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Porque el incremento constante de la actividad de la Universidad se
traduce en un incremento del volumen documental. Esto nos debe
obligar a un esfuerzo de normalizacibn de la gestion de la
documentacién administrativa y a la aplicacién de criterios de calidad y
eficacia

Porque tenemos la obligacion de organizar y conservar los documentos
que se generen en el ejercicio de nuestra actividad, de acuerdo con la
legislaciéon (Ley de Patrimonio, articulos 48, 49.3, 52.1y 52.3)

Porque la documentacién producida por nuestra Universidad forma parte
de su patrimonio documental y servira en el futuro para poder conocer

su Historia

¢POR QUE UN ARCHIVO NO ES UN A

LMACEN DE PAPEL?

ALMACEN DE PAPEL

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Papeles apilados, cajas, formularios,
fotocopias... y trastos

Documentos importantes que deben
conservarse clasificados y ordenados

Pocas personas saben lo que hay

Inventario de los documentos con la
descripcién correspondiente

Los documentos llegan y caen como
pueden

Traslado —transferencia- organizado y
previsto en calendario

Cada persona conserva o elimina lo
gue estima oportuno

Criterios Unicos y normalizados de
conservacion y eliminacion

Es dificil encontrar y consultar un
documento

Consulta y préstamo de la
documentacion de modo agil

Todo el mundo puede acceder

Acceso a la documentacién soélo para
personal autorizado

No hay normas de archivo,
conservacion ni clasificacion

Reglamento y guia de archivo, y
cuadro de clasificacion de fondos

¢ QUE ELEMENTOS CONSTITUYEN EL ARCHIVO?

El Patrimonio documental de la UFV lo forma el conjunto de documentos
generados, recibidos o reunidos por cualquiera de los 6rganos, unidades
administrativas y servicios definidos en las Normas de Organizacién y
Funcionamiento de la Universidad y su normativa de desarrollo, las personas
fisicas al servicio de la Universidad en el ejercicio de sus funciones y las
personas fisicas o juridicas ajenas a la Universidad que hagan a ésta donacion

0 cesidn expresa de sus documentos.



Los documentos existentes en los archivos de oficina de cada uno de estos
organos, unidades y servicios de la Universidad conservan la documentacion
gue generan hasta el final de su tramitacion y durante el periodo de su vigencia
administrativa.

La conservacién y la custodia de estos documentos es responsabilidad de los
responsables de cada una de estas unidades, quienes deben designar una
persona que asuma su correcta ordenacion, clasificacion y posterior
transferencia al Servicio de Archivo de acuerdo con las directrices establecidas
por este servicio (consultar el instructivo de transferencias en la web).

El fondo del Archivo se formard fundamentalmente a partir de estas
transferencias de los archivos de oficina al Archivo General UFV,
siendo imprescindible una buena coordinacion entre el Servicio de Archivo
y los de cada 6rgano, unidad o servicio de la Universidad.



