentos de su archivo; usted es
la tinica persona que decide qué documentos deben destruirse.

Nosotros solo recogemos kilogramos/toneladas de documentos para destruccion, y el acta
refleja inicamente este aspecto.

Silo desea, puede afiadir detras del acta un indice con el tipo/categoria de documentos, pero
desde nuestro punto de vista destruimos cantidades de documentos, no su contenido. La
responsabilidad del contenido recae en usted, tal como esta indicado en el Contrato de
servicios.

En el lugar de recogida se realizara un pesaje electrénico (nosotros llevamos una balanza
electrdnica de gran capacidad) y la cantidad en kilogramos se incluira en el acta de entrega-
recogida.

Conociendo exactamente el peso total a destruir, emitimos la Factura, que se envia por correo
electrénico y también a través del sistema e-Factura.

Una vez abonada la factura, procedemos a la destruccién de sus documentos.

Antes de la destrucciéon propiamente dicha, sus documentos se separan de los elementos
metalicos, plasticos y fundas protectoras, para garantizar que los residuos de papel
resultantes (tipo cross-cut) estén libres de impurezas.

Los residuos generados se entregan gratuitamente a empresas autorizadas de gestion de
residuos.

Tras completar la destruccion, se le enviard por correo electréonico el Certificado de
destruccidn / Informe de actividad (formulario inico).



Tal como se indica en el formulario de Oferta, la tabla tarifaria es dinamica: el precio
disminuye a medida que aumenta la cantidad de documentos a destruir.

El precio incluye todas las operaciones especificas tras la firma del contrato:

- pesaje electrénico en sus instalaciones

- entrega y registro mediante acta

- carga

- transporte

- descarga

- preparacion para la destruccion

- eliminacién de plasticos

- destruccién propiamente dicha

- ensacado de los residuos

- entrega gratuita de los residuos al reciclador autorizado

- otras operaciones asociadas

Estamos comprometidos con la sostenibilidad y la proteccidon del medio ambiente; todos los
residuos resultantes se reciclan y se reincorporan al ciclo econémico. Asi, junto con usted,
formamos parte del modelo de economia circular.

La economia circular es un modelo de produccién y consumo que implica compartir, alquilar,
reutilizar, reparar, renovar y reciclar materiales y productos durante el mayor tiempo
posible. Esto prolonga el ciclo de vida de los productos y minimiza los residuos. Cuando un
producto llega al final de su vida util, los materiales se mantienen dentro de la economia
mediante el reciclaje.

Este modelo difiere radicalmente del modelo econémico lineal tradicional basado en “usar-
producir-consumir-desechar”.



Ventajas: ;Por qué debemos avanzar hacia una economia circular?

Proteccion del medio ambiente

La reutilizacién y el reciclaje ralentizan el agotamiento de los recursos naturales, reducen el
impacto sobre los paisajes y habitats y ayudan a limitar la pérdida de biodiversidad.

Reduccion de la dependencia de materias primas

La poblacion mundial crece y la demanda de materias primas también. La UE importa
aproximadamente la mitad de las materias primas que consume.

El reciclaje reduce riesgos como la volatilidad de precios, la disponibilidad y la dependencia
de importaciones, especialmente en el caso de materias primas esenciales para tecnologias
clave.

Empleo y beneficios para los consumidores

La economia circular puede aumentar la competitividad, estimular la innovacién y crear
empleo (hasta 700.000 empleos en la UE de aqui a 2030).

Para solicitudes de oferta relativas a la destruccion segura, irreversible y confidencial de
documentos y archivos, contactenos:

office(@)distrugere(.)ro

Teléfono: 0767.966.595

Atentamente,

El equipo de Distrugere(.)ro



