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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es destruir la documentacién de la Universidad de Zaragoza
cuyo valor administrativo, legal o fiscal ha finalizado y que no posee ni se prevé que posea
valor histérico, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidos en las tablas de valoracién
documental aprobadas por la Comisién de Archivos y sancionadas por la Comisidon Asesora de
Archivos del Gobierno de Aragdn.

De este modo se asegura que las actuaciones seguidas en la gestidon 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.

Clasificacién del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica al fondo del Archivo Universitario constituido por documentacién
con valor administrativo, legal o fiscal finalizado y sin valor histérico.

3. NORMATIVA

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

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

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 Calendarios de conservacién aprobados por la Comisiéon de Archivos de la Universidad
de Zaragoza:

https://archivouniversitario.unizar.es/sites/archivouniversitario.unizar.es/files/users/f
garin/calendario de conservacion.pdf

4. DEFINICIONES

e Expurgo: procedimiento a través del cual se determina cuando un documento pierde
toda su utilidad o, por el contrario, ha de ser conservado, dandosele el curso
correspondiente.

e Calendario de conservacidn: instrumento que identifica grupos o clases de
documentos que comparten periodos de conservacion y acciones de disposicion.



https://archivouniversitario.unizar.es/sites/archivouniversitario.unizar.es/files/users/fgarin/calendario_de_conservacion.pdf
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e Muestreo: forma de seleccion, y consiste fundamentalmente en separar y conservar
parte la documentacién que sera excluida de la eliminacién, de tal forma que esta
parte sea representativa de las caracteristicas y el contenido de la totalidad.

5. RESPONSABLES

La responsabilidad principal corresponde a la Direccién del Archivo Universitario.
Los agentes del procedimiento son:

e Adjunto a la Direccidn para el Archivo Histérico

e Archiveros

e Personal Auxiliar

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. De acuerdo con los calendarios de conservacion, el Archivero establece la relacion de
documentaciéon a eliminar. Esta relacion comprende el cédigo y nombre de la serie
documental, la fraccidon temporal, las unidades a eliminar, su signatura en el depésito y el
numero de registro:

RELACION DESTRUCCION DE DOCUMENTOS
(FECHA. TOTAL CAJAS)
1. Organismo productor: NOMBRE DE LA SECCION
- Serie documental:
- (Cddigo:
- Fechas de la documentacion:
- Signaturas que comprende:
- Volumen de la documentacion:
- N2de Registro:

2. Se redacta un borrador de acta de expurgo.

3. Se procede a la revisién de dicho borrador del acta por parte de la direccién del Archivo, de
acuerdo con el siguiente modelo:

En Zaragoza, a FECHA, vistas las circunstancias que concurren en la documentacion generada por la
Universidad de Zaragoza se procede a la eliminacion de los siguientes fondos documentales:

1. NOMBRE DE LA SECCION (Total NUMERO DE CAJAS):
- NOMBRE DE LA SERIE 1. FECHAS. NUMERO DE CAJAS

2. NOMBRE DE LA SECCION (Total NUMERO DE CAJAS):
- NOMBRE DE LA SERIE 1. FECHAS. NUMERO DE CAJAS

Y para que conste firmo la presente acta por triplicado, en lugar y fecha arriba indicados.

EL DIRECTOR/LA DIRECTORA DEL ARCHIVO UNIVERSITARIO,

Fdo.:
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Se realizan las operaciones de extraccién y agrupacion de la documentacién a expurgar de
su emplazamiento y se aspean las cajas para delimitar el expurgo.

. Se mantienen sin expurgar una o varias unidades documentales de cada serie a modo de

ejemplo o muestra. En las series econdmicas se dejan los afios terminados en 0

. Se da aviso a Conserjeria del nimero de cajas a expurgar para que avise a la empresa

encargada de la destruccién de la documentacion.

El personal del Archivo realizara tareas de supervision durante la retirada de la
documentacién de los depdsitos por parte de la empresa encargada.

Se elabora el acta definitiva para dejar constancia de la destruccidn, plasmando fecha,
documentacion afectada, series y fechas que comprende y acuerdo del érgano resolutivo.

. Si las signaturas expurgadas se encuentran todavia en el Fichero General de File Maker, se

procede a indicar la fecha de expurgo y migrarlas a la base de datos Expurgo. Dandolas de
baja en el Fichero General. Si la documentacién expurgada se encontrara descrita en la
herramienta informdtica de gestién de Archivo ODILO A3W, se procede a la eliminacion de
los registros de acuerdo con el Anexo 1.

10.El expurgo se hace constar en los libros de registro de entrada del Archivo, con indicacién

de la fecha del expurgo.

11.Se actualiza el fichero Excel de control de depésitos con indicacién de las unidades de

instalacion que han quedado libres.

12.Se solicita el certificado de destruccidn a la empresa encargada, y posteriormente se

archiva.

13.Se da cuenta del expurgo realizado a la Comisidn de Archivos en la sesion que se celebre

con caracter posterior.

14.Una vez aprobada el acta de expurgo, se procede a su archivo por orden cronoldgico en

formato papel y electrénico.
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8. SEGUIMIENTO

Responsable del seguimiento:
Direccion del Archivo Universitario

Responsable de evaluacidn:
Direccién del Archivo Universitario
Indicadores: nUmero de cajas expurgadas.

9. REGISTRO Y ARCHIVO
Los documentos susceptibles de archivo por ser evidencia de la realizacion del proceso son los
siguientes:

e Actas de expurgo.
e Certificados de destruccion.
e Calendario de conservacion.

Todos los documentos son almacenados electrénicamente en la intranet del Archivo y en
soporte papel en archivadores situados en las dependencias del Archivo.

La conservacion de estos documentos es permanente.

10. ANEXOS
Anexo 1:
Expurgos

1. Creacion de una plantilla de documento de gestidn para expurgos

Descripcién: Plantilla de documento de Gestion DG DocumentoGestion marc

Lengitud Variable

@

- Esta plantilla contiene 4 campos obligatorios:

e 593St (Accidn a ejecutar)
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e 593$p (Consulta o indicador)

e  245S$a (Titulo)

e 091Si (Tipo de documento)

2. Expurgo mediante documento de gestion

2.1. Creacion de indicador

- El expurgo se realiza sobre una busqueda concreta, a la que le habremos asignado un nombre.

En el ejemplo EXPreinscrAdmision86_89

Formulario de Busqueda
General

Criterios de busqueda

Archivo | —Seleccionar--

Nivel —Seleccionar-- E

E Fecha
E Fecha
E Titulo

Nivel superior 000001761

Excluir eliminados

E = E /Universidad de Zaragoza/Archivo de expedientes el¢
-
>= [~ 1986 ¥ [
[ <= [~ 1989 Y [+]
- v [+
&

Nombre EXPreinscrAdmision86_89

Lo Jl A crcrio Jl ir

- Crearemos un indicador de dicha consulta, cuya finalidad es agrupar los registros seleccionados

y realizar alguna accidén sobre ellos (en este caso el expurgo).

Para ello en los resultados de la busqueda pinchamos sobre la “chincheta” y rellenaremos el

formulario.

Busquedas realizadas

Borrar Act.

Nombre Hallados

Criterio de bisqueda

3 ¥ ¥V ® [0 [ ExrreinscrAdmision86.89 4

(Fecha >= 1986)Y ( Fecha <= 1989)Y (Baja = N) Y (Nivel superior =

En Descripciéon pondremos el Nombre que hayamos asignado a la Consulta yen Grupo
seleccionaremos “Expurgo”. Los demds campos se rellenar por defecto.

Crear Indicador

Fecha 05/02/2020

Descripcion EXPreinscrAdmision86_89

Grupo Expurgos

Criterio ( Fecha >=1986)Y ( Fecha <= 1989)Y (Baja =N) Y (Nivel superior =

2.2. Crear el documento de gestion

- Enla pestaiia Descripcidn avanzada indicar el nivel y la plantilla Documentos de gestion




Codigo: PRE/PRC/PRA
i i 4 Versién: 1.
Universidad EXPURGO DE DOCUMENTACION 0
Zaragoza
Fecha:
Pagina 8 de 11
Descripcién
Descripcién Ne de Control Longitud Variable Presentacion
@ Etiquetas MARC
Nivel Autoridades E| Vel 7) Personalizado
Autoridades datos de longitud = Norma ISAAR(CPF)
i ! variable
Plantilla Entidades y personas 5 Norma ISAD(G)
Expediente electrénico
Expediente
Fondo
Agrupacion de fondos Edicién de nimero informatico
Grupo
Pieza electrénica
Pieza
Serie
Subserie

Unidad de Instalacion

- Enla pestafia de N2 de control apareceran datos sobre nimero de red del registro, signatura,
etc. No es necesario rellenar nada

- Enla pestafia Longitud Variable comenzaremos a realizar la descripcidn.

o 091Si Tipo de documento. En Seleccidn de tipo de documento / usuario: Plantilla de
Expurgo

o 245S$a Titulo del expediente o informe. El que hayamos dado a la Busqueda

o 593$p Nota de valoracidn, seleccion, eliminacién. Hay que seleccionar en primer lugar
“Expurgos” y en la nuevo despegable buscar el nombre de la busqueda sobre la que
estamos trabajando

Seleccion de grupos de consultas:
Seleccién de grupos de consultas:

--Seleccionar—
--Seleccionar-- Expurgos E
Consultas : .
Seleccione una consulta:
Directas
Sin Consulta
EXContratoSuministros2003 -
EXContratoSuministros2003
EXContratoSuministros2003
EXContratoAdministrativos2003

EXPrestacionServicios2003

Expurgos

Préstamos

Transferencias

4 [

EXPreinscrAdmision86_89

El Registro queda asi:
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Descripcién avanzada

Descripcién: Plantilla de documento de Gestién DG DocumentoGestion marc

Descripcion Ne de Control Longitud Variable Presentacién
Campo 035 NUmero de control del sistema E|
4+ Anadir etiqueta
Subcampo $1 Orden de salida de los subcampos E|
Nombre del subcampo a introducir R Introduzca el dato Enlace
091 Datos particulares (R) 01 | $1 Orden de salida de los subcamp = +
si  Tipo de documento EXPURGO
245 Titulo del expediente o informe $1 Orden de salida de los subcamp +
N EXPreinscrAdmision86_89
sa  Titulo
a
593 de valoracion, seleccion, eliminaci $u Muestreo =+
consultar=005317EXPreinscrAdmision86_89
sp Consulta o indicador
expurge=marcar
st Accion a ejecutar (R) 01 purg

IMPORTANTE: Al Guardar en el Menu Presentacion Nos devuelve al Menu N2 de Control alli pero no
afadimos nada. Hemos de volver al Menu Presentacién para volver a Guardar.

Recordar que si no nos lleva a esta pantalla para “Aceptar” no se guardaran los cambios

Datos de Descripckin

N* e regining Sgnatura Archive

2.3. Ejecucion del expurgo
- Lo primero que hay que hacer es editar la Plantilla de Expurgo.

- Para ello desde el Mendu lateral “Circulacién”, pincharemos en “Expurgos” y nuevamente en el
submenu “Expurgos”, para ir a la pantalla de busqueda de esa Plantilla.
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] Circulacion -
Préstamos externos >
Transferencias >
Préstamos internos >
Expurgos -

Expurgos

Calendario de expurgos
Histérico expurgos

BN Clasificacion >

Utilidades >

Ixpurgos

Parametros de busqueda

E Titulo expurgo E = |z|

Datos encontrados

EXPreinscrAdmision86_89

Buscar Afadir criterio

vl

Editar Archivo Nivel N° Informatico Descripcién
& 001 DG 00474761 EXPreinscrAdmision86_89
Numero de registros: 1 K < 1 > 2l P4gina de resultados: (1/1)

- En “Datos encontrados” nos aparece la Plantilla que habiamos generado y pincharemos en
“Editar” para que nos lleve a la pantalla donde podremos “Generar datos”

Expurgos

Plantilla de Expurgo

® g

Criterio de busqueda

Campos del Expurgo

Etiquetas

EXPreinscrAdmision86_89

EXPreinscrAdmision86_89

Accidn

( Fecha >= 1986)Y ( Fecha <= 1989)Y (Baja = N) Y (Nivel superior = 000001761)

Descripcién

593$p
5935t

consultar

expurgo

marcar

EXPreinscrAdmision86_89

Generar datos
Volver

- Una vez generados los “Datos a Expurgar” hay que revisar que realmente esos son los registros

de Odilo queremos borrar

- A continuacién tendremos que “Guardar seleccion”, “Seleccionar todo” y “Pasar a Ejecucion”
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Expurgos

Datos a expurgar

Numero de registros seleccionados: 0
Numero de registros ya procesados: 0

@

Vistas:  Listado Zaragoza Ir a bloque

Datos a Expurgar

Namero de registros: 4 | < 1> >l Pagina de resultados: (1/1)

Ver Modif. Signatura Expediente Serie Fecha QOrganismo productor
® ¢ [0 EX DEP0500935:01765 Preinscripcion-Admisién 1987 /1988 Universidad de Zaragoza . Seccién de Alumnos
® ¢ [ EX DEPO502674:02688 Preinscripcion-Admision 1988 /1989 Universidad de Zaragoza . Seccién de Alumnos
® ¢ [0 EX DEP0503675:03695 Preinscripcion-Admisién 1989 /1930 Universidad de Zaragoza Universidad de Zaragoza . Secci
® ¢ [0 EX DEP0501669:01679 Preinscripcion-Admision 1986 / 1987 Universidad de Zaragoza . Seccién de Alumnos

Guardar seleccion Seleccionar todo Limpiar seleccién
Pasar a ejecucién Imprimir

- Yasolo queda la confirmacidn final, que Odilo titula “Seleccién de fecha de baja de expurgos”,
fecha que pone por defecto.

Seleccion de fecha de baja de expurgos:

20200205




