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0. INTRODUCCION

Segun establece la Politica de Gestion Documental, los procesos de gestion
documental han de garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad de los documentos y expedientes administrativos de
la ULPGC sobre todas las etapas o periodos del su ciclo de vida, permitiendo la
proteccién, recuperacion y conservacion fisica y légica de los documentos y su
contexto e identificar aquellos que, por sus circunstancias, deban ser objeto de
acciones especificas de conservacion.

La Clasificacion de los documentos tiene como objeto la identificacion y
estructuracion sistematica de los documentos de las organizaciones en
categorias de acuerdo con convenciones, métodos y normas de procedimiento,
I6gicamente estructurados y representados en un cuadro de clasificacion.

Aquellos documentos que resultan indispensables para que la ULPGC pueda
alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar
la legalidad vigente y los derechos de las personas han de ser calificados como
documentos esenciales, para lo que se procedera a su identificacion, asegurar
su disponibilidad, seguridad, privacidad, estabilidad y rendimiento.

La Valoracion documental es un proceso para determinar los valores de los
documentos producidos o conservados por la Universidad, a través del analisis
contextual de los mismos, y que dara como resultado el establecimiento de
plazos de conservacion, transferencia y acceso de las series documentales
estudiadas.

La serie documental se constituye como la unidad de trabajo de valoracion, pues
los valores primarios y secundarios, asi como los plazos de conservacién o
vigencia y los términos de su disposicion, que se asignan durante el proceso de
valoracién, no podrian ser fijados para documentos o expedientes
individualmente considerados.

Si bien la entrada en vigor de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1
de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico han ordenado un nuevo
marco de actuacion de las Administraciones Publicas, en las que se impone que
la relacién de éstas con la ciudadania y entre ellas es electronica. Esto supondra
en el medio plazo la eliminacién del papel, y la creacién obligada de un Archivo
Unico Electrénico con el que cambian sustancialmente las condiciones y técnicas
de conservacion y acceso de la documentacién. La transiciéon a esa nueva
realidad es un camino arduo y complejo que requerira la participacion activa del
personal de la Universidad y el compromiso de la direccion en el impulso de una
nueva Administracion Electronica.

Pero esta nueva realidad supone no solamente un importante cambio cultural y
la forma de realizar las actividades y tareas administrativas, sino que requiere el
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establecimiento de una estrategia concreta para garantizar la autenticidad,
integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad de los documentos y
expedientes administrativos de la ULPGC y como parte de esa estrategia la
gestién documental se convierte en funcién principal, en la que el papel del
Archivo ya no va a estar al final del procedimiento sino que esta presente desde
el mismo momento de iniciacion del procedimiento administrativo, en el que esta
previamente establecido mediante la calificacion y valoracion de la
documentacién cual va a ser su destino de custodia, conservacion o eliminacion
y acceso de los documentos que lo conforman.

La situacion actual de colmatacion del Archivo Universitario, ha implicado que la
documentacion existente en las unidades gestoras no haya podido ser
transferida al Archivo lo que dificulta tanto su custodia como su acceso, siendo
necesario aplicar criterios de valoracion para facilitar su transferencia en caso de
ser necesaria su conservacion y la eliminaciéon de aquellos que o bien no hayan
de ser conservados o haya transcurrido el tiempo exigible para ello.

Por lo anterior, se hace imprescindible la valoracion de las series documentales,
con un doble objetivo:

- Garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
trazabilidad de los documentos y expedientes administrativos de la
ULPGC sobre todas las etapas o periodos del su ciclo de vida.

- Facilitar el tratamiento de la documentacion custodiada por la unidad
administrativa de la ULPGC, que permita la preparacion para la
transferencia al Archivo Universitario, expurgo y eliminacion de aquellos
documentos que no deban conservarse.

Por ello, el presente protocolo, pretende ser un instrumento que facilite la
coordinacion entre los/las diferentes agentes y el cumplimiento legal de
conservacion de documentos y expedientes, asi como los de proteccién de datos
personales que obren en la documentacion administrativa, teniendo en cuenta
que, tal como establece la Disposicién Transitoria Tercera de la Politica de
Gestion Documental de la ULPGC, mientras no se complete la valoracion de
todas las series documentales de la ULPGC, se utilizara como referencia las
Tablas de Valoracion Documental del Gobierno de Canarias para la conservacion
de la documentacion obrante en los archivos de oficina de las unidades gestoras.

Para la elaboracion de este Protocolo se ha utilizado como referencia el Decreto
160/2006, de 8 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema
de gestion documental y organizacion de los archivos dependientes de la
Administracion Pubica de la Comunidad Auténoma de Canarias y el Protocolo de
identificacion, valoracion, expurgo y eliminacion de las series documentales
especificas, adaptandolos a la coyuntura y estructura organica de la ULPGC.
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1. OBJETIVOS DEL PROTOCOLO

Establecer un procedimiento de identificacion, valoracion, expurgo y
eliminacion de documentos administrativos.

Definir los circuitos del procedimiento de identificacion y valoracion de las
series documentales de la ULPGC.

Disponer los cauces necesarios para la aplicacion efectiva de las tablas
de valoracion documental, y en particular para la eliminacion fisica de los
documentos que asi se establezca.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a toda la documentacién generada o recibida
por la Universidad, sus entes y empresas publicas con participacién de capital
mayoritario de la misma.

3. DEFINICIONES

Serie documental: es el conjunto de unidades archivisticas producidas
en el desarrollo de una funcion o actividad administrativa regulada por una
misma norma de procedimiento. Se consideran series documentales
comunes las que son comunes a todas las unidades administrativas de la
ULPGC y series documentales especificas las propias de cada unidad.

Valor administrativo: es aquel que posee un documento para la
Administracion de origen como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

Valor legal: es aquel que tienen los documentos que sirvan de testimonio
ante la Ley (primario).

Valor juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun (primario).

Valor fiscal: aquel que tienen los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias (primario).

Valor informativo: aquel que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la Universidad y que también
puede ser testimonio de la memoria colectiva (valor primario-valor
secundario).

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria

Pagina5/21 ID. Documento 5vRHHJaVQP28gDiiWwgM2qw$$
Este documento ha sido firmado electrénicamente por Fecha de firma
SELLO ELECTRONICO SECRETARIA GENERAL ULPGC 20/02/2020 10:41:14

Documento firmado digitalmente. Para verificar la validez de la firma copie el ID del documento y acceda a / Digitally
signed document. To verify the validity of the signature copy the document ID and access to
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action



https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$

n Universidad de Protocolo para la Identificacion, Valoracidn, Expurgo y
Las Palmas de Eliminacidn de Series Documentales

Gran Canaria

- Valor histérico: aquel que posee el documento como fuente primaria de
la historia (valor secundario-conservacion permanente).

- Valoracion documental: es la actividad que tiene como finalidad analizar
y establecer en los documentos los valores primarios, que responden a
las necesidades administrativas, fiscales o legales propia de la
Universidad, y los valores secundarios, derivados de su importancia para
la investigacion.

- Tablas de valoracion documental: son los documentos que determinan,
para cada serie documental, su codigo, denominacién, 6rgano productor
y funcién administrativa que ha dado lugar a su existencia y plazos
previstos para su transferencia, conservacion y eliminacion.

- Acceso: derecho de la ciudadania a la consulta del Patrimonio
Documental, de acuerdo con la normativa vigente.

- Accesibilidad: posibilidad de consulta de documentos de archivo,
determinado por la normativa vigente, su control archivistico y su estado
de conservacion.

- Expurgo: seleccion de los documentos que van a destruirse conforme a
los plazos establecidos en la correspondiente tabla de valoracién
documental.

- Eliminacioén: acto fisico de destruccién de documentos.

- Unidad: A efectos de aplicacion de este Protocolo, se entiende por unidad
a cualquier unidad organica de la Universidad, administrativa, docente,
investigadora, de servicios generales y cualquier otra que pueda ser
creada estatutaria o reglamentariamente.

4. COMISION CALIFICADORA DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Segun lo establecido en la Resolucién del Rector de 14 de junio de 2003, la
Comision Calificadora de Documentos Administrativos es el drgano colegiado de
caracter técnico para el establecimiento de los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su eliminacién y/o conservacion, y
valorar individualmente las series documentales.

Su composicion es la siguiente:

- Gerente/a de la ULPGC que ostentara la presidencia.

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
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- Secretario/a General.

- Director/a del Servicio Juridico.

- Un Director/a de uno de los Servicios Administrativos.

- Un profesor/a integrante del profesorado del Departamento de Ciencias
Histdricas.

- Una persona especialista en Archivistica.

- La persona responsable del Archivo Universitario.

Son funciones de la Comision Calificadora de Documentos Administrativos:

e Proceder al andlisis de todas las tipologias documentales que generan y
custodian tanto las unidades administrativas y de servicios como las
unidades académicas y de investigacién de la Universidad.

e Establecer con criterios administrativos, juridicos e historicos los periodos
de conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida y
determinar su accesibilidad.

e Emitir los dictAmenes que procedan de acuerdo con las funciones que le
son propias de acuerdo con la Politica de Gestion Documental de la
ULPGC.

e Aprobar las tablas de valoracion documental.

e El control y seguimiento de la correcta aplicacion de las tablas de
valoracion documental.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de identificacion y valoracion de series documentales es el paso
previo a las demas actuaciones archivisticas, pues establece de manera
prioritaria e imprescindible la identificacion de las series documentales necesaria
para la elaboracién del cuadro de clasificacién, herramienta primera para
acometer la organizacién y control de un fondo documental.

A partir de dicha identificacibn e incluida en el mismo procedimiento
administrativo se realiza la valoracion de los documentos, estableciendo los
plazos de eliminacién/conservacion acceso y transferencia de los documentos.

Sin perjuicio de lo establecido en la Disposicién Transitoria Primera de la Politica
de Gestion Documental que fija el procedimiento a seguir hasta que se disponga
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de la aplicacion para la gestion del archivo fisico y electronico, asi como de la
plataforma de tramitacién electronica, el procedimiento comprendera las
siguientes fases y actividades:

1.

Programacidn. La persona responsable del Archivo Universitario, en
coordinacion con la Comision de Administracion Electronica, realizara una
programacion de valoracion de las series documentales para el afio en
curso en la que se consideraran los siguientes aspectos:

- Series con mayor volumen de producciéon documental.

- Prioridades de valoracion determinadas por las personas responsables
de las unidades administrativas.

Identificacién y valoracidon de las series documentales. El Archivo
Universitario, en colaboracién con la persona responsable del servicio al
gue corresponda la serie documental a tratar, cumplimentara el formulario
gue se acompafia como anexo a este protocolo. Corresponde a esta
persona establecer los criterios correspondientes a su valor administrativo
y legal, plazos de transferencia, accesibilidad, conservacién/eliminacion,
segun lo establecido en el marco legal que afecta al procedimiento
administrativo en el que se fundamenta dicha serie documental.

En esta fase se considera de vital importancia la denominacioén y
definicion de la serie documental, asi como la determinacién de los
documentos que forman el procedimiento, como medida ineludible de la
normalizacion y racionalizacion de dicho procedimiento administrativo.

Propuesta de Valoracién. A partir de la informaciéon consensuada que
consten en los formularios de identificacion y valoracion, la persona
responsable del Archivo Universitario formulara la propuesta de
valoracién (Tablas de Valoracién) y propondra a la presidencia de la
Comisidn Calificadora de Documentos Administrativos la programacién de
sesiones para proceder a la aprobacién definitiva de las Tablas de
Valoracion Documental.

Aprobacién de las Tablas de Valoracién Documental. Convocada la
Comisién Calificadora de Documentos Administrativos, se estudiaran las
propuestas de las tablas de valoracion documental correspondientes a
esa sesion para proceder a su aprobacion. Se redactara el Acta de la
sesion correspondiente y el Dictamen sobre aprobacion de las tablas de
valoracién documental que se considere.

Publicacion en el Boletin Oficial de la ULPGC. El Archivo Universitario,
a partir del acta y dictamen de la Comisién Calificadora de Documentos
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Administrativos realizara los tramites correspondientes a la posterior
publicacion en el Boletin Oficial de la ULPGC y se incorporara a la
documentacién anexa a la Politica de Gestién Documental de la ULPGC.

6. Eliminacion fisica. Una vez aprobadas y publicadas en el Boletin Oficial
de la ULPGC las tablas de valoracion documental, se podra realizar, si
procede, la eliminacién fisica de los documentos, de acuerdo a lo
establecido en el apartado 3.2.12 de la Politica de Gestion Documental de
la ULPGC.

6. INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA IDENTIFICACION Y
VALORACION DE SERIES DOCUMENTALES

6.1. Recomendaciones generales para el proceso de valoracién
documental

a) La valoracion se realiza a nivel de serie documental. En el momento en el que
se plantea el estudio de una propuesta de valoracion debemos tener en cuenta
gue se trate del conjunto de documentacion relacionada con el desarrollo de una
actividad o funcion concreta de la Universidad, de la cual ésta sea titular de la
competencia.

b) Se valoran documentos originales y copias auténticas. No se valora aquella
documentacion que es copia.

En el supuesto en que los documentos originales no se conserven, o se hallen
en mal estado se mantendran las copias con valor archivistico.

¢) Hay que afrontar la valoracion de la serie documental de una forma global.
Existe documentacion que, aun siendo valorada desde el punto de vista de una
unidad, la legislaciéon o la practica administrativa hace que, con pequefias
variantes, sea posible emitir tablas de valoraciéon comunes al conjunto de
unidades de la ULPGC. En general los procedimientos internos administrativos
propios de cada unidad, con su normativa correspondiente, no son
determinantes para la adopcion de resoluciones diferenciadas para los demas.

d) Deben justificarse los valores de los documentos. Cuando se realiza una
propuesta de valoracién documental hemos de mencionar claramente cuales son
los valores de los documentos. Por ejemplo, un mismo documento puede tener
un plazo de vigencia de un afio y conllevar pago de tasas o precios publicos, en
cuyo caso puede tener un valor fiscal de 5 afios. En la propuesta, se debe hacer
constar los plazos de los dos valores.
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6.2. Formulario para la elaboracion de propuestas de valoracion
documental

6.2.1. Objetivos del formulario

El objetivo del formulario es el de ofrecer una pauta sistematica para la
elaboracién de las propuestas de valoraciéon documental. Se estructura en seis
grandes apartados (unidad productora, descripcién de la documentacion, valor
de la documentacion, acceso a la documentacién, plazos de transferencia y
propuesta de conservacion y eliminacién) que se describen a continuacion.

La informacidn que se pide sigue las pautas del andlisis documental, y con ello
se consigue que la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos tenga
una visién del contexto administrativo, asi como la composicion y las funciones
por las que se ha generado la serie a valorar. El resultado que se obtiene con
este formulario es una informacién detallada y homogénea para cada serie
documental de la Universidad.

Otro de los objetivos del formulario es el de facilitar el procedimiento de
valoracién y seleccion de documentacién, afiadiendo aquella informacién
complementaria que se considere necesaria. En este sentido conviene anexar:

- Copia de los expedientes o documentos que se evalGan. Sirven como
muestra y ayudas a los miembros de la comisién en el proceso de
valoracion.

- Informes que hayan realizado sobre la propuesta diversas unidades
administrativas de la Universidad que gestionan el expediente en cuestion
y del Servicio Juridico.

- Copia de la normativa especifica que regula los tramites de la serie a
valorar.

- En los casos en los que se trate de series con un alcance temporal muy
amplio, es recomendable que el personal de archivo realice un informe en
el cual detalle los cambios normativos que se han producido a lo largo del
tiempo, y si éstos han influido y cémo en la documentacion (organizacion,
conservacion, estructura documental, etc.).

6.2.2 Descripcion de los apartados del formulario

6.2.2.1. Unidad Productora

Recoge los datos identificativos bésicos de la estructura jerarquica y funcional
de la unidad que hace la propuesta de valoracion.
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6.2.2.2 Descripcion de la documentacion.

Recoge aquellos datos descriptivos de la documentacién que se valora, en
concreto las que hacen referencia a la creacion, funcién, composicién y volumen
de la documentacién. Recopilar y estructurar esta informacion es una tarea que
tiene que realizarse en la fase de analisis documental, previo a la valoracion. Los
campos que deben completarse son:

- Cddigo de Tabla. Lo establece la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos.

- Denominacion de la serie. Debe hacerse referencia al titulo concreto de
la serie que se valora, que habra de coincidir con la del Cuadro de
Clasificacion existente de la Universidad. Si se tratase de una serie no
contemplada en el Cuadro de Clasificacion, la unidad productora
propondra su denominacion, que habrd de ser visada por el Archivo
Universitario para el estudio por la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos. En este caso, la identificacion ha de ser precisa ya que
sera la denominacion que figurara en la tabla de valoracién documental
publicada.

- Definicién de la serie. Debe recoger una informacion que complemente o
amplie la facilitada en la denominacién de la serie, por lo que tiene que
existir una correlacion entre ambas y, a su vez, entre éstas y la funcién
administrativa para la que ha sido generada la serie documental que se
esté valorando.

- Ordenacién. Orden en el que se encuentra archivada la documentacion
(numérico, alfabético, cronoldgico o de tipo combinado). Esta informacién
sera util en el momento de proponer, si procede, un tipo de muestreo
determinado.

- FEechas extremas. Ha de citarse con claridad la fecha de inicio de la serie
documental. Si se propone la valoraciéon de una serie activa hemos de
citar el afio de inicio y si se trata de una serie cerrada debe hacerse
referencia expresa al afio de inicio y cierre.

- Funcién administrativa. Ha de resefiarse brevemente la funcién para la
gque ha sido creada, asi como las subfunciones y actividades
correspondientes, segun el Cuadro de Clasificacién de la ULPGC

- Marco legal. Hay que consignar la referencia de toda la normativas que
afectan directamente a la documentacion que se valora. Estas referencias
deben incluir, ademéas de las leyes, decretos y Ordenes, las normas
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especificas de la Universidad. Se debe utilizar como enlace la direccion
URL donde pueda consultarse la normay, en su defecto aportar copia de
la legislacion y normativa.

En series documentales de larga duracion conviene hacer referencia a la
diversa legislacién que afecta a la serie documental.

Cuando proceda, es recomendable citar los articulos concretos de la
norma.

Documentos que forman el expediente. Deben enumerarse los diversos
documentos que forman el expediente administrativo. Si es un documento
simple hay que indicarlo. Esta informacion es primordial en el momento
de resolver su conservacion o destruccion.

Metros lineales. En el caso de expedientes en soporte papel, hay que dar
los datos que proporcionen informaciéon sobre la magnitud de la serie
documental que se valora. Es recomendable el facilitar una aproximacion
del crecimiento anual de la serie documental.

Tamafio de documentos o expedientes electrénicos. En el caso de
expedientes o documentos electrénicos, habra que indicar el tamafio en
bytes que ocupa en disco.

Series antecedentes. Suelen ser, basicamente, series que respondian a
funciones muy similares a las valoradas, pero que un cambio legislativo
importante ha producido su extincion.

Series relacionadas. Son aquellas que pueden contener informacion
complementaria de la serie que se estd valorando. A menudo,
corresponden a documentacion que pertenece a diversas fases o
situaciones de procedimientos administrativos interrelacionados.

Documentos recapitulativos. Son documentos en los que puede constar
la informacién principal de las series valoradas. Habitualmente se
elaboran como estudios (estadisticas) gestién informativa mas agil (bases
de datos, memorias) o bien, para dar cumplimiento a preceptos legales
gue asi lo exigen (registros, memorias oficiales). Hay que tener en cuenta
el entorno tecnolégico en el que se han producido, en la medida que éste
condicionard su futura conservacion.

Soporte. Se debe hacer constar el soporte en el cual se ha producido la
documentacién. En el caso de que el expediente contenga diversos
soportes hay que detallarlos (papel, fichero electrénico, magnético, pen
drive, plastico...).

11

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria

Pagina 12 /21 ID. Documento 5vRHHJaVQP28gDiiWwgM2qw$$

Este documento ha sido firmado electrénicamente por

Fecha de firma

SELLO ELECTRONICO SECRETARIA GENERAL ULPGC

20/02/2020 10:41:14

Documento firmado digitalmente. Para verificar la validez de la firma copie el ID del documento y acceda a / Digitally
signed document. To verify the validity of the signature copy the document ID and access to

https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action



https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$

n Universidad de Protocolo para la Identificacion, Valoracidn, Expurgo y
Las Palmas de Eliminacidn de Series Documentales

Gran Canaria

- Soporte de sustitucion. Hay que indicar si se ha traspasado (o previsto
traspasar) la documentacion de su soporte original a otro. En este caso,
debe informarse desde qué fecha se ha realizado esta operacion y si se
conservan los documentos en su soporte original.

6.2.2.3. Valor de la documentacioén

Este apartado recoge todos aquellos aspectos relacionados con los diversos
valores que puedan contener los documentos administrativos. Se distinguen y
definen a continuacion dos clases de valores: el primario y el secundario.

6.2.2.3.1. Valor primario

Lo determina el motivo por el que se han creado los documentos y existe
mientras éstos sirven a la institucién generadora o a su destinatario. Este valor
permanece en los momentos de tramite administrativo y de vigencia de los
documentos. Este valor puede ser:

Valor administrativo

Es el valor de relacionar los documentos que ayuda a la Universidad a realizar
su trabajo diario. El tiempo de validez de éstos puede ser largo o corto,
dependiendo del proposito y la finalidad para la cual han sido creados. Algunas
tipologias documentales son ejemplo de esta afirmacion. Asi, documentos como
solitudes rutinarias tienen un corto plazo de valor administrativo. Unos casos
diferentes presentan ciertos tipos de expedientes, que una vez cerrada su
tramitacion pueden quedar sometidos a un largo plazo de validez fiscal,
reguladora o de control de operaciones y su valor administrativo puede
mantenerse abierto un largo periodo de tiempo. También la normativa técnica
conserva su valor administrativo durante un largo plazo.

A ciertos niveles operativos, algunos documentos tienen un bajo valor
administrativo ya que éstos presentan:
e Duplicados en otro lugar, en la correspondencia o directivas.
e Resumen a altos niveles de la Universidad, en informes, en
datos en bruto, en estadisticas y en borradores de trabajo.
e Son soporte de tramites que se realizan rapidamente. Estos
consisten en solicitudes, impuestos, informes sobre control de
existencias, informes de personal, etc.
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Valor legal

Los documentos que tienen este valor son los que contienen pruebas legales de
los derechos u obligaciones de la Universidad y de la ciudadania. Entre los
documentos que tienen un valor legal pueden destacarse:

e Documentos dispositivos, que afectan al ordenamiento
juridico legal.

e Documentos que implican acuerdos legales, asi como
documentos testimoniales que sustentan derechos reales.

e Pruebas de acciones en casos particulares como hojas de
reclamaciones y certificados legales.

La duracién del valor legal varia segun la materia del asunto. Generalmente, el
valor legal coincide con el valor administrativo, si bien puede continuar una vez
gue haya finalizado éste.

Valor fiscal

Es el valor que aparece en los documentos cuya funcién consiste en justificar el
dinero que la Universidad ha recaudado, distribuido, controlado o gastado. En
lineas generales, la importancia de esta funcién de control determina una
permanencia de valor muy superior al del periodo en que se desarrolla la accion
administrativa correspondiente. La mayor parte de documentos con valor fiscal
tienen relacién con tramites financieros. Estos pueden ser documentos
presupuestarios, los cuales muestran qué gasto se ha previsto, y también,
documentos contables o justificantes de gastos de diversos tipos, que reflejan la
ejecucion del presupuesto. Los documentos que describen el desarrollo de la
politica presupuestaria, fiscal o financiera no tienen que ser confundidos con los
de tramitacion fiscal. Las series de documentos sobre politica fiscal,
presupuestaria o financiera pueden tener valor permanente.

6.2.2.3.2. Valor secundario

Es el que se identifica con el interés para la investigacién. Este valor se acentla
cuando los documentos han perdido uso para los organismos, al tiempo que
decrece su valor administrativo, legal o fiscal. Su interés se encuentra a largo
plazo en las necesidades de investigacion y estudio. Estos documentos son los
gue finalmente se conservaran en los archivos histéricos a fin de que el publico
pueda consultarlos, y formaran parte del patrimonio cultural de una colectividad.

13

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria

Pagina 14 /21 ID. Documento 5vRHHJaVQP28gDiiWwgM2qw$$

Este documento ha sido firmado electrénicamente por Fecha de firma

SELLO ELECTRONICO SECRETARIA GENERAL ULPGC

20/02/2020 10:41:14

Documento firmado digitalmente. Para verificar la validez de la firma copie el ID del documento y acceda a / Digitally

signed document. To verify the validity of the signature copy the document ID and access to

https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action



https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=5vRHHJaVQP28gDiiWqM2qw$$

n Universidad de Protocolo para la Identificacion, Valoracidn, Expurgo y
Las Palmas de Eliminacidn de Series Documentales

Gran Canaria

Valor informativo histérico.

Incluye la informacion que los documentos contienen sobre personas, objetos,
problemas y condiciones con las que trata la Universidad. Se caracteriza por ser
informacién originada como desarrollo de las politicas de la Universidad.

El andlisis del valor informativo no se hace en relaciéon al organismo que ha
generado los documentos sino en relacion a las personas, las cosas, los lugares
y los fenédmenos que tratan los documentos.

Como parametros generales para efectuar el andlisis del valor informativo
podemos mencionar:

Singularidad. Es la informacion que con caracter exclusivo nos ofrece un
grupo de documentos, no pudiéndola encontrar en otro lugar de manera
completa y de forma aprovechable.

Importancia. Es una estimacion culta del evaluador. Muchas de las decisiones
de valoracion se adoptan gracias el conocimiento de las técnicas de
investigacion y del mundo académico. Es importante en este campo el
conocimiento de la historia del pais y los intereses de los cientificos sociales
y del publico en general.

Testimonio. Estos documentos contienen pruebas de la organizacion,
funciones, politicas, decisiones, procedimientos, operaciones u otras
actividades de la Universidad. Suelen mostrar sus origenes, el desarrollo
administrativo y la estructura organizativa, asi como las politicas seguidas y
las razones que han motivado su adopcion. Debido a la dimensiéon y la
diversidad de servicios y funciones que, a partir de la segunda mitad del siglo
XX, ha alcanzado el sector publico en todos los ambitos de la sociedad los
documentos que presentan este valor son susceptibles de ser conservados.

El valor informativo puede considerarse respecto a:

o Personas fisicas y juridicas como corporaciones, comisiones, empresas y

otras entidades. El problema esta en decidir qué documentos que se refieren
a las personas se conservan. La mayor parte de los documentos tienen un
pequefio valor de investigacién, excepto aquellos referentes a personalidades
destacadas. Un resumen de los datos relativos a las personas suele ser
suficiente para los estudios sociales, como puede ser las estadisticas de
estudiantes matriculados.

Objetos y obras. El valor deriva de la informacion que estos documentos

contienen en relacién con los mismos objetos. Como ejemplo, los documentos
sobre los edificios, desde el punto de vista de su posible conservacion, pueden
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ser significativos cuando éstos los podemos relacionar con alguna
personalidad, con su interés arquitectonico o aquellos que tienen una
determinada incidencia social.

o Lugares. Se refiere a la informacion cartografica de lugares relacionados con
localizaciones especificas a varios niveles: regiones, estados, provincias,
comarcas u otras entidades geogréficas. La informacion basica contenida en
estos documentos pertenece generalmente a las caracteristicas fisicas de la
localidad o las relaciones entre la cultura y las caracteristicas fisicas del
paisaje. Los documentos que revelan esta informacion son mapas, cartas,
fotografias aéreas, peliculas, registros sobre las decisiones de denominar un
lugar e informes sobre la localizacion de solares. También es significativa la
correspondencia, informes, publicaciones y otros materiales escritos que
pueden contener informacion de las caracteristicas topogréficas geoldgicas y
geogréficas de un territorio.

o Fendmenos. Los documentos que describen fendbmenos contienen datos de
los hechos que rodean a las personas, a los objetos y las obras, de acuerdo
con el criterio que se ha establecido anteriormente. Estos describen
condiciones, actividades, acontecimientos, periodos episodios 'y
circunstancias. Cuando se valora la documentacion se presentan problemas
con la que contiene informacion sobre fendmenos realmente significativos
(catastrofes, elecciones...).

6.2.2.4. Acceso a la documentacion

En los casos en los que se proponga un acceso restringido a los documentos de
la serie concreta que se esta valorando, es imprescindible proporcionar la
referencia legal especifica en base a la que se justifica la restriccion propuesta.
En el caso contrario, es decir, que el acceso sea libre, no es necesario justificarlo
legalmente.

6.2.2.5. Plazos de transferencia

Se establece el plazo a partir del cual deben trasladarse los documentos al
Archivo Universitario. Esta accion so6lo podra hacerse con los documentos que
formen parte de expedientes cerrados o se trate de documentos simples cuyo
valor primario haya transcurrido y deban ser conservados.
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6.2.2.6. Propuesta de conservacién/eliminacion

En este apartado ha de realizarse la propuesta concreta del plazo de

conservacion que se asigna a la documentacion que se valora.

Existen dos alternativas que, que como ya se ha indicado anteriormente, habra
gue justificar (justificacién que se puede realizar en el espacio de observaciones).

Las alternativas son:

e Conservacion permanente. Cuando consideramos que el valor informativo

y/o histérico del documento asi lo justifica.

¢ Eliminacién. En este caso existen dos alternativas, la eliminacion total o
la eliminacién parcial. En ambos casos se debe hacer constar claramente
el plazo temporal en el que se plantea eliminar la documentacion. Como
principio general, se entiende que las fechas de eliminacién se proponen

desde el momento del cierre del expediente.

o Eliminacién total: cuando se considera que el valor informativo de

los documentos es tan bajo que, en ningln caso se justifica su
conservacion.

Eliminacién parcial: cuando se considera que los documentos
valorados pueden disponer de algun valor informativo que justifique
la conservacion de una parte de ellos. Es conveniente que se
considere dicho valor teniendo en cuenta otras series
documentales relacionadas y documentos recapitulativos. La
eliminacion parcial puede afectar a la serie documental (se
eliminan unos expedientes y se conservan otros atendiendo a unos
criterios de seleccién o muestreo determinados) y también puede
afectar al expediente (se eliminan determinados documentos que

conforman el expediente y se conservan otros).

Tipo de muestreo. Para cada serie documental, el Archivo Universitario en
coordinacion con las personas responsables de las unidades gestoras,
establecerd qué tipo de muestreo sera el mas adecuado a las caracteristicas

propias de la serie que se valora. Las técnicas mas comunes son:

e Muestreo cronoldgico. Se basa en la conservacion de la totalidad de los
documentos producidos durante unos afios de referencia preestablecidos

y se elimina el resto.
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Muestreo geografico. Se basa en la conservacion integral de series de
documentacién segln la zona geogréfica de procedencia, escogidas a
priori por sus caracteristicas fisicas, sociales, culturales o econémicas.

Muestreo alfabético. Se usa basicamente para la conservacién parcial de
archivos integrados por documentos o expedientes que empiezan por
una determinada letra o un determinado apellido. Antes de aplicar esta
técnica, hay que estudiar atentamente el origen geogréfico de las
personas, lo que puede determinar, decisivamente, la estructura de la
muestra.

Muestreo numérico o sistematico. Se basa en la conservacién de una
muestra de expedientes escogidos de manera rigida o sistematica. Se
selecciona a priori un determinado tamafio de la muestra y el intervalo
entre las unidades documentales seleccionadas. Es util siempre que la
formacion de la muestra haya sido aleatoria y es aconsejable aplicarla en
documentos ordenados huméricamente.

Muestreo aleatorio simple. En este procedimiento, a cada unidad
documental que integra la serie documental evaluada se le asigna la
misma probabilidad de pertenecer a la muestra final. Es una técnica
estadistica que garantiza una gran fiabilidad de la muestra resultante. Las
propuestas de valoracién que incorporen esta técnica deberan tener en
cuenta que la serie documental sea muy homogénea en su contenido y
estructura; deben indicar claramente el tamafio de la poblaciéon (nimero
de unidades documentales totales que integran la serie) y el margen de
confianza que proponen para la muestra resultante; también su variedad
y el margen de error.

Observaciones. En este ultimo punto del formulario se recogeran las anotaciones
gue se consideren oportunas para aclarar algin aspecto del tratamiento
archivistico de la serie documental que se esta valorando. Deben ser lo méas

escuetas posible.
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6.2.7 Modelo de Formulario para la identificacion y valoracion de series

UNIDAD PRODUCTORA
1. DENOMINACION
2. DIR3
DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION
3. CODIGO DE ARCHIVO
4. DENOMINACION DE LA
SERIE
5. DEFINICION DE LA SERIE
, O Numérico O Alfabético
6. ORDENACION
O Cronoldgico [ Geografica
O Combinado O Otra:
7. FECHA DE CREACION
8. FECHA DE SUPRESION
9. FUNCION ADMINISTRATIVA
10. SUBFUNCION
11. SERIES ANTECEDENTES
12. SERIES RELACIONADAS
13. PROCEDIMIENTOS DE LA
SERIE
14. LEGISLACION
15. DOCUMENTOS QUE
FORMAN EL EXPEDIENTE
16. DIMENSION DE LA Metros lineales
DOCUMENTACION
MB GB TB
17. DOCUMENTOS Soporte: [ original O copia
RECAPITULATIVOS
Tipo:
Soporte de sustitucién: O Si O No
Tipo:
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VALOR DE LA DOCUMENTACION

18. VALORES PRIMARIOS

O Administrativo ___ Afios Legislacion

O Legal —juridico ___ Afos Legislacidn

[ Fiscal __ Afos Legislacion

[0 Contable ___ Afios Legislacion

19. VALORES
SECUNDARIOS

O Informativo- histérico

O Lainformacién de los documentos es Unica

Los documentos ofrecen informacién sobre

[0 Origen y evolucion de la ULPGC

O Procesos de elaboracién de la normativa o estructura de la ULPGC
[0 Datos significativos sobre ciencias y técnicas

O Personas fisicas o juridicas

O Objetos y obras

O Lugares

O Fendmenos o acontecimientos relevantes

ACCESO A LA DOCUMENTACION

0 si O No
Afos
20. RESTRINGIDO
Marco legal:
21. LIBRE Osi O No

22. CONTENIDOS
SUSCEPTIBLES DE
PROTECCION

O Intereses Publicos O Intereses privados

[0 Datos Personales

PLAZOS DE TRANSFERENCIA

23. ARCHIVO DE OFICINA A Afios
ARCHIVO UNIVERSITARIO
24. ARCHIIVO UNIVERSITARIO Afios

A HISTORICO
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PROPUESTA DE CONSERVACION/ELIMINACION

25. CONSERVACION

O Permanente

O Parcial con muestras Afios

O Parcial sin muestras Afios
26. ELIMINACION O Total con muestrasalos ____ Afios

[ Total sin muestraalos ____ Afios

[ Parcial con muestrasalos____ Afios

0O Parcial sin muestrasalos ____ Afios

O Cronoldgico

O Alfabético

27.TIPO DE MUESTREO

O Geografico

O Numérico o sistematico

O Aleatorio o simple O Ejemplar
Metodologia:
OBSERVACIONES
En ,a de de 20

La persona responsable del Archivo

La persona responsable del Servicio

Firmado digitalmente

Firmado digitalmente
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