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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DEL IMPRESO DE
RELACION DE ENTREGA DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO DE LA
ULPGC

Hoja n°..... Se consignara el nimero correlativo de cada una de las hojas, Yy el
namero total de hojas que componen la relacion de entrega de esa
transferencia.

Ej: Hoja n® 2/7. (hoja 2 de un total de 7 enviadas en esa
transferencia)

Remitente: Nombre del Organo, Unidad, Servicio que remite la documentacion
que coincide con el productor y/o el receptor de la serie documental.

Ej: Secretaria General
Unidad de Gestion de ....
Servicio de ....
Departamento de....
Escuela Técnica Superior de....

Fecha Transferencia: fecha en la que la documentacion sale de la unidad
remitente, siguiendo la pauta: afio....mes....dia.

Ej: 02/06/24

Serie Documental: nombre de la serie documental que se remite. Teniendo en
cuenta que cada serie documental debera ir acompafada de un nuevo impreso
de Relacién de Entrega aunque la transferencia sea simultanea:

Ej: Expedientes de Contratacion
Correspondencia.
Libros Registro Entrada.

N° de Caja: el numero de orden sera correlativo, empezando siempre por el n°
1 en cada transferencia. Este n° ira en el lomo de la caja a lapiz como Unica
identificacion de ésta. Aunque en una misma transferencia existan cajas que
contengan diferentes series documentales, se enumeraran todas
correlativamente.

Descripcidn: descripcion concisa y clara del contenido de cada uno de los
expedientes o0 de la documentacion incluida en esa caja. Se evitaran
descripciones como “documentos varios”, “diversos”, etc. Figuraran aquellos
datos que el productor considere oportuno consignar para Su posterior
identificacién. Seria conveniente gue un expediente no quedase dividido en dos
cajas, en caso de que sea muy voluminoso debera sefialarse claramente en
este apartado ( ej: expte XXX 12 parte, continua en la/s caja/s siguiente/s).
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Fechas extremas: indicaran los aflos de inicio y conclusion de cada
expediente.

Signatura del Archivo: signatura topografica que posteriormente le asigne el
Archivo a esa caja. Es un campo a rellenar exclusivamente por el Archivo.
Posteriormente se le notificara al remitente a fin de que lo consigne en la hoja
de solicitud de préstamo al Archivo.

El Remitente: Firma del responsable de la documentacion y sello.

Nota: se enviaran al Archivo dos impresos de Relacion de Entrega con firma
del responsable y sello originales. Uno de ellos, firmado por la Jefa del Archivo,
se devolvera al remitente una vez cotejado el contenido de la transferencia con
el del impreso de la Relacion de Entrega.



