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1. Introduccién

El Archivo de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (a partir de ahora
ULPGC) esta formado por la totalidad de la documentacién generada o
recibida por sus 6rganos, servicios, unidades administrativas, departamentos,
facultades, escuelas e institutos universitarios en el desempefio de sus
funciones, asi como todos los documentos adquiridos por donacion, deposito,
compra, o cualquier otro sistema que asi se determine. Todo ello constituye el
Patrimonio Documental de la ULPGC, independientemente del lugar en el que

se encuentre custodiado.

Los documentos pasan por diferentes etapas desde que son creados para la

gestion administrativa, circunstancia ésta que condiciona su ubicacion:

1) Una etapa inicial, que es en la que son mas utilizados para la tramitacion y
resolucion de los asuntos diarios y que constituye la fase activa de los
documentos, durante la cual la documentacién se conservara en los archivos

de oficina.

2) Una segunda fase, denominada semiactiva, en la que, una vez concluido el
asunto que los cred, la consulta de estos documentos disminuye aungue su
valor administrativo aun estd vigente y cualquier actuacién posterior puede
devolverlos a la fase activa.

Como norma, una vez finalizada la fase activa, la documentacion debera
permanecer en el archivo de oficina correspondiente por el periodo que se
determine en las tablas de valoracion de series, cuando existan; en caso
contrario, sera conservada por sus productores y/o receptores durante un
periodo de entre dos y cinco afios, pasado el cual, la documentacion debera ser
transferida al Archivo Central mediante transferencia ordinaria.

En casos excepcionales, y tras consultar con el Archivo Central, éste puede
aceptar lo que denominaremos una transferencia extraordinaria, es decir, la
remision eventual de documentos por parte del archivo de oficina, motivada por

circunstancias que impidan su organizacion, custodia, conservacion, control o



servicio. Pero estas transferencias extraordinarias deberan documentarse

cumplidamente mediante un acta de entrega.

3) Por dltimo, una vez que ha prescrito el valor administrativo de los
documentos, es posible que éstos posean otros valores (histéricos,
testimoniales...) que planteen la necesidad de su conservacion permanente, en
cuyo caso, seran transferidos al Archivo Central.

En el supuesto de que una unidad productora desaparezca del organigrama
institucional sin que sus funciones sean asumidas por otra, la documentacion
gue haya producido hasta su extincion sera transferida al Archivo Central, sea

cual sea su antigiiedad.

2. CoOmo se organizan los archivos de oficina

De cara a una buena organizacion del archivo de oficina, hay que diferenciar
entre los documentos de archivo propiamente dichos y los documentos de
apoyo informativo, puesto que los documentos de archivo serdn conservados,
mientras que los documentos de apoyo habran de ser eliminados una vez que

haya finalizado su funcion informativa.

Los documentos de archivo: son conjuntos organicos de documentos
que responden a la dinamica de la oficina que los produce, son fuentes
primarias de informacion y ejemplares unicos que testimonian la
actividad de la Universidad, los cuales, una vez transcurridos los plazos
establecidos de validez administrativa, legal, fiscal e informativa,

deberan ser transferidos al Archivo Central.

Los documentos de apoyo informativo: son los que sirven de ayuda a
la gestibn administrativa, tales como boletines oficiales, revistas,
publicaciones o informes elaborados por otras instituciones, etc. No
seran transferidos al Archivo Central y se destruiran en la propia

oficina.



La organizacion de los archivos de oficina debe basarse en el Cuadro de
Clasificacion y Calendario de Conservacion Documental de la Universidad.

La eliminacion de documentacion en el archivo de oficina debera hacerse
siempre de manera controlada, teniendo en cuenta lo dispuesto por la
legislacién sobre proteccion de datos de caracter personal, de manera que se
utilizara para ello una maquina destructora.

3. Transferencia de documentacion al Archivo Central: procedimientos

3.1.- Comunicacioén de la transferencia

Cuando un Organo, Servicio o Unidad Administrativa desee realizar una
transferencia de documentacion, la persona responsable de dicho Servicio,
Organo o Unidad se pondré en contacto con el Archivo Central, informando
acerca de la documentacion que quiere transferir y de su volumen, a fin de que
el Archivo pueda valorar la disponibilidad de espacio y cualquiera otra
circunstancia que pueda afectar a la transferencia, acordando conjuntamente

los detalles y la fecha de la operacion.

3. 2.- Requisitos

La transferencia de documentacion al Archivo Central correra a cargo de los
organos, unidades y servicios administrativos.

El remitente deberdq asegurarse de que la documentacion a transferir se
encuentre en las condiciones adecuadas de conservacion e instalacion,

comprobando, al menos, los siguientes aspectos:

a) Los expedientes deberan estar completos, sin que falte ningin
documento.
b) Deberan estar libres de clips metélicos, grapas, gomas elasticas,

anillas, carpetas de plastico, carpetas colgantes, archivadores de
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anillas o cualquier otro elemento que pudiera afectar a su conservacion.

Cada expediente se colocard en una carpetilla de cartulina o papel.

c) Se destruiran en la propia oficina todos los duplicados, fotocopias
y borradores de los documentos originales y solo en el caso de que

éstos no existan, se conservard la copia. Los documentos objeto de

transferencia _deberan ser, por tanto, originales o copias Unicas y

organizados de acuerdo a los procedimientos estipulados al efecto.

d) Toda la documentacién ird introducida en cajas archivadoras de
carton normalizadas (unidades de instalacién), segun el modelo
establecido por el Archivo Central. Estas cajas o unidades de
instalacion seran del modelo UNI System definiclas ref. 96570, 96580
y 96590, dependiendo de las dimensiones de la documentacién a
transferir. En el caso de que haya que transferir documentacion de
dimensiones especiales, como planos, carteles, etc., o bien en soportes
diferentes del papel, se utilizara el formato mas conveniente, de acuerdo

con el Archivo.

e) Cada caja incluira solamente la documentacion relativa a una misma
serie documental, no debiendo mezclarse en una misma caja
archivadora documentos pertenecientes a series documentales distintas.
Asi si, por ejemplo, el Servicio de Patrimonio y Contratacion,
Subdireccion de Patrimonio, va a transferir al Archivo Central certificados
de inventario y expedientes de compras, hunca colocara en una misma
caja archivadora documentacion de ambas series y tampoco relacionara

ambas series en un mismo impreso de Relacién de Entrega, sino que se

utilizara un impreso para cada serie. Sin embargo, la numeracion de
las cajas archivadoras si sera correlativa, aunque se trate de dos o mas
impresos de Relacion de Entrega referidos a series diferentes, puesto
que estamos refiriéndonos a una Unica transferencia en la que hay

documentacion relativa a diferentes series documentales.
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También es conveniente que ningun expediente quede dividido en
dos o0 mas cajas, pero si no fuera posible, esta circunstancia se sefialara

claramente en la Relacion de Entrega.

f) La cantidad de documentacion incluida en cada caja sera la justa y
suficiente para evitar que la misma se doble o se enrolle, pero a su vez

debe permitir su extraccion con comodidad y sin provocar deterioro.

g) Todas las cajas archivadoras (unidades de instalacion), sea cual
sea su formato, se identificardn Gnicamente con un numero correlativo
(del 1 en adelante, de acuerdo con el numero total de cajas que
compongan la transferencia) que se anotara a lapiz en el lomo de la
caja archivadora y que se correspondera con el numero de caja que
figure en el impreso de Relacion de Entrega que, imprescindiblemente,
debe acompafiar a toda transferencia, de manera que puedan ser
identificadas con facilidad y sin posibilidad de error. Aparte de este
numero de orden, las cajas no llevaran ninguna otra anotacion y el
contenido de cada caja se consignara Unicamente en la respectiva
casilla de la Relacién de Entrega, en la titulada Descripcion.

Es responsabilidad de la Unidad remitente la integridad de la
documentacion contenida en las cajas y su concordancia con la

informacion que figura en la Relacion de Entrega.

3. 3.- El impreso de Relacién de Entrega

Todo envio de documentacion al Archivo Central, irdA acompafado del

correspondiente impreso de Relacidén de Entrega normalizado, que se

encuentra disponible en la web de la biblioteca universitaria. Este impreso ira
obligatoriamente firmado por el responsable de dicha Unidad remitente.

Por otra parte, cada Serie Documental ira acompafada de un impreso de
Relacion de Entrega diferente, aunque la transferencia sea simultanea. Lo
mismo ocurrird con los libros de registro, ficheros u otros soportes materiales,

gue se describiran en impresos independientes.
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La Unidad remitente enviara al Archivo Central dos copias del impreso de
Relacion de Entrega, firmadas y selladas por el responsable de la Unidad en
cuestion, y una copia mas por correo electronico, sobre la que poder trabajar,
si fuera necesario hacerlo. Una vez cotejada la documentacion recibida con el
citado impreso de remision, si los datos son correctos, el Archivo devolvera una
de las copias, firmada, a la Unidad remitente. En caso contrario, la
transferencia sera devuelta al remitente para su correccion.

La Unidad remitente deberd conservar la copia que el Archivo le devuelve,
como garantia del traspaso de la documentacidon y como herramienta para
solicitarla, en caso de necesitarlo, en régimen de consulta o de préstamo.

Debe tenerse en cuenta que sdélo el impreso de Relacion de Entrega da fe
del traspaso de la responsabilidad de los documentos a los que hace
referencia, por lo que la transferencia no se considerara realizada mientras
la Unidad remitente no cuente con su correspondiente copia debidamente
cumplimentada por el Archivo.

Una vez que la documentacion ha ingresado en el Archivo, corresponde a éste
su custodia y tratamiento, incluyendo el servicio de consulta, informacion,
préstamos y/o copias a las unidades administrativas y a los usuarios en

general, segun la legislacion vigente.

3. 4.- Cmo cumplimentar el impreso de Relacién de Entrega

e Hoja n% ... de...: Se consignara el niumero correlativo de cada una de
las hojas, y el numero total de hojas que componen la Relacién de
Entrega de la transferencia en cuestion, de la siguiente manera.

- Ejemplo: Hoja n° 2 de 7. Es decir, que se trata de la hoja n® 2 de un

total de 7 enviadas en la transferencia de que se trate.

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

- Ejemplos: Rectorado

Secretaria Técnica de Organizacion



Servicio de Gestion Académica. Subdireccion de Alumnos
Servicio de Personal. Subdirecciéon de Retribuciones

Vicerrectorado de Planificacion y Calidad

e Fecha transferencia: Fecha en la que la documentacion sale de la

Unidad remitente.

e Serie Documental: Nombre de la serie documental que se remite,
teniendo en cuenta, como ya se ha dicho, que cada serie documental
llevard su propio impreso de Relacion de Entrega, aunque la
transferencia sea Unica y proceda del mismo Servicio.

- Ejemplo: Expedientes de las Pruebas de Aptitud para el Acceso a
la Universidad (unimpreso de Relacion de Entrega)
Expedientes de preinscripcion (otro impreso de Relacion de
entrega)
Expedientes de Traslado del Expediente Académico (otro

impreso de Relacion de Entrega)

e N° de caja: El numero de orden sera correlativo, empezando siempre
por el n°® 1 en cada transferencia. Este niUmero ira escrito a lapiz en el
lomo de la caja archivadora, como Unica identificacién de ésta. Y aunque
una misma transferencia incluya cajas con series documentales
diferentes y, por tanto, consignadas en impresos de Relacion de Entrega
diferentes, las cajas se enumeraran, todas, correlativamente.

Asi, siguiendo con el ejemplo anterior, tendriamos:
Ejemplo: Expedientes de las Pruebas de Aptitud para el Acceso
a la Universidad (cajas 1-21)
Expedientes de Preinscripcion (cajas 22-37)
Expedientes de Traslado del Expediente Académico
(cajas 38-45)

e Descripcién: Se trata de especificar de manera concisa y clara el
contenido de la documentacion incluida en cada caja, evitando a toda

costa descripciones como “documentos varios”, “diversos”, etc. Los



datos a consignar son los que el productor (el remitente) considere
oportuno para su posterior identificacion y recuperacion.

Es conveniente que un expediente no quede dividido en dos 0 mas cajas
archivadoras, pero en el caso de que sea muy voluminoso y no pueda
evitarse, esta circunstancia se hara constar claramente en este
apartado (Descripcion).

- Ejemplo: Expte XXV 12 parte, continta en la/s caja/s siguiente/s

Fechas extremas: Indicaran los afios de inicio y conclusién de la
documentacion contenida en cada una de las cajas archivadoras. Asi, si
una caja incluye documentacion comprendida entre 1994 y 1996, se
consignaran ambas fechas limite separadas por un guion (1994-1996).
Si la documentacion contenida en la caja archivadora corresponde, por
ejemplo, al afio 2002, sélo se consignara la fecha una Unica vez, no por
el hecho de que el epigrafe indique fechas extremas, escribiriamos
2002-2002.

Signatura del Archivo: Se trata de la llamada signatura topografica. Es
un numero, una cifra que el Archivo asigna a cada caja archivadora,
imprescindible para la posterior localizacion y recuperacion de la
documentacion contenida en cada una de dichas cajas archivadoras, en
el momento en que sea necesario. Esta signatura topografica sera
notificada al remitente, a fin de que sea citada, consignada, por éste en
el impreso de solicitud de préstamo o de consulta, en caso de necesitar

recuperar determinada documentacion por necesidades de su funcion.

Nota: Se enviaran al Archivo dos impresos de Relacion de Entrega, con
la firma del responsable y sello originales. Uno de ellos, firmado por la
persona responsable del Archivo, sera devuelto al remitente una vez
cotejado el contenido de la transferencia con el del impreso de la
Relacion de Entrega. Y un impreso mas por correo electronico, tal

como ya se indicO anteriormente.



4. Consulta de ladocumentacion: normas

El Archivo Central pondra a disposicion de la Comunidad Universitaria la
documentacion depositada en sus dependencias, con las limitaciones

contempladas en la legislacion vigente y segun el siguiente procedimiento:

a) Las peticiones de consulta o de préstamo de los documentos se
solicitaran mediante un impreso normalizado, que figura en la Intranet de

la Universidad y que reproducimos en este manual.

b) Como norma general, la documentacion soélo podra ser consultada
en el area especifica destinada a este fin en el propio Archivo, puesto
gue el acceso a los depdsitos esta reservado Unicamente al personal del

mismo.

c) La documentacion administrativa sélo podra ser consultada por la
persona que actla como gestor o responsable de la unidad productora
de la documentacion solicitada, previa cumplimentacion del impreso de

Solicitud de Consulta

Cualquier persona ajena al responsable de dicha unidad que quiera realizar
una consulta debera aportar, previamente, la autorizacion de dicho responsable

en el impreso de solicitud.

d) En casos concretos, y con la debida autorizacién, personas ajenas a la
Comunidad Universitaria podran consultar la documentacién administrativa con
fines educativos y de investigacion, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
27 de la Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio Documental y Archivos de
Canarias.

4.1 Co6mo cumplimentar el impreso de Solicitud de Consulta de documentos

Este impreso se cumplimentard para cada documento que se solicite cuando
se realice su consulta en el Archivo.
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Fecha solicitud: dia, mes, afio

N° de consulta: niumero correlativo anual que se dara a cada una de las
consultas que se hagan en el Archivo y sera el propio Archivo quien lo

cumplimente.

Copia documento: niumero de copias realizadas de cada pieza documental
contenida en el documento solicitado. A cumplimentar por el Archivo Central.

Descripcion de la Documentacion: denominacion de la unidad documental
con expresion de su contenido y niumero de expediente si lo hubiera.

Fecha documentacion: fecha de inicio y de finalizacién del expediente.

Signhatura Archivo: cédigo de control asignado por el Archivo a la unidad de
instalacion (caja archivadora) que contiene la documentacion solicitada.

Autorizacion: del responsable de la Unidad Productora de la documentacion
gue se solicita.

5. Préstamo de la documentacion: normas

a) La documentacion administrativa solo se prestara a las personas que
actien como gestores o responsables de las unidades productoras de la
documentacion solicitada, previa cumplimentacién del impreso de Solicitud de

Préstamo y, nicamente, en casos motivados.

b) El préstamo de la documentacion producida por otro érgano, servicio o
unidad diferente del de la persona que la solicita, requerird una autorizacion

expresa del responsable de la unidad productora.

c) Los préstamos siempre se efectuaran a partir de expedientes enteros; en
ningln caso se serviran partes de expedientes o documentos sueltos de una

unidad documental.

d) La documentacion en préstamo no saldra de las unidades académicas y
administrativas de la Universidad, por razones obvias de seguridad y de

conservacion, excepto los expedientes que sean solicitados por la
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Administracion de Justicia o por un organismo publico, siempre que se haya

depositado una copia en el Archivo Central.

e) El plazo ordinario de préstamo de documentos se fija en un mes, prorrogable
tantas veces como se considere necesario mediante solicitud razonada de

prorroga.

f) Los usuarios, tanto internos como externos a la Institucion, son responsables

de la integridad de los fondos documentales mientras obren en su poder.

g) La documentacion devuelta tendra que mantener las mismas caracteristicas
de ordenacion, integridad y conservacion como cuando fue entregada al

solicitante para su consulta o préstamo.

h) El personal del Archivo Central es el Unico autorizado para realizar
reproducciones de documentos. Solamente en casos excepcionales, y ante
determinados soportes, el responsable del Archivo podra autorizar la salida de
la documentacién para su reproduccion, si bien ésta estard controlada en todo

momento por el Archivo.

i) El Archivo proporcionard a sus usuarios las reproducciones que les sean
solicitadas de los documentos no excluidos de la consulta publica en la medida
de su capacidad y de los medios reprograficos disponibles. Dichas
reproducciones seran abonadas por el interesado de acuerdo con las tarifas

que se aprueben.

j) El Archivo facilitard, a peticion por escrito de la persona que actia como
gestor o responsable de la unidad productora de la documentacion

administrativa, copia compulsada de dicha documentacion.

k) Cuando haya desaparecido el valor administrativo fijado por la Comision de
Valoracion y Seleccion, y la documentacion haya adquirido valor historico, las
restricciones a su consulta vendran determinadas, Unicamente, por la

legislacion vigente.



5.1 Cémo cumplimentar el impreso de Solicitud de Préstamo de documentos

Este impreso se cumplimentara por duplicado para cada documento que se

solicite. Un ejemplar es para el solicitante. Al devolver el documento también

debera adjuntar dicho ejemplar. El otro ejemplar se lo quedara el responsable

del Archivo como control del préstamo realizado, para el Registro de

Préstamos.

Fecha solicitud: dia, mes, afio

N° de solicitud: numero correlativo que se dara a cada uno los

préstamos realizados que cumplimentara el Archivo Central.

Fecha devolucion: dia, mes, afio. Fecha establecida por el Archivo para
el préstamo de la documentacion solicitada, que también cumplimentara

el Archivo.

Prorroga hasta: dia, mes, afio. Se indicara siempre que sea necesario
ampliar el periodo de préstamo por un motivo razonado. A cumplimentar

por el Archivo.

N° piezas documentales: cuantificar el nimero de piezas documentales

que contiene la documentacion prestada. A cumplimentar por el Archivo.

Organo, Unidad, Servicio: al que pertenece el solicitante. Si éste
pertenece a una Unidad Productora diferente a la que ha generado el
documento, debera pedir autorizacion a dicha Unidad.

Descripcion de la Documentacién: denominacion de la unidad
documental con expresion de su contenido, nimero de expediente si lo
hubiera. Debera coincidir con la descripcion hecha en el Impreso de

Relacion de Entrega.

Fecha documentacion: fecha de inicio y de finalizacion del expediente.



Signatura Archivo: codigo de control asignado por el Archivo a la

unidad de instalacion (caja) que contiene la documentacién solicitada.

Autorizacion: del responsable de la Unidad Productora de la

documentacion que se solicita.

Devolucion al Archivo: dia, mes y afio en que se efectia la devolucién

de la documentacién al Archivo.

Acuse de recibo. Una vez firmado por el responsable del Archivo se le

devolvera al solicitante uno de los dos impresos remitidos al mismo.
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