UNIVERSIDAD
5] NACIONAL
DE LA PLATA

Expediente Cédigo ........200.......... N2 ..9992. ... Afio.2016

/7/p1ata, 19 ABR. 2018

{
VISTO estas actuaciones por 1las cuales lai
Secretaria de Arte vy Cultura eleva para su aprobacidén el:
Instructivo para Transferencias de Documentacidén al Archivo]
Histérico de la UNLP y f
CONSIDERANDO: !

que el objetivo de este documento es regular,
el traspaso de documentacidén  desde las oficinas de Presidencial
al Archivo Histérico de la UNLP, !

EL PRESIDENTE DE LA UNIVERSIDAD ;
RESUELVE: i

i

ARTiCULO’1°.— Aprobar el INSTRUCTIVO DE TRANSFERENCIAS DE.
DOCUMENTACION AL ARCHIVO HISTORICO DE LA UNLP, obrante a fs.1/4,

que pasa a formar parte integrante de la presente como Anexo I.

)
i
i
I

ARTICULO 2°.- Efectlense las comunicaciones pertinentes y|
pase a la Secretaria de Asuntos Juridico-Legales para suj
publicacién en el Boletin Oficial. Cumplido, tomen razén‘

Secretaria de Arte y Cultura, Direccidén del Archivo Histérico y!
Direccidén General Operativa y ARCHIVESE. -

RESOLUCION N° 3 91
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Introduccion

Las instituciones generan documentos durante el curso de sus actividades o gestiéa administrativa,
los que pasan por distintas etapas que van desde su creacién hasta su eliminacién o seleccién para
su custodia permanente en un archivo definitivo. Este proceso se denomina en archivistica “ciclo
vital de los documentos”.

El Archivo Histérico de la Universidad Nacional de La Plata, dependiente de la Secretarfa de Arte y
Cultura, creado por Resolucién 808 del 13 de septiembre de 23013 (Exp. N2 100/20415), tiene
como una de sus principales funciones la de coordinar acciones y asesorar a los diversos archivos
de la Universidad, sean estos de las oficinas o de Mesa de Entradas de Presidencia o de cualquier
dependencia de la Universidad, y asegurar el control, la conservacién y organizacién del patrimonio
documental.

Las transferencias de documentacién tienen como objeto reducir el espacio que las Jficinas dedican
a la conservacién de los documentos y mejorar la eficacia de la gestién de los documentos de uso
poco frecuente, inclusive mientras aquélios mantienen su valor administrativo.

Con el propésito de orientar, guiar y normalizar el procesc de las transferencias documentales, el
Archivo Histérico de la UNLP pone a disposicién de las diferentes oficinas, el “Instructivo para
Transferencias de Documentacién”, en el cual se detallan todos los procesos que se deben realizar

para un correcto envio de los documentos.

Metas generales

El presente Instructivo tiene por metas generales generar protocolos de :irabajo para la
normalizacién de los procesos archivisticos e implementar mejoras practicas para la gestién de los
archivos dentro de nuestra Universidad.

Objetivo especifico
Regular las transferencias de documentacién al Archivo Histérico para un correcto registro de lo
conservado.

Definiciones

Formulario de Transferencias: Instrumento eje del sistema de traspaso de la docuimentacién de los

organos administrativos a los servicios de archivo.

Inventario: Instrumento de referencia y consulta que describe las unidades de instalacién [carpetas,
legajos, cajas, volimenes] y/o las unidades documentales de una serie o series documentales,
respetando su estructura.

Serie: Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulado por la misma norma jurfdica y/o de procedimiento.
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Soporte: Materia fisica, en la que se contiene o soporta la informacién registrada (por ejemplo,
tableta de barro, papiro, papel, pergamino, pelicula, cinta magnética).

Transferencia: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un Archivo mediante traslado de las
fracciones de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado

por las normas establecidas.

Disposiciones generales

- No se recibird documentacién que no cumpla con este instructivo o que segin la Tabla de Plazos
Minimos de Conservacion de Expedientes y Documentacion” sancionada por Resolucién N

308/11 haya cumplido su plazo, SALVO que la documentacidn revista un valor para la historia y la

investigacion de nuestra Universidad y que no haya sido contemplada en mencionada Tabla y que
deba ser puesta a consideracién de la Comision de Seleccion Documental para establecer su

plazo de guarda, su guarda definitiva en el Archivo Histérico o su eliminacion.

- La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custot’ia, pero en ningin
caso la operacion de transferencia implica el traslado de la propiedad o de responsabilidad de
gestién derivada del procedimiento administrativo desde la unidad productora hacia el Archivo
Histérico en relacion con los documentos transferidos. Cada unidad mantiene dicha propiedad y
responsabilidad hasta el momento en que prescribe su valor administrativo, o dicho de otro modo,
cuando los documentos adquieren valor historico o ante la ausencia de éste, se procede a su
eliminacién, de acuerdo con lo que haya establecido para cada serie documental en la Tabla de
Plazos de Guarda.

- Los documentos objeto de transferencia deberan ser originales o copias Unicas. -

- No se remitird al Archivo documentacién suelta ni expedientes cuyo tramite aaministrativo no

haya finalizado.

Procedimiento basico para transferencias documentales

Las diferentes Areas que conforman la Presidencia de la Universidad Nacional de La Plata deben
llevar a cabo las tareas de analisis, seleccién y valoracion de los documentos, que corresponde con
la “Tabla de Plazos Minimos de Conservacion de Expedientes y Documentacion”, con el
asesoramiento del Archivo Histérico de la Universidad y de la Comisién de Seleccién Documental si

asi lo requieran.
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Los documentos que, segun esta Tabla, deban ser conservados y ya hayan cumpiido su uso en la
oficina correspondiente, podran ser trasladados al deposito del Archivo ubicado en el tercer
subsuelo de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la siguiente manera:

1. La documentaciéon debe estar colocada en cajas de archivo (unidad de instalacion)
rotuladas con la oficina de procedencia, serie documental, afio y plazo de guarda. Ejemplo,
Tesorerfa, Minutas de Pago 2010, Plazo de Guarda: hasta 2020.

2. La cantidad de documentacién que se incluya en cada caja sera la justa y suficiente para
evitar que la misma se doble o enrolle pero que, a su vez, permita s1 extraccién sin
provocar deterioro

3. Se debe acompafiar la transferencia con el Formulario de Transferencias (dos
originales) debidamente cumplimentado y firmado por el responsable de la oficina
productora de la documentacion. Por cada serie documental a transferir debe llenarse un
formulario.

4. El responsable del Archivo debe controfar y firmar la recepcién de la documentacion
detallada.

5. De tratarse del tipo documental Expedientes incluidos en el Sistema de Seguimientos de
Expedientes, la oficina de procedencia debe hacer el traspaso en el sistema al Archivo
Historico.

6. El traslado de las cajas al depésito del Archivo debera coordinarlo la oficina productora con
personal de Intendencia de Presidencia. Por no contar con el personal adecuado para esta
tarea, de ningln modo se hara cargo de este traslado el Archivo Histérico.
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FORMULARIO DE TRANSFERENCIAS

Datos de identificacion

Nombre de la oficina productora:

Nombre del funcionario responsable de la transferencia:

Cargo que desempefia:

Firma y sello;

Datos de la documentaciéon a transferir

Serie documental:

Afo/s:
Indicar si se posee inventario de la | Si
misma No
Soporte: Papel
Digital
Audiovisual
Cartografico
Microfilm -

Otros/Indicar

Calidad de conservacion:

Buena

Regular

Mala

Tipo de deterioro

Ataque bioldgico (hongos, insectos)

Roturas fisicas

Friabilidad del papel

Manchas por oxidacién

Corrimiento de tintas

Presenta elementos metalicos

rPresenta cintas adhesivas

Unidades de instalacidn (cajas)

Cantidad de cajas

Tamafio de las cajas

Uso interno personal del Archivo Histdrico

Fecha de transferencia

Nombre de quien la recibe

LEargo que desempefia

Firma y sello

Observaciones:
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