19/ 06/ 2001

PROPUESTA DE | DENTI FI CACI ON Y VALORACI ON
DE SERI ES DOCUVENTALES

Grupo de identificacidn y valoraci 6on de |as series

ORGANI SMO:

Archivo wuniversitario: Arxiu Admnistratiu de la
Uni versitat Ponpeu Fabra

Responsabl e de |a propuesta: Joaqui mBorras Gonez

Direccion y tel éfono: Passei g de | a
Crcunval -l aci 6, s/n.

Tel. 93 542 17 94

Fax 93 542 24 51

j oaqui m bor ras@suni . upf.es

08003 Bar cel ona

Oros archivos/servicios consul tados:

Secretaria General
Asesoria Juridica _ _ _
Servi cio de Progranaci 6n y Gestion Académ ca

1. DATOS DE | DENTI FI CACI ON

1.1. Denom naci 6n de | a seri e;:

Expedi entes de estudios propios (masters, diplonmas de
postgrado, cursos de postgrado y otros estudios?).

1.2. Definicion:

Docunentos producidos y recibidos relativos a la
organi zaci 6n de activi dades docentes, conducentes a la
obt enci 6n de titul os propios de cada universidad, en uso
de su autononia. Asi pues, se consideran dentro de estos
estudios |os expedientes de organizacion de nasters,
di pl onas de postgrado, cursos de postgrado, otras
activi dades docentes propias de <cada centro y |las
activi dades de extensi én universitaria.?

1. 3. Docunentaci 6n  basica que conpone el
expedi ent e:

‘' En la UPF, |os masters tienen un ninino de 40 créditos, |os

di pl omas de postgrado un mininmo de 15, |os cursos de postgrado un

m ninmo de 5, considerandose |os de inferior ninero de créditos otros
estudi os 0 cursos de extensi 6n universitaria.

? Cada universidad en el marco de la LRUy de | os propios estatutos
puede establ ecer sus estudios propios y cursos de extension

uni versitari a.
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No existe una tipologia docunental fija para todos |os
expedi entes de estudios propios, aunque se pueden
est abl ecer unos grupos docunent al es regul ares, al gunos de
los cuales son obligatorios segun el procedimento
est abl eci do en cada uni ver si dad.

!

S’ | Ti pol ogi as docunent al es

Menori as

Presupuesto general (anteproyecto, proyecto y
X |presupuest o)

Act as de not as

Mat eri al docente de |as asignaturas

X [Circulares e instrucciones de | os coordinadores
del curso

Conveni os de col abor aci 6n°

X |[Correspondenci a

x |Dipticos y tripticos de difusion

Docunent os cont abl es

Acuerdos diversos (copias de | os distintos 6rganos
de gobi erno)®

Docunment os del acto de inauguraci on y clausura
Docunent os del seguro escol ar

Expedi entes de al utmos’

Fi chas de al utmos

Fi chas de profesores

I nf ormes di versos

Li stados de los alumos y listas de asistencia
Programa de asi gnaturas

X X X X X X X X

X X X X X X X X

1.4. Ordenaci 6n de |l a serie:

a) El conjunto de expedientes de estudios propios se
ordenan por cursos académ cos (cronol 6gi canente), vy
dentro de cada curso al fabéticanmente por estudio.

b) Los docunentos dentro de | os expedi entes se ordenan de
| a siguiente fornma:
= Por grupos de docunentos.

°* P = Ejenplar principal
S = Eenplar secundario
°* En la UPF, todos |os originales de | os conveni os se conservan en |a
gerencia uni versitari a.

En la UPF, hay tres tipos de acuerdos de distintos 6rganos de
gobi erno rel aci onados con | os estudi os propios: el acuerdo de |la
Comi si 6n de Doctorado y tercer ciclo aprobando | a propuesta, el
acuerdo del Consejo Social estableciendo |os precios y el acuerdo de
| a Com si 6n de Econonmia y Adm nistraci én para el inicio de
activi dades.
" Aunque fisicanente | os expedi entes estén archivados en otro
servicio (en al gunas uni versi dades se custodian en el Servicio de
Gesti 6n Académ ca), pertenecen a esta serie docunental, ya que
constituyen una tipologia esencial y parte integrante de
expedi ente. Asim sno, |os docunentos que constituyen el expediente
académ co son |los siguientes: fotografia del alumo/a, inpreso de
pre-inscripcion, inpreso de matricula, inpreso de datos personal es,
solicitudes de becas, certificados, fotocopia conpul sada de
expedi ente académni co, fotocopia de la declaracio6n de la renta o
cartilla del I NEM correspondencia, curriculumvitae y fotocopia de
| os datos bancari os.
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= Cronol 6gi canente o alfabéticanente dentro de cada
vol unen.

Los documentos de esta serie se ordenan por grupos, segun
su naturaleza o asunto al gue se refieren
(correspondenci a, inscripciones, apuntes, actos, etc.),
constituyendo diferentes vol anmenes del misnmp expedi ente.
Dentro de cada grupo o volunen citado, se ordenan
cronol 6gi canente | os docunent os, aunque en ciertos casos,
se puede optar por la ordenaci 6n alfabética de alguna
document aci 6n (expedi entes de alumos). La organizacion
de la docunentaci6on en distintos volunenes o tonps, es
consecuencia directa de la ingente cantidad de
docunent aci 6n de estos expedientes y de |as condiciones
inmplicitas de conservaci 6n y acceso eficaz.

I nclusive, para facilitar el control y la consulta rapida
de |la docunentaci 6n que contienen |os expedientes, se
el aboran unos indices de docunentos, nunerando si cabe
| os vol unmenes y | os docunentos que | o conforman.

1.5. Legi sl aci 6n®:

e Ley Ogéanica 11/1983, de 25 de agosto, de Reform
Universitaria, art. 28.3 (BOE n.° 209, del 1 de
septienbre de 1983).

e Real Decreto 185/1985, de 23 de enero, por el que se
regula el tercer ciclo de estudios universitarios, la
obtenci 6n y expedicion del titulo de de doctor y otros
estudi os de posgraduados (BCE n° 41, de 16 de febrero
de 1985; correcciones de errores en BOE n.° 69, de 21

de marzo).

e Real Decreto 1496/1987, de 6 de novienbre sobre
obt enci oOn, honol ogacion 'y expediciéon de titulos
universitarios (BCE n.° 298 de 14 de dicienbre de
1987), Titulo Il Dy plomas y titulos propios de |as

Uni ver si dades, art. 6, 7 vy 8.

e Orden de 30 de abril de 1990 por la que se regula el
procedi mento de expedicion de determ nados titulos y
di pl onas ofici al es de Educaci 6n Superior y de Postgrado
(BOE n.° de 9 de nayo de 1990).

e Real Decreto 778/1998, de 30 de abril, por el que se
regula el tercer ciclo de estudios universitarios, la
obtencion y la expedicion del titulo de Doctor y otros
estudios de postgrado. Art. 17, 18, disposicion
adi ci onal novena. (BCE n° 104, de 1 de nmayo de 1998).°

Nor mati va de | a UPF

® En este apartado solo se recoge |la normativa de ambito general

puest o que exi sten nmuchas di sposi ci ones aprobadas en al gunas
uni ver si dades espafiol as que regul an especificanmente sus estudios y
titul aci ones propias que seria excesivo para el propésito presente.
Este Real Decreto sustituyd el Real Decreto 185/1985, de 23 de
ener o, por el gue se regula el tercer ciclo de estudios
universitarios, la obtencién y expedicidon del titulo de Doctor vy
otros estudios postgraduados (BCE. n.° 41, de 16 de febrero,
correcci 6n de errores en BOE de 21 de narzo de 1985).

3



19/ 06/ 2001

e Estatutos de l|la Universidad Ponpeu Fabra, art. 128
sobre Extensi én universitaria (Decreto 225/1993, de 28
de septienbre; Dario Oicial de la Ceneralitat de
Cat al ufia, n.° 1804, de 4 de octubre de 1993).

e Nornmes regulant els estudis propis de la Universitat
Ponpeu Fabra, aprobadas por acuerdo de la Com sion
Gestora de 16 de septienbre de 1991 y 12 de mayo de
1994.

e Acuerdo del 12 de mayo de 1994 de |la Com sion Gestora
por el cual se aprueban I|os nodelos de titulos,
diplonmas y certificado de |os estudios propios de |a
UPF.

1. 6. Docunentos recapitulativos y publicaciones:

e Publicacidon general de la oferta de estudios propios
anual y los folletos individuales para cada curso
pr opi o.

e Menoria de Ia Universidad

Seri es rel aci onadas

e Libro de registro de titulos de estudios propios de |la
UPF

e Expedi ente de expedicion de titul os propios
e Expedi ente de estudi antes
e Trabaj os de estudi antes

1.7. Tramte adm nistrativo:

Los estudios propios de la UPF podran ser gestionados
directanente por la Universidad o a través del Instituto
de Educaci 6n Continua (I DEC)™.

a) Estudios propios gestionados directanente por Ila
Uni ver si dad:

En el caso de los estudios propios gestionados por la UPF, el proceso
administrativo se inicia con la elaboracion de una propuesta (memoria y
anteproyecto de presupuesto) del profesor-coordinador del curso, firmada
por el director del departamento, el decano del estudio o el director del
centro o instituto correspondiente y por el administrador del area de estudios.

En el caso de masters o postgrados interuniversitarios se presenta una
propuesta de convenio de colaboracion.

El proyecto de presupuesto se presenta, con la memoria citada, a Gerencia
con la finalidad de estudiar su equilibrio. El gerente elabora un informe y
envia toda la documentacién a la Comisién de Doctorado y Tercer Ciclo, la
cual tiene delegada esta competencia por la Junta de Gobierno, para
aprobar la propuesta, o caso de ser denegada, se devuelva para efectuar las

" El Instituto de Educaci 6n Continua (IDEC) es una fundaci én
universitaria para la gesti6n de titul os propios.
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correcciones pertinentes, y ser valorada de nuevo.

Aprobada la propuesta por la Comisién de Doctorado y Tercer Ciclo, ésta la
remite con posterioridad a Secretaria General para su remision al Consejo
Social donde se aprueba el precio de matricula.

A continuacion, se prepara la difusibn a través de anuncios, ftripticos,
agendas de diarios, mailings, etc., para, acto seguido iniciar la pre-
inscripcion.

La Comision de Economia y Administracion, delegada por la Junta de
Gobierno para temas econdmicos, a la vista de la pre-inscripcidon y si el
presupuesto esta equilibrado, autoriza el inicio de actividades.

Seleccionados los candidatos, se abre el plazo de matriculacién, que se
realiza en los centros donde se impartira el estudio. En algunas
universidades la realizan los propios servicios de gestion académica.

La preparacion del curso consta de la elaboracion del programa, la
confeccion de horarios, la elaboracion de materiales, etc., temas que se
coordinan desde la secretaria del director/a del estudio propio.

A partir del inicio del periodo lectivo, se van sucediendo todos los tramites
hasta el cierre del curso con los actos finales y la obtencion de titulos.

b) Estudi os propi os gestionados por el |DEC

Desde el aifio 1993 se constituyo el Institut d’Educacioé Continua (IDEC), una
fundacién universitaria que asumio en gran parte la organizacion de masters,
estudios de postgrados..., conducentes a la obtencién de titulos propios de
la Universidad.

El tramite administrativo en este caso es algo distinto, puesto que el IDEC
remite la propuesta general de su oferta con la memoria de cada uno de los
cursos a la Comision de Doctorado y Tercer Ciclo, quien si procede lo
aprueba.

La Comision de Doctorado lo envia a Secretaria General para su ulterior
tramitacion en el Consejo Sociales donde se aprueba el precio de la
matricula.

En ambos casos (a+b), una vez calificadas las actas del curso, se solicita la

expedicion de los titulos a cargo del Servicio de Programacion y Gestion
Académica de la UPF.

2. PROCEDENCI A:
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2.1. Uni dad adm ni strativa
(productoral/receptora):

Las uni dades productoras/receptoras de esta docunentaci 6n
son, béasicanente, el Servicio de Programacion y Gestion
Acadénica, |as Administraciones™ a través de |la seccioén
de apoyo a |a docencia, investigacién y pronocion, y el
Institut d Educaci6 Continua conb se ha expuesto en el
apartado anterior (1.7), siendo cada vez nmayor la
concentraci 6n de estudi os propios organi zados por esta
fundaci 6n uni versitari a.

El Servicio de Programaci 6n y Gestién Acadénica tramta
el inicio de las actividades (presentaci 6n de nenori a,
presupuest o, anteproyecto, etc.) y la gestion de titul os

y Ssu registro en el libro. La organizacién y apoyo
directo a las actividades académ cas se realizan a traves
de los centros docentes y el |IDEC, segun quien 1o
or gani ce.

Ademas de | as uni dades citadas, dada la tramitacion y |as
aut ori zaci ones adm ni strativas correspondi ent es, se
ar chi van t anbi én al gunos docunent os en | os

vi cerrectorados que tienen conpetencias en la materia, en
Secretaria CGeneral, en el Consejo Social y en GCerencia.
Este hecho provoca una cierta di spersi 6n de
docunent aci 6n, f or mando expedi ent es secundari os y
paral el os mil tipl es.

2.2. Funci 6n basica de | a uni dad:

El Servicio de Programaci 6n y Gesti 6n Académica, a traves
de la Seccion de estudios, se le asigna las funciones,
entre nuchas otras, de planificar el proceso de
matriculacién de los estudios honologados, de |os
programas de doctorado y de |os estudios propios, asi
conb | a organizacion y ejecucién de la matricula de |os
est udi os honol ogados y el tercer ciclo; la gestion de |os
expedi entes académicos; la elaboracion y la publicacion
de las actas de exanenes, etc. Ademdas de |o0s procesos
citados, se encarga igualnmente de Ila expediciobon de
titul os, ya sean oficiales o propios. (Resolucién de 14
de febrero de 1996 por |la que se unifican el Servicio de
Gesti 6n Académica y |la Unidad de Estudi os y Eval uaci 6n, y
se crea el Servicio de Programaci 6n y Gesti 6én Acadénmni ca).

La Seccién de apoyo a la docencia, investigacion vy
pronoci 6n de las Administraciones tienen asignadas |as
funci ones de prestar apoyo a | as activi dades de docenci a,
i nvestigaci 6n y extension universitaria de |as unidades
académicas de las areas de estudios. En nmateria de
estudi os propios y extensién universitaria se |levan a
cabo las actividades relacionadas con |a organizacion y
desarroll o de estudi os propios realizados en el anbito de
la é&rea de estudios, el apoyo admnistrativo a |as

“'En la UPF, la administracion de las facultades estan centralizadas
por edificio, con independencia de |os estudios o facultades que
alli se ubiquen.
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activi dades académ cas puntual es (conferencias, jornadas,

sinposios y simlares) y las de extension universitaria,

asi cono actividades de relacion institucional propias
del anbito del area de estudio. (Resolucion del Rector de
| a Universidad Ponpeu Fabra, de 31 de marzo de 1993, por
|l a cual se estructuran |os oOrganos adm nistrativos de |la
UPF) .

El Institut d Educaci6 Continua tiene asignadas |as
funciones de formacion de técnicos y profesionales, la
col aboracién con la Universidad Ponpeu Fabra en

activi dades docentes -nediante l|a programacion y la
organi zaci 6n de estudios de formaci 6n de postgrados o
conpl enmentari os conducentes a titulos oficiales de esta
uni versidad-, la realizacion de cursos y actividades de
extension de la cultura universitaria, |la prestacion de
servicios a la Adm nistracion Publica, la difusion de
conoci mentos a través de publicaciones, cursos, etc., la
pronoci 6n de |a docencia y la investigacion de la UPF
medi ante subvenciones de actividades de estudios, vy
cualquier otro fin no nencionado que contribuya al
al cance de | os objetivos fundaci onal es.

3. PROPUESTA DE CONSERVACI ON Y ELI M NAC!I ON:

3.1. Valoracion (admnistrativa, |egal, fiscal,
informativa, etc.):

La docunmentacion que forma parte de |os expedientes de
estudi os propios se caracteriza por su valor primario
(adm ni strativo, acadeni co, econoni co, basi canment e)
vigente desde su constitucion hasta el cierre yl/o
clausura de la actividad que |o ha generado. A partir de
este nonento, su valor prinmario decrece hasta que al guna
docunent aci 6n adqui ere el val or secundari o.

Se consi dera docunent aci 6n con val or secundari o;:

menori as, pr esupuest o general , act as de not as,
correspondencia, folletos de difusion y programas de |as
asi gnat ur as, razén  por la cual se solicita la

conservaci 6n pernmanente de esta docunentacion. Esta
seleccion responde al criterio de nuestreo ejenplar,
puesto que se propone conservar unos ejenpl ares
determ nados de las tipologias docunental es citadas que
forman parte de estos expedientes. En |o que se refiere
al resto de docunentacion, se podria proceder a su
el i m naci 6n previo ingreso en el depésito de archivo.

Mediante la conservacion de estos docunmentos @ se
asegurara, por una parte el ejercicio de |os derechos de
| os al ummos par a obt ener | os certificados

correspondi entes de haber superado | os conoci m entos del
curso en cuestion, y por la otra, dejar constancia
testi noni al o historica de wuna actividad docente
or gani zada por | a universidad.

Val or primari o:
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Adm ni strativo X (Académ co)

Legal Fi scal no

Legal X
Val or secundari o:

Test i noni al X

Hi st o6rico X

3.2. Periodo de conservaci 6n y/o elim naci 6n:

Activo” | Sem act i I'nactivo | Soporte
VO 14

Ej enpl ar CE(*) 5 M **) P
princi pal
Ej enpl ar CE 0 E P
secundari o
CE(*) = El expediente permanece en la fase activa hasta el
cierre de todos |os asuntos que han generado su tramtaci 6n
M**) = En lo que se refiere al periodo de conservaci 6n del

ejenplar principal en la fase inactiva, se propone realizar un
nuestreo de docunentos que contienen estos expedientes,
conservando uni canente | as siguientes tipologias docunentales,
ya indi cadas en apartado 3.1 de esta propuesta:

S |Ti pol ogi as docunent al es

Menori as

Presupuest o general (anteproyecto, proyecto y
E [presupuest 0)

Act as de notas

Mat eri al docente de |as asignaturas

E |Circulares e instrucciones de | os coordi nadores del
curso

Conveni os de col aboraci 6n

E |Correspondenci a

E |Dipticos y tripticos de difusion

Docunent os cont abl es

Acuerdos diversos (copias de | os distintos 6rganos de
gobi er no)

Docunent os del acto de inauguraci 6n y clausura
Docunent os del seguro escol ar

Expedi ent es de al utmos

Fi chas de al umos

Fi chas de profesores

I nf or mes di ver sos

Li stados de los alumos y listas de asistencia
Programa de asi gnat uras

ooOmmOON|T

ommmmmmim

3.3. Canbi o de soporte:

S a
NO X

> Codi gos tenporal es: CE= hasta el cierre del expediente o hasta |la
resol uci 6n del expedi ente.

¥ Codigos de |a disposicion final: C= conservaci 6n, E= elininaci 6n
M= nuestreo

" Codi gos para soportes: P= papel, M= mcroforms, SM= soporte
magnéti co, SO= soporte 6ptico
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Nuevo soporte:

3.4. Acceso:

En general se aconseja regular el acceso a ciertas
ti pol ogi as de docunmentos de estos expedi entes por tener
dat os personal es (expedi ente académ co, actas de notas,
.). A pesar de esta limtacién, el resto de docunentos
pueden estar a |l a disposicioén de |a consulta.

4. 4. (bservaci ones:

La tipologia de documentos expuesta en el apartado 1.3,
puede ser mAs o0 nenos anplia, aunque |os docunentos
basi cos responden al procedimento establecido en cada
uni ver si dad. En esta propuesta se ha plasmdo el
resul tado del estudio de esta serie docunental custodi ada
en el Archivo Adm nistrativo de |a UPF, basicanente, y su
resultado pretende sintetizar una tipologia uniforne para
todas | as universi dades.



