Unidad de Archivo, Registro y Certificacion

Archivo Universitario

Normativa de prevision/transferencia

m
»

TABLA DE CONTENIDO

. INTRODUCCION. ..ottt ettt sttt et sttt sste st e sa et s s s besaesa e s s s saesresaans 1
. RESPONSABILIDAD DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA.....c.ccoiiiiiiiiiiiiiiincceeiiie e, 1
. PROCESO DE TRANSFERENCIA ..ottt ettt eeri e enb s s e et e e eaaan 1
1. PREVISION DE TRANSFERENCIAS. .....cootieereerieeisresseesessessesseesesssessessesssessessessssssessessessesssessessesssans 1
A.  Preparacion de 10S dOCUMEBNTOS. .....cuuiiieiiieecciieeectee et e et e et e e e e tre e e e sata e e e eaaeeesereeeennsaeeesnnneas 2
B. Yo L= Tol o o o [l T oF: | = 1SR 3
2. TRANSFERENCIA .....ouutteriiiiiiiiiiinenetiinssisssssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnsssssssss 3
A, Datos de [a Unidad remitente: . ....cccii ittt ettt st st et st st s esaree s 4
B. Datos adMINISTrAtIVOS ..cciiuiiiiiiiiiie ettt e e e st e e st e e s sabe e e s s bbe e e sabaeesnaneeas 4
C. SEIIE DOCUMEBNTAL.c..eiiiiiiee ettt e sttt e e et e e s sabee e e s bee e e sabaeessabaeessnbaeeenanes 5
D. Descripcién de la documentacién que se entrega al Archivo Universitario.........cccccceeeeeeeecnnnneenn.. 5

3. RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA...




Unidad de Archivo, Registro y Certificacion

Archivo Universitario

Normativa de prevision/transferencia

m
»

|. INTRODUCCION.

La transferencia supone la entrega ordenada de documentos o expedientes desde la unidad
productora (las unidades de gestion administrativa) al Archivo Universitario de la
Universidad de Extremadura, a medida que va disminuyendo la frecuencia de consulta
por parte de las propias oficinas, como consecuencia de la pérdida paulatina de sus valores
administrativos.

La transferencia de la documentacion al Archivo se hard a cargo de las Unidades
Administrativas, de acuerdo con los periodos de conservacion establecidos por el Archivo
Universitario. Con carécter general, este periodo sera de 5 afios.

Los objetivos de la transferencia son:

-Optimizar el aprovechamiento de espacio en las oficinas, evitando aglomeracion de
documentos y descargandola de aquellos de uso poco frecuente para la gestion diaria.

-Traspasar a un servicio especializado las funciones de gestion, tratamiento archivistico,
conservacion (temporal o indefinida), acceso y consulta de los documentos.

Con la transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia, pero
no traspaso de responsabilidad de gestion derivada del procedimiento administrativo.

El Archivo Universitario es un servicio especializado en las funciones de gestion,
conservacion, acceso y consulta de la documentacion.

La transferencia es un instrumento juridico en el que se relaciona y describe someramente
los fondos que va a ser depositados en el archivo, y a su vez sirve de control y garantia
del traspaso.

. RESPONSABILIDAD DEL PROCESO DE
TRANSFERENCIA

El responsable de realizar la transferencia sera la persona que el Jefe de cada servicio
designe como coordinador o responsable del archivo de oficina o de gestion, quien, bajo
el control y supervision del Jefe de Servicio, realizara dicha operacion siguiendo las
indicaciones de esta instruccion.

lll. PROCESO DE TRANSFERENCIA

El proceso de transferencias de documentos de los Archivos de Oficina o de Gestion al
Archivo Universitario de la Universidad de Extremadura (AUEX), se lleva a cabo
mediante las siguientes operaciones:

1. PREVISION DE TRANSFERENCIAS.

La prevision de transferencia es la comunicacioén previa por parte del responsable del
archivo de gestion del traslado de la documentacion al Archivo Universitario de la
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Universidad de Extremadura, para que éste pueda proveer el espacio para la
documentacion a transferir.

En el espacio Web del AUEX, la unidad administrativa interesada deberd cumplimentar
la solicitud de prevision de documentos a transferir, a través del formulario de prevision,
que se rellenara uno por cada serie documental a transferir, por ejemplo, si una Unidad
quiere transferir, “Contrato de Obras” y “Contratos de suministro”, deberé rellenar un
formulario para la serie “Contratos de obra” y otro para “contratos de suministro”.

Dada la capacidad de los depdsitos del Archivo y del gran volumen documental que
genera la Universidad de Extremadura, es conveniente que esté solicitud se realice entre
los meses de septiembre y diciembre, para reservar el espacio en los depodsitos del
Archivo.

Los datos para cumplimentar seran:
e Identificacion del servicio y de la unidad administrativa.

e Nombre y apellido de la persona que hace la solicitud, teléfono, e-mail, nimero
de cajas a transferir y fecha en que realiza la peticion.

e Unidad/Centro/Servicio: Unidad productora de la documentacion a transferir.
Ejemplo:
Unidad: Servicio de Gestion Econdmica, Contratacion y Patrimonio
Responsable: Antonio Pérez Pérez
Serie Documental: Contratos de obras
Numero total de cajas a transferir: 42
Fecha: 2014-2017
Observaciones: Falta el afio 2016.

De esta forma, el Archivo puede conocer de antemano el volumen y caracteristicas de la
documentacion a transferir de las distintas unidades. Esta solicitud de espacio quedara
registrada en el Archivo, y en el momento en que sus depositos cuenten con espacio libre,
y de acuerdo con la fecha de solicitud, se avisara a los distintos servicios para que puedan
hacer las transferencias.

En el momento de solicitar espacio, las oficinas deberan comenzar la preparacion de la
documentacion que en su momento vayan a remitir al Archivo Universitario. Si se han
seguido las indicaciones para organizar el archivo de oficina, la preparacion serd minima.

Preparacion de los documentos y de las Cajas.

A. Preparacién de los documentos.

e Comprobar que cada unidad documental o cada expediente est¢ completo e
individualizado en carpetas independientes y perfectamente identificadas.

e Revisar que la fraccion de serie o el periodo cronologico de la misma que se va a
enviar esté completo (ejemplo: si se envia la fraccion de la serie Expedientes de
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Becas Generales del MEC correspondientes al curso académico 2005/2006,
comprobar que el procedimiento correspondiente a ese curso académico esté
completo con todos sus documentos desde la convocatoria hasta el ultimo recurso,
incluyendo las revocaciones). No se aceptara la remision de fracciones de series
incompletas.

e Eliminar clips, grapas, gomas, fundas de plastico, A/Z, anillas metélicas,
clasificadores, etc. Lo tnico que hacen es ocupar espacio y estropear el papel. Si
existe peligro de dispersion, se puede reunir los documentos con clips revestidos
de plastico.

e Hay que recordar que la documentacion dentro de cada expediente debe ir en el
orden de tramitacion, siendo el primer documento el que inicia el trdmite y el
ultimo la resolucion o documento que finaliza el tramite. Cada expediente debe ir
individualizado en carpetillas con indicacion de su contenido de forma somera.

e Ordenar los expedientes que conformen una serie segin un criterio adecuado,
criterio que dard la propia documentacion

B. Preparacion de las cajas

e La documentacion ya revisada se debe introducir en cajas de carton de archivo
definitivo, siguiendo un orden secuencial. En ningun caso el Archivo admitira
documentacién suelta ni guardada en contenedores que no sean las cajas
normalizadas. Se evitard dejar cajas semivacias.

e En los casos de documentacidon que por su tamafio o caracteristicas no pueda ser
introducida en las cajas normalizadas, se utilizaré el formato més conveniente, de
acuerdo con la recomendacion del Archivo Universitario.

e Ellomo de las cajas se rotulara con lapiz con un niimero correlativo, comenzando
siempre en cada transferencia por el numero 1.

e Se debe evitar hacer cualquier otro tipo de anotacién en las cajas.
2. TRANSFERENCIA

Una vez transcurrido un plazo determinado de conservacion en las unidades productoras,
los documentos deben transferirse al Archivo Universitario, con caracter obligatorio y de
acuerdo con las normas establecidas por esa unidad. La transferencia tiene como objeto
reducir el espacio que las oficinas dedican a la conservacion de los documentos y mejorar
la eficacia de la gestion de los documentos de uso poco frecuente, inclusive mientras
aquéllos mantienen su valor administrativo.

La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia, pero en
ningun caso la operacion de transferencia implica el traslado de la propiedad o de
responsabilidad de gestion derivada del procedimiento administrativo desde la unidad
productora hacia el Archivo Universitario en relacion con los documentos transferidos.
Cada unidad mantiene dicha propiedad y responsabilidad hasta el momento en que
prescribe su valor administrativo, o, dicho de otro modo, cuando los documentos
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adquieren valor histérico o ante la ausencia de éste, se procede a su eliminacion, de
acuerdo con lo que haya establecido para cada serie documental.

La plena responsabilidad sobre los documentos llegados al estadio final, o de
conservacion definitiva, corresponde exclusivamente al Archivo Universitario

La Hoja de Transferencia es el documento que acompafia a toda transferencia de fondos.
La hoja estd formada por los datos administrativos y la relacion de entrega, que es la
numeracion y contenido de dichas cajas a transferir. La Hoja de Transferencia esta
disponible en el espacio Web del AUEX.

La hoja de transferencia aporta una doble funcion:
e Esel elemento que prueba el traspaso de documentacion que se va a efectuar.

e Facilita el control y la localizacion de los documentos solicitados al Archivo
Universitario por la unidad administrativa remitente.

El responsable del Archivo de oficina debera cumplimentar la Hoja de transferencias,
cuyo modelo aparece en la web del Archivo.

Para facilitar la gestion es aconsejable que la unidad administrativa tenga a mano el
modelo en el escritorio de su PC y vaya cumplimentandola a medida que rellena las cajas.

En todo caso y ante cualquier duda, consultar con el Archivo Universitario.
Datos a cumplimentar de la Hoja de transferencia:

A. Datos de la Unidad remitente:

e Nombre de la Unidad o Servicio: Nombre de la unidad o servicio que transfiere la
documentacion.

e Nombre de la Seccion: Denominacidon especifica de la seccion que ejecuta la
transferencia a nivel de Seccion o, en su caso, Negociado u oficina.

e Nombre del responsable: Nombre y apellidos del responsable de la Unidad o
Servicio que realiza la transferencia.

e Teléfono: Del responsable de la Unidad o servicio que realiza la transferencia.

e Coordinador del Archivo: Nombre y apellidos de la persona que prepara la
transferencia.

e Teléfono/extension: del coordinador.
e E-mail
B. Datos administrativos
Datos para cumplimentar por la unidad tramitadora:

e Numero de unidades transferidas: Numero total de cajas u otros tipos de
continentes donde estan depositados los documentos o los expedientes que se
transfieren.

e Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza la transferencia.
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Datos para cumplimentar por el Archivo Universitario:

Codigo de la Unidad remitente: recoge el codigo normalizado asignado a la
Unidad remitente (DIR3)

Numero de transferencia: Recoge el nimero de orden de transferencia especifica
de esa Unidad o Servicio.

Numero de registro: Recoge el niimero de orden correspondiente a esa
transferencia en relacion con el total de transferencias normalizadas recibidas en
el Archivo Universitario desde el inicio de su actividad.

Signatura del Archivo: Es el niimero que corresponde a la ubicacion fisica
definitiva de la caja o unidad de instalacion en el depdsito del Archivo
Universitario. En el caso de que este nimero se haya comunicado previamente a
la Unidad que transfiere la documentacion, solo tendra que comprobar que el
numero asignado es correcto.

Observaciones: En este apartado se anotara aquella informaciéon o comentarios
relativos a las tareas de comprobacion por parte del Archivo Universitario sobre
las descripciones realizadas por la Unidad remitente.

Serie Documental

Denominacion de Serie documental. La establecida en el cuadro de clasificacion
documental de la UEX

Codigo de la Serie: El codigo que corresponda, dentro del Cuadro de clasificacion,
a la serie de expedientes que se transfieren.

Valoracion estimada: Valoracion que se estime de conservacion.

Consulta: se indicard el nivel de acceso y consulta que puede tener la
documentacion en el Archivo Universitario. El responsable del Archivo de
Gestion anotara segun el caso el codigo siguiente:

1. cuando la documentacion sea de libre acceso.

2. cuando sdlo pueda consultarlo el personal de la Unidad o Servicio que ha
transferido la documentacion.

3. cuando la documentacion sea confidencial.
Descripcidon de la documentacion que se entrega al Archivo Universitario.

N.° de Orden: El nlimero correlativo de las cajas a transferir

Descripcion/contenido: Se indica con mas detalle la relacion de documentos o
expedientes contenidos en la caja correspondiente. Esta descripcion debe ser
detallada, teniendo en cuenta que sera por los datos por los que a posteriori se
haran consultas acerca de dicha documentacion. Por ejemplo, si se trata de un
expediente de alumno, se debera indicar nombre, DNI, nimero de expediente.
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e Ao Inicio/Final: Se anotaran las cuatro cifras del afio del primer y del ultimo
documento o expediente que contenga la caja o unidad de instalacion.

Una vez cumplimentada la Hoja de transferencia, debera ser enviada al Archivo
Universitario, a través del Registro, adjuntando la hoja en dicho asiento registral. Dicho
registro no sera confirmado hasta el dia que la documentacion fisicamente entre al
Archivo.

3. RECEPCION DE LA TRANSFERENCIA

El Archivo Universitario comprobara que el contenido de cada una de las cajas coincide
con el indicado en el formulario de transferencia y que éste sigue los tramites adecuados.
Si todo es correcto, se procedera a asignar a cada caja la signatura o numeracion definitiva
El Archivo Universitario cumplimentara el resto del formulario y remitirad una copia a la
unidad o servicio administrativo que transfirié la documentacion a través del Registro.
Asimismo, se procederd a instalar la documentacion en el deposito del Archivo
Universitario.

Si la transferencia presenta alguna incorreccion, se devolveran las cajas a la unidad o
servicio administrativo para que se modifiquen las deficiencias observadas.

Una vez que la hoja de transferencia es remitida a la Unidad o Servicio correspondiente,
totalmente cumplimentada por el Archivo, podra ser consultada por el servicio que la
haya transferido, asi como por aquellos otros que estén autorizados, utilizando como
referencia la signatura asignada a la caja por el Archivo Universitario.

Es obligatorio que el archivo de gestion conserve dicha Hoja de Transferencia, una vez
que el Archivo Universitario, de manera definitiva, a través del registro, y con la
informacion de la signatura que le corresponda a dicha documentacion en el Archivo
Universitario.

De esta forma se sabra siempre qué documentacion tiene depositada en el Archivo y al
mismo tiempo esta Hoja de transferencia, le servirdn de inventario para consultar la
documentacion y, si es el caso, solicitar reproduccion o préstamo.
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