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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es el envio de la documentacion generada por las oficinas
productoras al Archivo Central, a medida que va disminuyendo la frecuencia de su consultay la
pérdida paulatina de sus valores administrativos. Ello supone el traspaso de las
responsabilidades de: custodia, conservacion, tratamiento adecuado y servicio eficaz a los
usuarios.

La transferencia tiene como objeto descongestionar los espacios que las oficinas dedican a la
conservacion de los documentos y mejorar la eficacia de la gestion de los documentos de uso
poco frecuente.

De este modo se asegura que las actuaciones seguidas en la gestiéon administrativa del Archivo
no se realizan de forma arbitraria, sino siguiendo los requisitos de calidad establecidos tanto
por la propia Universidad de Zaragoza como por el Archivo, garantizando asi la calidad de todos
los servicios prestados.

Clasificacidn del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la documentacién generada por las oficinas productoras de la
Universidad de Zaragoza en el ambito de su gestidn y que es susceptible de ser transferida al
Archivo Central.

3. NORMATIVA

e Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Espafiol.

e Ley6/1986, de 28 de noviembre, de Archivos de Aragén.

e Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espafiol
de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracién General del Estado
y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

e Decreto 34/1987, de 1 de abril, de desarrollo parcial de la Ley de Archivos de Aragon.

e Acuerdo de 29 de marzo de 2007, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, por el que se aprueba el reglamento del Archivo Universitario.

e Normas Técnicas para la remisién de fondos al Archivo Central (Anexo 1).

4. DEFINICIONES

e Transferencia: procedimiento mediante el cual los documentos ingresan en el Archivo
Central a medida que va disminuyendo la frecuencia de consulta por parte de las oficinas
productoras como consecuencia de la pérdida paulatina de sus valores administrativos.

e Relacién de entrega: documento que se utiliza en los envios de documentos a un
archivo receptor y sirve para transferir la propiedad de los documentos.

e Caja de archivo definitivo: caja, normalmente de cartdn, en cuyo interior se introducen
subcarpetas para organizar los documentos en funcidn del contenido.
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Documentacion de apoyo: documentos no esenciales que sirven de nexo entre una
diligencia y otra y que completan, informan, apoyan la gestion del expediente pero sin
ser parte de él (normativa interna, borradores del expediente, fotocopias y duplicados
de originales que forman parte del expediente, etc.)

5. RESPONSABLES

La responsabilidad principal corresponde a la Direcciéon del Archivo Universitario.

Los agentes del procedimiento son:

Adjunto a la Direccidn para el Archivo Historico
Archiveros
Personal Auxiliar

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.

9.

El procedimiento de trasferencia se inicia a instancias de la unidad productora de
documentacion interesada. En su solicitud de transferencia, comunica al Archivo el
numero de cajas de archivo definitivo a transferir. Dichas cajas deben ser de tamaio:
folio prolongado.

Tras recibir la solicitud de transferencia, el Archivo comunica a la unidad productora la
fecha aproximada en la que se podra proceder al envio, de acuerdo con el calendario de
transferencias, que establece una relacién ordenada de las solicitudes de transferencia
recibidas.

La unidad productora comienza las tareas de preparacion de la documentacion a
transferir: revision, eliminacién de duplicados, etc. Si la unidad precisa asesoramiento,
el Archivo lo proporcionard, sin perjuicio de la remisidn a las Normas Técnicas para la
remision de documentacion a las que deberan adecuarse (Anexo 1).

Una vez preparada la documentacidn, la unidad productora la introducird en las cajas
numerandolas de forma correlativa a lapiz.

Cuando el Archivo informe a la unidad productora de que se puede proceder al envio de
la documentacion, esta cumplimentara el formulario de Relacion de Entrega (Anexo 2).
La unidad productora procede al envio de las cajas numeradas y la Relacion de Entrega
al Archivo.

Una vez recibida la transferencia, el Archivo procede al cotejo entre la documentacién
enviada y los datos consignados en la Relacién de Entrega.

En el caso de que el personal del Archivo perciba alguna discrepancia entre la
documentacion y la Relacion de Entrega, se hara constar como una observacién en la
Relacidn de Entrega definitiva (Anexo 3).

El Archivo cumplimenta y firma la Relacién de Entrega definitiva, procediendo a enviar.

10. Se archivara la Relacién de Entrega en formato electrdnico en la intranet del Archivo.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. SEGUIMIENTO

Responsable del seguimiento:
Direccidn del Archivo Universitario

Responsable de evaluacion:
Direccién del Archivo Universitario
Indicadores: numero de transferencias, nimero de cajas transferidas.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos susceptibles de archivo por ser evidencia de la realizacion del proceso son los
siguientes:

e Relaciones de entrega definitivas.
e Relaciones de entrega remitidas por las unidades productoras.

Todos los documentos son almacenados electrénicamente en la intranet del Archivo.

La conservacién de estos documentos es permanente.
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10. ANEXOS
Anexo 1:

Las normas técnicas para la remision de fondos al archivo central son las
siguientes:

Las Secciones/Unidades conservaran la documentacion que generen hasta el final de
su tramitacidon. Siempre que las circunstancias lo permitan, la documentacion sera
conservada por sus productores durante un periodo minimo de cinco afos.

Hay que diferenciar entre la documentacion que una Seccidn/Unidad produce y la
documentacion de apoyo como boletines oficiales, publicaciones periddicas, etc. que
no son generados por la Seccion. Esta dltima documentacion nunca deberd enviarse
al Archivo.

Cualquier unidad que desee hacer una transferencia al Archivo Central deberd avisar
previamente indicando el nimero de cajas que estima va a transferir.

El personal del Archivo comunicara a las unidades el momento en que debe enviar la
documentacion, segun el calendario establecido.

Los encargados de preparar la documentacion para remitirla al Archivo Central serén
los Jefes de Negociados correspondientes, ayudados en su caso por los auxiliares
administrativos que se les asignen. En ningln caso dicho trabajo se encomendard a
personas que no conozcan la documentacion. La responsabilidad corresponde al Jefe
de Seccidn/Unidad, quien deberd supervisar dicha transferencia.

La documentacion se remitird desprovista de gomas eldsticas, grapas, clips
metdlicos, fundas de pldstico o cualquier otro elemento que pueda ser perjudicial
para la correcta conservacion del documento. En el caso de que considere
imprescindible mantener unidos varios documentos en el interior del expediente se
pueden utilizar subcarpetas de hojas de DINA 3.

Si hay sobres, subcarpetas, etc. que estén muy deterioradas, deberan ser sustituidas
por otras nuevas.

La documentacién deberd remitirse al Archivo Central introducida en cajas
archivadoras de cartdbn de archivo definitivo, que a dichos efectos seradn
suministradas por este Archivo Central o por la Seccién de Compras, optandose por el
tamafio adecuado (folio prolongado). Dichas cajas deberan llenarse en su totalidad,
evitando dejar cajas semivacias.

Dichas cajas deberdn numerarse de forma correlativa de modo gque su numero
coincida con el que figure en la relacidn de entrega o impreso facilitado por el Archivo
Central. Cualquier anotaciéon que la unidad remitente decida hacer en las cajas
normalizadas deberd hacerse necesariamente a ldpiz de manera que permita ser
borrado.

Todo envio de documentacion ird acompaifiado de la relacién de entrega, cuyo
impreso podra ser descargado de la pagina web, y un oficio de remision.

Los campos del impreso de relacion de entrega de obligado cumplimiento por las
unidades son : Organismo remitente, fecha de transferencia, n® de caja (indica el n®
secuencial de caja comenzando por la caja n® 1), fechas extremas (de la
documentacion que se describa), contenido (indica el asunto de cada una de las
cajas) y firma del responsable.

Una vez comprobada, por parte del Archivo Central, que la relacidon de entrega es
conforme con la documentacion enviada, se le remitird a la unidad dicha relacion
completando los datos que faltaban junto con un oficio de remisidn. En el supuesto
de que no coincida el contenido de la relacion de entrega con la documentacion
remitida, ambas serdn objeto de devolucidn.

En la relacion de entrega que el Archivo Central envie a la Seccion/Unidad se indicara
la signatura topogréfica. Esta signatura habrd de utilizarse como referencia siempre
que se solicite un préstamo o consulta. Dicha relacidon de entrega deberd ser
guardado por la Seccidn/Unidad y deberd ser conocida su existencia por todo el
personal adscrito a la misma.
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