INSTRUCCIONES

1.1 Denominacién de la serie

Nombre que identifica la serie documental que se va a estudiar. En el caso de que la
serie haya tenido otras denominaciones se deberd consignar en el apartado
observaciones.

1.2 Definicion
Definicidn de la serie de la manera mas clara, breve y sintética posible.

1.3 Fechas extremas

1.3.1 Serie: se sefialaran las fechas de la serie estudiada de inicio y finalizacion de la
serie (si estd cerrada). Si la serie esta abierta, se expresara el afio que comienza y a
continuacién un guién de abierta.

1.3.2 Fraccién de serie: se indicaran las fechas extremas de la fraccion de la serie
estudiada, si las hubiera. Es decir, los afios que se han estudiado de esa serie, si el
estudio no abarca desde que la misma se origina o finaliza.

1.4 Legislacion
El criterio para separar los apartados de este punto es el &ambito geografico.

1.4.1. Legislacion general: hace referencia a la legislacion de &ambito estatal,
comunitario o de otro tipo de organizacion de caracter supraestatal.

La legislacion se correspondera con el periodo de tiempo que abarque la fraccién de
serie estudiada. Cualquier actualizacion o puesta al dia que no se relacione con el
periodo de la fraccién de serie, se expresard en observaciones con “Legislacion
actualizada a la fecha de presentacion”.

1.4.2. Legislacion especifica: recopila la de ambito autonémico (1.4.1.1) y la normativa
propia de la universidad (1.4.2.2).

Opcionalmente, se puede destacar tipograficamente en estilo negrita la normativa que
regula especificamente la serie objeto de estudio.

El Criterio para ordenar la legislacion dentro de cada uno de los citados epigrafes es el
cronologico: de mas antigua a mas moderna. A la hora de citar las referencias
legislativas se va a seguir el modelo propuesto en la Orden de 7 de julio de 1986 por la
que se regula la confeccion de material impreso y se establece la obligatoriedad de
consignar determinados datos en las comunicaciones y escritos administrativos (BOE

22 de julio 1986). Articulo 7. “...se hard expresando su numero, denominacion y
fecha...” e incluyendo la indicacion expresa del Boletin Oficial en el que aparezcan
publicadas.

Ejemplo: Ley Orgénica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del sistema
Educativo. (BOE 4 octubre 1990).



1.5 Tramite administrativo

Expresar el trdmite administrativo de manera méas concisa posible, ajustandose al
procedimiento que se estd estudiando. En el caso de que se considere conveniente
extenderse mas en el mismo, es mejor utilizar el apartado de observaciones.

1.6 Documentos basicos que componen el expediente

Se enumeraran los principales documentos que componen el expediente. Hay que
procurar que se refleje claramente el tramite administrativo descrito en el apartado
anterior.

1.7 Ordenacién de la serie

Se indicaré el orden dado a la serie evaluada. Cuando la serie contenga varios niveles de
ordenacién se ordenaran de lo mas general a lo mas especifico.

1.8 Series relacionadas

Son series documentales que pueden contener informacion complementaria o
documentos principales de la serie que se esta evaluando.

En este apartado se podra indicar si hay series antecedentes: series cerradas que
anteriormente desarrollaron funciones similares a la serie evaluada y que estan
directamente vinculadas.

1.9 Documentos recapitulativos y publicaciones integras o parciales

Entendemos por documento recapitulativo aquel que recoge de una manera somera y
breve datos esenciales del contenido de una serie documental: listados informaticos,
bases de datos, etc.; ademas se incluiran las publicaciones relacionadas con esta serie:
folletos informativos, guias académicas, etc.

1.10 Numero de ejemplares y lugares donde se conservan

Indicar si hay ejemplares mdultiples o duplicados de los documentos que componen el
expediente, sefialando el lugar o lugares donde se conservan.

2.1 Unidad administrativa

Se indicard la unidad administrativa productora y/o otras unidades que intervengan en el
tramite.

2.2 Funcién de la unidad

Es la funcion por la que se han generado los documentos que componen el expediente
administrativo o la serie documental estudiada.

Se explicara brevemente su funcidn/es.



3.1 Valoracion (administrativa, legal o juridica, fiscal o econémica, informativa,
historica)

Se debe hacer una propuesta razonada de cada uno de los valores.

3.2 Propuesta de conservacion y/o eliminacion

En la propuesta de conservacion y/o eliminacién de las series se indican los plazos en
los que la documentacion esta activa o semiactiva y su disposicion final, pero sera cada
Universidad, en funcién de su criterio y necesidad, la que decida sobre los plazos de
transferencia entre los distintos depdsitos de archivos.

Indicaciones para el cuadro:

e Soporte: P=Papel, D= Digital, M= Magnético, F= Microformas
e Periodo de conservacion:
- Activo: x afios (numero de afios que estard en el archivo de gestion)
888 (se conserva en el archivo de gestion hasta el cierre del
expediente)
- Semiactivo: x afios (afios que la documentacidén permanecera en el archivo en
estado semiactivo)
- Inactivo: C= Conservacidn (se conserva integramente y permanentemente)
E= Eliminacion (se destruye totalmente)
S= Seleccidn (se eliminan algunos documentos, estableciendo o no
algiin método de seleccion)
e Notas: Si se ha seguido algin meétodo de seleccion se indicard aqui, asi como
cualquier otro tipo de aclaraciones.

Se podran utilizar, si se considera necesario, las tablas auxiliares, en las que se
indicardn los tipos documentales, el soporte, periodo de conservacién en activo,
semiactivo y la disposicion en inactivo (siguiendo las indicaciones anteriores), también
los métodos de seleccion, si los hubiera.

Métodos de seleccidén:

- Seleccion Cualitativa: Intrinseca (SI) (determinacion a priori de un criterio
intrinseco)
Extrinseca: alfabética (SA), cronoldgica (SC), topografica
(ST), combinada (SB)
- Seleccion por muestreo: Aleatorio (MA)
Sistematico (MS)

Estos métodos estan tomados de: Cruz Mundet, José Ramon. Manual de archivistica. 52
ed. Madrid: Fundacion Germéan Sanchez Ruipérez, 2003

Las siglas escogidas no estan sacadas del Manual.



Aunque la eliminacién sea total siempre supone la conservacion de un documento de
cada serie para dejar constancia de una determinada practica administrativa, este
concepto no se incluye en los métodos de seleccion.

3.3 Soporte alternativo

Se indicara si se ha previsto trasladar el soporte original a otro (por ej. de papel a disco
oOptico).

Conservacion no supone eliminacion de los documentos, en cambio, Sustitucion si
supone la eliminacion de la documentacion original.

3.4 Acceso

Se indicara si el tipo de acceso es restringido o no, los plazos y la legislacién, si la hay,
en la que se basa.

Se utilizara la tabla auxiliar “Tipos documentales de acceso restringido” para reflejar
exclusivamente los tipos documentales que se correspondan con dicho acceso.

La legislacion de acceso, se actualizara a la fecha de presentacion de la serie, aunque
esta actualizacion no se corresponda con el periodo de la fraccion de serie estudiada.

4. Observaciones

En este apartado se pueden incluir todos los comentarios que afecten al estudio. Para
una mejor comprension se seguira el orden y numeracion de los epigrafes.
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