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INTRODUCCION

El sistema archivistico de la Universidad de Almeria es la estructura sobre la
que se organiza el patrimonio documental de la Universidad en cuanto a su
conservacion, tratamiento y difusién, bajo la direcciébn superior del Archivo
General, que tiene responsabilidades directas sobre la gestion de la
documentacién semiactiva e inactiva y facultades para establecer pautas a
cerca de la creacion de documentos y de la administracion de los archivos de
gestion.

La actuacion del Archivo General se plasma en un sistema de gestion integral
de documentos, unico y global para todos ellos, independientemente de su
formato y soporte, y a lo largo de todo el ciclo de la evolucién de los mismos.

En este sentido, el sistema archivistico de la UAL esta constituido por dos
elementos basicos: los archivos de gestion y el Archivo General, en su doble
cometido de archivo intermedio y de archivo histérico. Por otra parte, comporta
la intervencién directa en las tareas archivisticas de los responsables de los
archivos de gestion e, indirectamente, de todo el personal de administraciéon y
servicios, asi como del resto de miembros de la comunidad universitaria como
usuarios.

Es imprescindible, por tanto, el conocimiento y la comprension, por parte de
todos, de los objetivos y del funcionamiento del sistema, de la importancia de su
implantacién, y de las ventajas que de ella se derivan.

El manual de archivos de gestion, que se presenta, contempla las directrices
establecidas al respecto por el Programa de Gestion de Documentos y Archivos
(RAMP), de la UNESCO vy, en este sentido, tiene como finalidad:

e Difundir los objetivos y el funcionamiento del sistema de gestion
documental de la Universidad.

e Definir las responsabilidades y las actividades en torno a la gestiéon de
la documentacion.

e Servir de instrumento de trabajo para el personal de las distintas
unidades administrativas y servicios que realizan tareas de archivo.

e Facilitar la resolucion de dificultades técnicas repetitivas en el
tratamiento de la documentacion administrativa.

e Ser un elemento formativo para el personal, actual o futuro, implicado
en la gestion de los documentos de la Universidad.
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Intenta, asimismo, ser un recurso fundamentalmente util, de uso facil y flexible,
y susceptible de sucesivas ampliaciones y actualizaciones, a fin de adaptarse
en todo momento a la realidad y a las necesidades de la gestion de la
documentacion universitaria.

Por lo que se refiere a los usuarios del mismo, este manual se dirige a todo el
personal que, de una manera u otra, participa en el tratamiento, organizacion,
recuperacion y conservacion de los documentos que conforman el patrimonio
documental de la UAL.

Incluye los conceptos y procedimientos, teoricos y técnicos, relativos a la
gestion de la documentacion, desde el momento en que se genera o se recibe
en las oficinas hasta su transferencia al Archivo General, una vez agotado el
periodo de permanencia en los archivos de gestion.

Asi, el manual contiene:

e Conceptos archivisticos basicos sobre la gestion documental:
documento, expediente, valores del documento, ciclo de la
documentacion.

e Instrucciones de procedimiento para el tratamiento de la
documentacién en los archivos de gestidn: clasificacion, ordenacion,
desarchivado, transferencia, préstamo y eliminacion.

e Glosario de la terminologia archivistica empleada.

Dentro de cada uno de estos apartados, se irdn incluyendo progresivamente

nuevos conceptos y todas las modificaciones y actualizaciones oportunas, a fin
de mejorar la calidad y la eficacia del sistema de gestion documental de la UAL.
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1. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y EXPEDIENTES

1.1. Documentos administrativos

Se entiende por documento administrativo de la UAL toda informacion textual,
grafica, sonora 0 en imagenes, fijada en cualquier tipo de soporte material,
generada o recibida por las diferentes unidades administrativas y personas
adscritas a la UAL en el desarrollo de sus funciones, y como testimonio de las
diferentes actividades en el ambito de la vida universitaria.

Esta definicion incluye:

- Todos aquellos documentos esenciales para el desarrollo de una actividad
continuada por parte de una unidad administrativa o docente.

- Los documentos que acrediten un valor administrativo y que formen parte de
un procedimiento.

- Los documentos que establecen las responsabilidades fiscales: los
documentos del presupuesto.

- Los documentos que aporten valor legal o juridico a las actuaciones de la
Universidad.

- Los documentos que reflejen la historia de la Universidad o de cualquiera
de sus servicios o centros docentes, desde su inicio hasta nuestros dias.
La definicion excluye:

- Todos aquellos documentos o libros recibidos y conservados como
referencia o material de consulta.

- Toda la documentacion generada en el ejercicio de la actividad privada de
cualquier persona adscrita a la UAL.

- Las copias de los documentos originales, excepto las sacadas de aquellos
documentos de los que, por causas diversas, soélo se tienen copias.
1.2. Expedientes administrativos

1.2.1. Expedientes administrativos

El expediente es un conjunto de documentos ordenados sobre un mismo asunto
gue estan sujetos a un procedimiento administrativo.
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Los expedientes se forman a medida que se suceden los tramites para la
resolucion de un asunto, por lo cual, se respeta el orden natural de los
documentos dentro del expediente, es decir, se ordenan cronolégicamente; en
primer lugar, constara el documento que inicia el expediente (a peticién del
interesado o de oficio por la Universidad) y, posteriormente, se agregaran los
documentos generados o recibidos de forma ordenada. En algunos casos, es
conveniente la ordenacion alfabética de los documentos; por ejemplo,
expedientes de personal, expedientes de becas, etc.

Respecto a las operaciones de archivado de los expedientes, cabe seguir las
instrucciones del apartado Ordenacion de este manual.

Para la formacién de los expedientes de la manera mas homogénea posible, se
han de observar las indicaciones siguientes:

- Numerar todos los expedientes administrativos mediante un numero
correlativo, que identifiqgue el expediente de esa serie y el afio de inicio,
separados por una barra.

- Grapar los documentos del expediente.

- Numerar de forma correlativa los documentos que formen parte del
expediente, en el momento en que se incorporen a la carpeta.

- Si por razén del volumen del documento, no se puede archivar juntamente
con el resto de documentos del expediente, se podra archivar a parte,
dejando constancia de la existencia y la localizacion de este documento,
fisicamente separado de su carpeta.

Ejemplos de expedientes administrativos: expedientes de alumnos, expedientes
de becas, expedientes de proyectos de investigacion, expedientes de titulos,
expedientes de recursos administrativos, expedientes de personal, expedientes
de compra de material, expedientes de contratacion de obras, expedientes de
las reuniones de los érganos de gobierno de la Universidad (Claustro, Consejo
de Gobierno, Consejo Social, Juntas de Departamentos, etc.), expedientes
contables, etc.

1.2.2. Expedientes informativos

Hay algunos expedientes que no estan sujetos a un procedimiento
administrativo, a éstos se les denomina expedientes informativos. También se
les conoce con el nombre de dossier. Su funcién para la gestién es puramente
informativa.

Se pueden ordenar por orden cronolégico o por grupos de documentos. En
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funcion de su complejidad, habrd que decantarse por una u otra opcion y
separar los documentos de la misma naturaleza con subcarpetas, por ejemplo:
la correspondencia, las facturas, los informes, etc.

Ejemplos de expedientes informativos: expedientes de inauguraciones de
cursos académicos, expedientes de prensa (recortes de noticias, fotografias,
cartas, etc.), expedientes de material fotografico y audiovisual de la UAL, etc.

1.3. Valores del documento

En todo documento se pueden diferenciar una serie de valores, definidos por la
finalidad del mismo:

- Valor_administrativo: la finalidad es dejar constancia de la gestién de una
actividad determinada.

- Valor fiscal o contable: el objetivo es servir como testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias o de justificacion de operaciones
relacionadas con la contabilidad.

- Valor legal o juridico: es aquel del cual se derivan derechos u obligaciones
legales reguladas por el derecho comun, o bien sirve de testimonio ante la
Ley.

- Valor _informativo: la finalidad es servir de referencia para la elaboracién o
reconstruccion de cualquier actividad administrativa y también ser testimonio
de la memoria colectiva.

- Valor histérico: el objetivo es servir de fuente primaria para la investigacion
histérica y la accion cultural.

Se denomina valor primario al valor que expresa la finalidad para la cual se ha
creado el documento, tiene un periodo de prescripcion; y valor secundario, al
gue obedece a otras motivaciones y es dado posteriormente, con el paso del
tiempo.

A partir de estos valores, se establecen las fases que conforman el ciclo de vida
de los documentos.

2. CICLO DE LA DOCUMENTACION

Los documentos administrativos evolucionan dentro de un ciclo de vida que
comprende todas las fases desde que se crean o se reciben en las unidades
administrativas de la UAL, hasta que se transfieren al Archivo General para ser
conservados o eliminados, conforme a su valor administrativo, legal, fiscal o
historico.
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El ciclo de la documentacién se ha concretado en tres fases: la fase de los
documentos activos, la fase de los documentos semiactivos y la fase de los
documentos inactivos, que corresponden a diferentes momentos de su
tramitacion y a diferentes localizaciones fisicas.

2.1. Documentacion activa

En su fase activa, los documentos son producidos o recibidos por cada unidad
administrativa de la Universidad en el desarrollo de las funciones que le son
propias para resolver un asunto.

Mientras la documentacion permanece en esta fase, se habla de documentos
activos o corrientes. Normalmente, todavia estan sujetos a una tramitacion y su
consulta es frecuente y periddica.

La documentacion forma parte de los archivos de gestion, es decir, de los
archivos de las diferentes unidades administrativas, bajo la responsabilidad del
jefe de las mismas. La duracion o permanencia de los documentos en esta fase,
aunque puede variar segun el periodo de vigencia administrativa, oscila entre
dos y cinco afios.

Estos términos, mas o menos fijos, estan en funcion de la propia tramitacion y
dependen de la tipologia documental. Cada unidad administrativa efectuara la
transferencia de los documentos al Archivo General, atendiendo a las
necesidades de espacio y al valor decreciente de la documentacion.

2.2. Documentacion semiactiva

En la fase semiactiva, la tramitaciéon administrativa del documento se da por
terminada y su consulta, que evoluciona de periddica a esporadica, disminuye.
Por este motivo los documentos se consideran semiactivos.

En esta etapa, la documentacion se ha de transferir al depdsito del Archivo
General, bajo la responsabilidad del archivero. Su duracién o permanencia
puede oscilar entre tres-seis afios hasta su disposicion final.

2.3. Documentacion inactiva

En la fase inactiva, el documento pierde su valor administrativo y se vuelve
testimonial o histérico de una actividad desarrollada por la Universidad. Su
consulta es infrecuente y esporadica.

Esta fase corresponde a la etapa de archivo o depdsito definitivo y es el

momento en el cual la documentacion transferida al Archivo General alcanza el
valor informativo o testimonial de las actividades de la Universidad.
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ARCHIVOS DE GESTION ARCHIVO GENERAL

Documentos que se han de

Documentos producidos -
eliminar

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS ACTIVOS | SEMIACTIVOS | hocUMENTOS INACTIVOS

Documentos Documentos que se
recibidos han de conservar (Archivo)

3. CLASIFICACION

La organizacion de los documentos desde el momento en que son creados o
recibidos, tiene como objeto la localizacion rapida y efectiva de la informacion
buscada, asi como garantizar la conservaciéon de los documentos.

La organizacion incluye dos funciones especificas: la clasificaciéon y la
ordenacion. Simplificando mucho, clasificar un documento significa agruparlo
por conceptos 0 asuntos concretos; y ordenar un documento quiere decir
establecer una secuencia cronoldgica, alfabética o numérica dentro de cada
grupo y situarlo fisicamente en el espacio.

3.1. Proceso de clasificacion

Clasificar, como ya se ha apuntado, consiste en agrupar los documentos bajo
conceptos, que, en nuestro caso, reflejan las funciones generales y las
actividades concretas de la Universidad, dentro de una estructura jerarquica y
I6gica. De esta manera, se agrupan por separado los documentos académicos,
los documentos de personal, los documentos econémicos, etc.

La identificacion y la agrupacion de la documentacion se llevan a cabo mediante
el Cuadro de clasificacion de la UAL.

Por ejemplo, para clasificar el documento de convalidacion de estudios
universitarios cursados en el extranjero, respetando siempre la estructura del
Cuadro de clasificacion, se sigue el proceso siguiente:

J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

J112 INSCRIPCIONES

J114 ADAPTACIONES Y CONVALIDACIONES

J116 CONVALIDACION PARCIAL DE ESTUDIOS EXTRANJEROS
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La clasificacion de un documento, parte de las funciones principales del Cuadro
de clasificacion y llega hasta las actividades concretas, que se materializan en
la unidad béasica de archivo, el expediente.

Ha de procurarse agrupar al maximo la documentacion bajo conceptos
generales, es decir, se ha de evitar abrir nuevas carpetas, si las que ya existen
son suficientes. Los documentos forman parte de los expedientes y éstos, a su
vez, de conceptos generales.

3.2. Cuadro de clasificacion

El Cuadro de clasificacion es el resultado de agrupar las diferentes funciones y
actividades de la Universidad bajo una estructura jerarquica y logica, desde los
conceptos mas generales hasta los mas concretos.

3.2.1. Estructura
3.2.1.1. Niveles de clasificacion

El primer nivel corresponde a las categorias. En la UAL coexisten dos
categorias de documentos: los documentos de gestibn de actividades
administrativas, comunes a cualquier organismo, y los documentos de gestion
de actividades especificas, que corresponden a las funciones precisas que tiene
encomendadas la Universidad, la investigacion, el estudio y la docencia.

Cada categoria se subdivide en clases (segundo nivel), que corresponden a las
funciones que desempeiia la Universidad. En nuestro caso son las doce
siguientes:

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

B100 GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES

C100 REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS

D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

G100 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

DOCUMENTOS DE GESTION DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1100 LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS
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fa L0 @ 9100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

é% §§ K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA

% 5 % E L100 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION

§ ©<u M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNIDAD

UNIVERSITARIA

Cada una de estas clases, se divide en subclases (tercer nivel), que se
relacionan con las subfunciones y éstas, a su vez, agrupan las divisiones
(cuarto nivel), que corresponden a las actividades precisas. Igualmente, estas
divisiones 4, pueden fragmentarse en divisiones 5, 6 y 7 (quinto, sexto y
séptimo nivel, respectivamente), que tienen que ver con las subactividades.

Por ejemplo:

D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS Clase (2)
D157 PREVISION SOCIAL Subclase (3)
D158 Seguridad social Division 4
D159 Libro de matriculas Division 5
D160 Altas y bajas Division 5
D161 Incapacidad laboral (ILT) Division 6
D162 Liquidaciones Division 5
D163 Certificados Division 5
D164 Desempleo Division 6
D165 Jubilaciones Division 6
D166 Viudedad y orfandad Division 6
D167 Requerimientos Division 5
D168 Mutualidades Division 4

3.2.1.2. Tipos de codigos

Para facilitar la identificacion y la agrupacion fisica o intelectual de los
documentos, se hace corresponder un codigo a cada titulo del Cuadro de
clasificacion.

Los cédigos utilizados en el Cuadro de clasificacion de la UAL son de tipo
alfanumérico. Es decir, estan formados por una letra, que identifica a cada
clase, seguida de tres nimeros, que son consecutivos dentro de cada clase,
empezando siempre en cada una de ellas por 100.

Para clasificar un documento hay que comenzar por determinar a cual de las
doce clases sefialadas pertenece el documento en cuestion. A partir de esta
primera eleccion, habra que localizar una subclase que responda a la actividad
a que hace referencia el documento, hasta encontrar la division precisa del
asunto que trata.

Archivo General de la UAL
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Cuanto mas genérica o fragmentada sea la informacion respecto a un asunto,
mas se permanecera en una division superior de cuadro; cuanto mas precisa y
completa sea, mas se descenderéa para definirla.

Es recomendable no descender demasiados niveles, si con un nivel superior es
suficiente. Ademas, puede ser mas importante elegir un nivel superior, ya que,
de esta manera, la localizacion de la documentacion sera mas rapida y
eficiente.

Este sistema corporativo de clasificacion, se aplica a los documentos
administrativos de la UAL, cualquiera que sea el tipo de soporte (papel,
microforma, soporte magnético y soporte Optico). Asi, por ejemplo, la
informacion administrativa en soporte magnético (disquetes), se clasificara con
los codigos y los titulos del Cuadro de clasificacion que correspondan.

3.2.2. Funcionamiento

Para clasificar un documento segun el Cuadro de clasificacion, hay que partir de
las divisiones o conceptos mas generales hasta llegar a los mas concretos.

Por ejemplo, la clasificacion del catalogo de puestos de trabajo de la UAL, sigue
el proceso siguiente:

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION
A114 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y DOCENTE
A118 ESTRUCTURA ORGANICA

A120 CATALOGO DE PUESTOS DE TRABAJO

Este proceso se basa en el siguiente razonamiento, a partir de la estructura del
Cuadro de clasificacion:

- El documento del catdlogo de puestos de trabajo de la UAL, ¢a cual de las
doce clases de documentos del Cuadro de clasificacion pertenece?

o A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION
- Los documentos de esta clase se dividen, a su vez, en estas subclases:

A101 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS
A102 ORGANIZACION Y GOBIERNO

Al14 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y DOCENTE
A136 METODOS ADMINISTRATIVOS

A137 GESTION DE LA CALIDAD

OO00O0Oo
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- ¢Acuadl de estas subclases pertenece el documento mencionado?
0 Al114 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y DOCENTE

- Dentro de este nivel existen mas divisiones, ¢a cual de ellas pertenece el
documento?

0 A118 ESTRUCTURA ORGANICA

- Por debajo de este nivel, aun hay otras divisiones que hacen referencia a
documentos concretos. Aqui se clasifica el documento en cuestion:

0 A120 CATALOGO DE PUESTOS DE TRABAJO

3.2.3. Subdivisiones

Con el fin de definir mas el contenido de algunos expedientes, su pueden afiadir
a los codigos de clasificacion unos auxiliares descriptivos: las subdivisiones.
Estas subdivisiones son: uniformes, especificas y nominales.

3.2.3.1. Subdivisiones uniformes

Aplicacién: Sirven para identificar unos tipos de documentos o de expedientes
gue se pueden encontrar en todos los niveles del Cuadro de clasificacion. Es el
caso de los convenios, los estudios, las estadisticas, los informes, etc.

Cdédigo: Formado por la letra U + el numero de uniforme correspondiente (las
subdivisiones uniformes siguen una numeracion unica, normalizada, aplicable a
todo el Cuadro de clasificacion).

Su administracion esta centralizada en el Archivo General.
Estas subdivisiones son las siguientes:

U01 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
U02 CONSEJOS

U03 COMISIONES

U04 REUNIONES

U05 INFORMES Y ESTUDIOS

U06 PUBLICACIONES

U07 CONGRESOS Y CONFERENCIAS
U08 ESTADISTICAS

U09 CONVENIOS

U10 SUBVENCIONES

U1l CURSOS Y SEMINARIOS

U12 PATRONATOS Y CONSORCIOS

Archivo General de la UAL
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U13 AYUDAS Y BECAS
U14 COOPERACION

U15 EVALUACION

U16 LEGISLACION Y NORMATIVA
U17 TRABAJOS E INVESTIGACIONES
U18 CONCURSOS Y PREMIOS

Por ejemplo, la clasificacion de un convenio para la utilizacion de instalaciones
deportivas de una entidad, se hara de la forma siguiente:

Clase: M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Subclase: M108 ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Divisién 4: M111 INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTOS
Subdivision uniforme: U09 CONVENIOS

M111U09 CONVENIOS
INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTOS
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Nota:

Cada convenio tiene su nimero y su titulo. Estos elementos se incluirdn en la
descripcién del expediente, segun las necesidades de cada usuario. (Véase el
capitulo Ordenacion)

3.2.3.2. Subdivisiones especificas

Aplicacién: Sirven para completar la identificacion de grupos de documentos en
determinados codigos del Cuadro de clasificacion.

Por ejemplo, el personal de la Universidad se puede subdividir, segun su
régimen administrativo, en funcionarios (personal docente, personal de
administracion y servicios), interinos, laborales, etc.

Cddigo: Formado por la letra E + el nimero de especifica correspondiente (las
subdivisiones especificas siguen su propia numeracion para cada division en
que se aplican).

Su administracion esta centralizada en el Archivo General.

Por ejemplo, la clasificacién de los documentos de un curso organizado, como
complemento docente, por una entidad externa a la UAL, puede utilizar la

Archivo General de la UAL
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subdivision especifica que le es propia, de la siguiente manera:
Clase: K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA
Subclase: K123 OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES
Division 4. K125 CURSOS Y SEMINARIOS
Subdivision especifica: E2 EXTERNAS
K125E2 EXTERNAS

CURSOS Y SEMINARIOS
OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES

3.2.3.3. Subdivisiones nominales

Aplicacion: Sirven para identificar un documento o un expediente con la
denominacion reconocida de un 6rgano, titulacion, estudio, edificio, unidad, etc.

Cdédigo: Formado por la letra N + el nimero de nominal (las subdivisiones
nominales son correlativas para toda la Universidad).

Seran controladas y dadas de alta por el Archivo General, a propuesta de los
usuarios.

Por ejemplo, la clasificacién de los documentos relativos a la construccion del
Edificio Cientifico Técnico lll, se hara de la siguiente manera:

Clase: H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES
Subclase: H101 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

Division 4: H109 CONSTRUCCION, ADECUACION Y MEJORA

El Cuadro de clasificacibn permite crear una subdivisibn nominal al nivel
elegido, mediante la aplicacion del numero de nominal que le corresponda, en
este caso, N129 Edificio Cientifico Técnico lll, asi quedaria:

H109N129  EDIFICIO CIENTIFICO TECNICO il

CONSTRUCCION, ADECUACION Y MEJORA
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

3.2.3.4. Combinacién de las subdivisiones

Las diferentes subdivisiones anteriormente mencionadas, se pueden combinar
entre si, teniendo en cuenta el orden siguiente:

Archivo General de la UAL
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e Subdivisién uniforme + subdivisiéon nominal

U+N

e Subdivisién especifica + subdivision nominal

E+N

Por ejemplo, la clasificacion de un informe sobre la compra del edificio de la
Calle Gerona, seguira los siguientes pasos:

Clase: H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

Subclase: H103 COMPRA DE BIENES INMUEBLES

Subdivision uniforme: U05 INFORMES Y ESTUDIOS

Subdivision nominal: N232 EDIFICIO DE LA CALLE GERONA, N° 35
H103UO5N232 INFORMES Y ESTUDIOS

EDIFICIO DE LA CALLE GERONA, N° 35
COMPRA DE BIENES INMUEBLES

3.2.4. Titulos y codigos

Todos los expedientes tienen un titulo y un codigo precisos, que permiten
situarlos en un nivel concreto del Cuadro de clasificacion y archivarlos y
recuperarlos ordenadamente.

e Codigo: Formado por uno, dos o tres elementos.
e Titulo: Formado por tres elementos.

ORDEN DE CODIGOS Y TIiTULOS DE SENALIZACION

CcODIGO TITULOS
Entrada del Cuadro de clasificacion
. e Primer nivel superior
Caod. de clasificacion

Segundo nivel superior

Subdiv. Uniforme

Céd. de clasificacién + Subdiv. Uniforme Entrada del Cuadro de clasificacion
Primer nivel superior

Subdiv. Especifica

Cad. de clasificacion + Subdiv. Especifica Entrada d_el Cua_dro de cla_15|f|caC|on
Primer nivel superior

Archivo General de la UAL
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Subdiv. Nominal
Entrada del Cuadro de clasificacion

Cad. de clasificaciéon + Subdiv. Nominal . . .
Primer nivel superior

Subdiv. Uniforme
Caod. de clasificaciéon + Subdiv. Uniforme + Subdiv. Nominal
Subdiv. Nominal Entrada del Cuadro de clasificacion

Subdiv. Especifica
Cad. de clasificacion + Subdiv. Especifica + Subdiv. Nominal
Subdiv. Nominal Entrada del Cuadro de clasificacién

3.2.4.1. Expedientes sin subdivisiones

Cddigo: Formado por el codigo de la entrada del Cuadro de clasificacion que le
corresponda.

Titulo: Formado por:

e Titulo de la entrada del Cuadro de clasificacién que le corresponda.
e Titulo del primer nivel superior.
e Titulo del segundo nivel superior

Por ejemplo, para codificar y titular el expediente del calendario de examenes
de un estudio o centro de la Universidad, se procedera de esta forma:

K118 CALENDARIO DE EXAMENES

JORNADA Y HORARIOS DOCENTES
CONDICIONES DE LA DOCENCIA

3.2.4.2. Expedientes con una subdivision

Cddigo: Formado por:

e (Cadigo de la entrada del Cuadro de clasificacion que le corresponda.
e Cddigo de la subdivision correspondiente

Titulo: Formado por:
e Titulo de la subdivision.

e Titulo de la entrada del Cuadro de clasificacién que le corresponda.
e Titulo del primer nivel superior.

Por ejemplo, para codificar y titular el expediente de las estadisticas mensuales

Archivo General de la UAL
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de usuarios de la Biblioteca, con la subdivision uniforme U08 ESTADISTICAS, se
realizara asi:

B129U08 ESTADISTICAS
SERVICIOS A LOS USUARIOS
GESTION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

Por ejemplo, para codificar y titular un expediente de compra de mesas y sillas
de oficina, con una subdivision especifica ELIMATERIAL DE EQUIPAMIENTO Y
OFICINA INVENTARIABLE, se hara de la siguiente forma:

G104E11 MATERIAL Y EQUIPAMIENTO DE OFICINA INVENTARIABLE
COMPRA DE BIENES MUEBLES
ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

Por ejemplo, para codificar y titular el expediente de compra del Edificio de la
Calle Gerona, al que corresponde la subdivision nominal N232, se hara como
sigue:

H103N232 EDIFICIO DE LA CALLE GERONA, N° 35

COMPRA DE BIENES INMUEBLES
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

3.2.4.3. Expedientes con dos subdivisiones

Cdbdigo: Formado por:

e (Cadigo de la entrada del Cuadro de clasificacion que le corresponda.
e (Codigos de las dos subdivisiones (para su orden, Veéase:
Combinacion de las subdivisiones).

Titulo: Formado por:

e Titulos de las dos subdivisiones (para su orden, Veéase:
Combinacion de las subdivisiones).
e Titulo de la entrada del Cuadro de clasificacion que le corresponda.

Por ejemplo, la clasificacion de las estadisticas (Subdivision especifica U08
ESTADISTICAS) de los alumnos matriculados (J113 MATRICULACION / J112
INSCRIPCIONES / J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS) en el Titulo
Propio Superior en Enfermeria (Subdivision nominal N205), se realizara asi:

J113U08N205 ESTADISTICAS ]
TITULO PROPIO SUPERIOR EN ENFERMERIA
MATRICULACION

Archivo General de la UAL
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Por ejemplo, la clasificacion del expediente de la convocatoria de una plaza
(D109 CONCURSOS / D106 SISTEMAS DE SELECCION / D101 ACCESO Y
SELECCION) de profesor titular (Subdivisién especifica E11 PERSONAL
ACADEMICO NUMERARIO), del Area de conocimiento de Derecho Administrativo
(Subdivision nominal N245 AREA DE DERECHO ADMINISTRATIVO), de la
Facultad de Derecho de la UAL, se hara de la siguiente manera:

D109E11N245 PERSONAL ACADEMICO NUMERARIO
AREA DE DERECHO ADMINISTRATIVO
CONCURSOS

3.3. Clasificacién de la correspondencia

Todas las unidades administrativas y servicios de la Universidad generan y
reciben correspondencia, es decir, documentos originales o copias que por su
naturaleza aportan informacion de cualquier tipo. Estos documentos tienen una
funcion de soporte al desarrollo de las actividades propias de cada unidad, pero
no estan vinculados al procedimiento administrativo.

La clasificacion de la correspondencia seguira las pautas que a continuacion se
indican.

3.3.1. Correspondencia externa

Las cartas externas a la Universidad, relacionadas con cualquier entidad,
organismo, empresa o persona, se clasificaran del siguiente modo:

- La carta que forme parte de un expediente, se colocara el original dentro del
expediente que le corresponda.

- La carta que acomparie una informacion importante, como informes, facturas
u otros documentos, se archivara en funcién de esta informacion adjunta.

- La correspondencia, tanto emitida como recibida, que no forme parte de un
expediente y que se limite a una informacion genérica, se clasificara en la
subclase C123 RELACIONES EXTERIORES. A fin de definir mas a los
emisores 0 receptores de estas cartas, se emplearan las divisiones
correspondientes de esta subclase.

- Dentro de cada grupo, las cartas se ordenaran alfabéticamente.

- La correspondencia de un mismo sujeto (persona, empresa o entidad), se
ordenara cronolégicamente, de mas antigua a mas reciente.

Archivo General de la UAL
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- En el caso de cartas referentes a organismos o entidades que se estructuren
en secciones 0 departamentos, se respetard la jerarquizacion organica
oficial.

Por ejemplo: Junta de Andalucia / Consejeria / Secretaria General / Direccién
General / Subdireccion General / Servicio / Seccion / Negociado.

3.3.2. Correspondencia interna

- Las notas interiores, tanto emitidas, como recibidas, que hacen referencia a
un tema o asunto concreto, se clasificardn en la division del cuadro que le
corresponda a dicho tema.

- Dentro de cada carpeta, las notas de entrada y salida se ordenaran
cronologicamente, de la mas antigua a la mas reciente, que quedara delante
de todas.

- Las notas interiores que no formen parte de ningun expediente en concreto,
se clasificaran en la subclase C145 RELACIONES INTERIORES y se
ordenaran alfabéticamente por el nombre de la unidad remitente.

- La nota interior remitida a diversas unidades, se clasificara por el tema a que
haga referencia o, en caso de diversidad temética, por la unidad emisora,
adjuntando la relacion de unidades receptoras.

Instruccion:

Hay que insistir en que una carta o una nota interior no tienen entidad por
si mismas, de ahi que nunca se hayan de clasificar por entradas y salidas.
Se han de considerar siempre dentro de un contexto concreto: un tema o
un expediente, a los que corresponden un titulo y un cédigo especificos
del Cuadro de clasificacion.

4. ORDENACION

La ordenacion es el conjunto de operaciones que permiten tener los
documentos codificados, organizados fisicamente y sefializados. Este sistema
tiene como objetivo la uniformidad de la colocacién y de la recuperacion de los
documentos archivados en las carpetas situadas en las unidades de instalacion
apropiadas.

4.1. Codificacion de los documentos

Los documentos generados o recibidos por cualquier unidad administrativa de
la Universidad, se codifican desde el momento de su creacion o de su

Archivo General de la UAL
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recepcion.

4.1.1. Documentos recibidos

- En primer lugar, hay que precisar el tema concreto a que se refiere,
pudiendo realizarse esta identificacion mediante el subrayado a lapicero de
las palabras claves del texto que definan el asunto, 0 mediante cualquier
otro procedimiento que conduzca al mismo objetivo.

- Si el documento se refiere a diversos asuntos, se escogera el mas
significativo o el mas importante.

- En segundo lugar, se habra de comprobar si existe ya un expediente abierto
sobre el tema que trata el documento, y si es asi, se archivara en la carpeta
existente; en caso de que no haya ningun expediente abierto, se abrira una
carpeta y se inscribira la nueva entrada en el repertorio de expedientes y
documentos de esa unidad administrativa.

- Por lo que respecta a la codificacion de un documento recibido, se inscribira
en el margen superior derecho la referencia del cédigo de clasificacion que
le corresponda, precedida de la abreviatura Ref. Desde este mismo
momento, el documento quedara clasificado y archivado.

Por ejemplo: Ref. A111 (Internas / Comisiones)
- Si se plantea alguna duda sobre la eleccién del cédigo asignado, se deberan

consultar las definiciones de las entradas del Cuadro de clasificacion, que le
acompanfan.

4.1.2. Documentos producidos

- Cuando se trate de un documento producido por cualquier unidad
administrativa de la Universidad, habra que codificarlo en el mismo momento
de su creacion. Los documentos que se generen contendran los siguientes
elementos:

- Se consignara el codigo de clasificacion mas preciso posible que le
corresponda, segun las entradas del Cuadro de clasificacion, precedido de
la abreviatura indicada Ref.

- Bajo el codigo de clasificacién, se indicara el Asunto, breve resumen del
contenido del documento, que le relaciona con un concepto del Cuadro de
clasificacion.

Archivo General de la UAL
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Ref. A111
Asunto: Internas / Comisiones

4.2. Ordenacién de los documentos

Los documentos pueden ser ordenados dentro de la carpeta de la manera
siguiente:

e Por orden cronoldgico, alfabético y numérico
e Por grupos de documentos

Generalmente se sigue una ordenacion cronoldgica de los documentos que
conforman un expediente dentro de la carpeta, de tal manera que el mas
antiguo quedard en la parte inferior y el mas reciente en la superior. No
obstante, también pueden ordenarse alfabéticamente (p.e.: expedientes de
personal) o numéricamente (p.e.: expedientes de pago), dependiendo de la
naturaleza de la serie documental.

En algunos casos, la complejidad del expediente puede aconsejar conservar los
documentos agrupados por conceptos en diferentes subcarpetas, que a su vez
se introduciran dentro de la carpeta que corresponda al expediente
(correspondencia, facturas, informes, etc.), con los documentos ordenados con
el mismo criterio cronoldgico.

Condiciones fisicas de los expedientes:

- No se debe forzar la capacidad de las carpetas. Si es necesario, debido al
volumen del expediente, se abriran diferentes carpetas con las indicaciones:
volumen 1, volumen 2...

- Cuando se trate de documentos en un soporte distinto al papel (fotografias,
diapositivas, etc.) o documentos en formato especial (planos, libros, etc.), se
mantendran fuera de la carpeta del expediente al que correspondan. Dentro
de la carpeta se dejara una relacién de todos los documentos que estén
fisicamente separados, con su localizacién.

- Los documentos importantes nunca se perforaran, ni se archivaran en
carpetas de anillas. Cabe recordar que todos los documentos se han de
transferir al Archivo General en las condiciones idoneas para su
conservacion, y segun lo dispuesto en las Normas para la realizacion de
transferencias al Archivo General.
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Instruccion:

Los expedientes han de mantener una homogeneidad de contenido y de
forma. Por eso, es importante formar expedientes debidamente
clasificados, ordenados y archivados, respetando su unidad desde su
creacion en los archivos de oficina hasta su transferencia al Archivo
General.

4.3. Sefalizacion de los expedientes
Para identificar el contenido de las carpetas de archivo, las carpetas

suspendidas y el mobiliario de archivo, desde el Archivo General se detalla la
siguiente normalizacion.

4.3.1. Sefalizacién de las carpetas

- Todas las carpetas de archivo, han de estar identificadas con los mismos
elementos y en el orden y en la posicion indicada.

- Las carpetas de archivo tienen los espacios apropiados para inscribir los
siguientes elementos identificativos:

- Los elementos de identificacion son los siguientes:
- Unidad: Nombre de la unidad administrativa o servicio
- Cadigo: Cadigo de clasificacion vy titulo
- Afos: Afio de apertura y de cierre

- Volumen: NUumero de volimenes, en caso de utilizar varias
carpetas.

Elementos opcionales:
- Coédigo y titulo propio del expediente®
- Descripcion del contenido
- Cualquier otra informacion que se considere necesaria

Por ejemplo:

D116E12  Titulo: Convocatoria 2/97
Personal de administracion y servicios

! Adicionalmente, los expedientes pueden tener un cdigo y un titulo propios, a parte del ya mencionado
del Cuadro de clasificacién, que se indicara en esta posicién.
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Concursos de provision
Formas de provision

4.3.2. Sefializacién de las subcarpetas

Los expedientes que contengan documentos de naturaleza diversa o
compleja, se deben archivar en subcarpetas dentro de la carpeta del
expediente, formando grupos homogéneos. Las subcarpetas se
identifican con unos elementos comunes, que se han de inscribir en la
parte superior derecha de las mismas.

Estos elementos de identificacion son los siguientes:
- Unidad: Nombre de la unidad administrativa o servicio
- Cadigo: Cadigo de clasificacion y titulo

- Volumen: Numero de volimenes, en caso de que sea necesario
utilizar varias subcarpetas.

Elementos opcionales:
- Descripcion del contenido

No se mezclaran elementos de asuntos diferentes. Por tanto, la sefalizacion
nunca podra duplicarse ni en la carpeta de archivo, ni en la subcarpeta.

4.3.3. Sefalizacién de las carpetas colgantes

Las carpetas de archivo se introducen en las carpetas colgantes de los
archivadores metdlicos, haciendo constar los elementos identificadores
siguientes:

- Cadigo de clasificacion

- Titulo, formado por los dos niveles mas bajos del Cuadro de
clasificacion

Opcionalmente, se podran afiadir otros elementos: titulo propio, afos,
cbdigos suplementarios, etc.

Todas las carpetas colgantes incorporan una pestafia en la parte posterior,
para anotar los elementos identificadores sefialados: codigo de clasificacion
y titulo.

Cuando por razones de espacio, se archiven las carpetas dentro de cajas de
archivo, se seguiran los mismos criterios de ordenacion y de sefializacion.

Archivo General de la UAL
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4.4. Localizacion de las carpetas

- Para archivar las carpetas colgantes se utilizan diferentes tipos de
equipamientos (archivadores metdlicos, estanterias, etc.) que han de
garantizar las condiciones para la adecuada conservacion de los
documentos.

- Las carpetas colgantes se ordenan segun el cédigo y el titulo de
clasificacion dentro de los archivadores adecuados. Si el expediente esta
compuesto por varias carpetas o volumenes, éstos se ordenan
cronolégicamente, de tal manera que la carpeta o volumen mas antiguo
estara en la parte de atras y el mas reciente, en la parte delantera.

- Se podran afadir algunos elementos de orientacion: pestafias o guias que
indiquen el cédigo y el titulo de clasificacion.

- En el caso de archivadores que tengan un visor en la parte frontal del cajon,
éste se podra aprovechar para inscribir los codigos de clasificacion de los
documentos que contiene.

5. CONSULTA Y PRESTAMO

La documentacion depositada en el Archivo General, se podra solicitar en
consulta o préstamo con fines de tramitacion o de informacién administrativa
desde el momento en que haya sido transferida por parte del archivo de
gestion.

La consulta y préstamo de la documentacibn generada o tramitada por
unidades distintas a la que lo solicita, ha de contar con la previa autorizacion del
responsable de la unidad productora.

Cuando un documento o un expediente depositado en el Archivo General,
vuelva a formar parte de un procedimiento abierto o reiniciado, se considerara,
a todos los efectos, que dicha documentacion se ha reactivado, volviendo a
encontrarse en su fase activa y remitiéndose, por tanto, a la unidad
administrativa correspondiente.

Durante el periodo de consulta o préstamo, la custodia y conservacion de la
documentacion  prestada recae en el solicitante, exigiéndosele
responsabilidades en caso de pérdida, deterioro o modificacion de un
documento o de un expediente.

La accesibilidad a la documentacion se regulara por medio de la legislacion
vigente, tanto estatal como autondémica, en materia de acceso a los documentos
publicos y por la normativa especifica que, al efecto, pueda establecer la UAL.
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5.1. Modo de cumplimentar el impreso de consulta y préstamo de documentos

Para solicitar el préstamo o la consulta de documentos depositados en el
Archivo General, se ha de cumplimentar el impreso de Solicitud de consulta y
préstamo administrativos, acompafiado de una fotocopia, la cual se devolvera al
archivo de gestion solicitante, y el original se archivara en el Archivo General.

En el impreso, se haran constar los elementos siguientes:

- Seleccion del servicio solicitado: Seleccionar entre las opciones de consulta,
préstamo o prérroga.

- Fecha de solicitud: Fecha en que se realiza la peticion.

- Fecha de servicio, Fecha de devolucion y Num. Préstamo, que son campos
resaltados con sombreado, seran cumplimentados por el Archivo General.

- Solicitante: Datos de la persona que realiza la peticién, (apellidos y nombre,
servicio o unidad administrativa, teléfono y correo electrénico)

- Descripcién: Descripcion del documento o del expediente, lo mas preciso
posible.

- Cadigo de clasificacion del documento o expediente que se solicita. Para
establecer la disposicion y orden de los mismos, véase el apartado Titulos y
codigos de este manual.

- Afos: Fechas extremas de la documentacion de que se trate.

- Signatura topografica, es decir, el nUmero de caja donde esta depositada la
documentacion solicitada. Esta signatura aparece reflejada en la copia de la
relacién de entrega correspondiente que conserva el archivo de gestion.

- Firmas:

- Solicitante: Firma del jefe de la unidad que solicita el préstamo, y sello
de la misma.

- Autorizacion: En caso de querer consultar documentacion de otra
unidad, se requiere la firma del jefe de esa unidad, autorizando la
consulta y el préstamo de esa documentacion, y su sello.

- Responsable del Archivo General: Firma del responsable del Archivo
General y sello del mismo.

De acuerdo con el régimen de acceso y consulta de los documentos, que se
regira por los niveles de confidencialidad establecidos para cada tipo
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documental y para cada tipo de usuario y si el proceso es correcto, se tramitara
el préstamo sirviéndose los documentos solicitados.

Instruccion:

El periodo maximo de préstamo de los documentos es de un mes,
pudiendo prorrogarse tantas veces como el archivo de gestién solicitante
asi lo requiera. Para solicitar la prérroga, habra que cumplimentar un
nuevo impreso de préstamo, indicando la accién de que se trata.
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SOLICITUD DE CONSULTA Y PRESTAMO ADMINISTRATIVOS

Datos del servicio solicitado

Seleccion del servicio solicitado

Fecha de solicitud: 30/01/2014

Elija un elemento

*Tiempo maximo de préstamo 1 mes.

“*Solicitar prorroga si el préstamo excede de 1 mes,

Fecha de servicio:

Fecha de devolucion:

Apellidos;.rnombre:|~|‘. clic aqL

li pa

ascribir 1exlu.‘

Teléfono: |'-|e

clic equn'.|

Servicio o Unidad administrativa: |Haga clic aqui para escribir texto.|

E-mail: \4&0& clic aqui.|

Documento solicitado:

Descripcion: |clic aqui] Codigo clasificacion | Afios: Signatura: | N® préstamo:
‘»—Iana clic aqul.| |E|IE aqgui | |£Z|ILZ ;|qu|.|

Descripcion: |clic aqui Cadigo clasificacion | Afios: Signatura: | N® préstamo:
"-le;qu clic e;qui.| |L'|iL' ur.1|.i.| |L'|if.' uqu||

Descripcian:|clic aqui] Cadigo clasificacion | Afios: Signatura: | N° préstamo:
"-le;qu clic e;qui.| |L'|iL' ur.]l.i.| |£Iit aqu||

Descripcion: |clic agui Cadigo clasificacion | Afios: Signatura: | N® préstamo:
‘»-ic-qc-. clic GC|L\|_| |r.|ir. r'u']l.i.| |c|ic aqu|.|

Descripcion: |clic aqui Cadigo clasificacion | Afios: Signatura: | N® préstamo:
"-Iana clic aqu|',| |c|ic aqu.| |[.'|i[.' iIL]LJ||

Firma del Solicitante:

(firma y sello):

" . e 1
Firma de autorizacion™;

Administradora del Archivo
Generall (firma y sello):

Fdo.:

iba el texto aqui

Fdo.:

riba el t

to aqui,

Fdo: Carmen Alicia Garcia

Sdnchez

De conformidad con La Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, sobre Proteccion de Datos de Caracter Personal le informamos que sus datos
personales, seran incomporados a un fichero titularidad de La UNIVERSIDAD DE ALMERIA con el objeto de fadltar el acceso y consutta de los
documentos custodiados en el Archivo General asi como la gestion del préstamo de los mismos. Asimismo le informamos que sus datos no serdn

comunicados a tercers,

En cumplimiento de la normativa vigente, La UNIVERSIDAD DE ALMERIA garantiza que ha adoptado las medidas, técnicas y organizativas, necesarias
para mantener el nivel de seguridad requerido, en atencidn a la naturaleza de los dates personales tratados. En cualguier momento puede ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion respecto de sus datos personales, enviando un escrito, acompafiado de una fotocopia de su
DML o documento acreditativo eguivalente a: UNIVERSIDAD DE ALMERA - Secretaria General de La Universidad de Almeria. Edificio Central, Planta

baja. Ctra, Sacramento s/n, La Cafada de an Urbano, CP 04120 Almeria,

Silos documentos solicitados han sido producidos o tramitados por un servicio o unidad distinta a la gue los solicita, es necesariala

autorizacién del responsable de la misma.

Archivo General de la UAL
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6. DESARCHIVADO DE LOS DOCUMENTOS

La documentacion se vuelve semiactiva, cuando su tramitacion administrativa
se da por terminada. Su consulta, cada vez mas infrecuente y esporadica,
aconseja retirarla de los archivadores de la documentacion activa, en una
operacion que se conoce como desarchivado. El desarchivado se considera el
paso previo a la transferencia de la documentacion al depdsito del Archivo
General.

6.1. Desarchivado de las carpetas

Transcurrido el afio, ya sea académico o natural, se debe desarchivar la
documentacién depositada en los archivadores y traspasarla a cajas de archivo
definitivo.

El propdsito de esta accion es, por un lado, el aprovechamiento del espacio vy,
por otro, la preparacién de la futura trasferencia de la documentacion semiactiva
al Archivo General, segun el calendario que se establezca para cada archivo de
gestion.

Estas operaciones estaran coordinadas por la persona encargada del archivo
de gestion, segun el siguiente procedimiento:

Comprobar que los expedientes estén debidamente clasificados vy
archivados.

- Extraer todos aquellos documentos sobrantes (fotocopias, duplicados,
borradores, documentos repetidos, folletos, propaganda, etc.) y los
elementos que son nocivos para la conservacién de la documentacion
(grapas, clips metalicos, gomas elasticas, fundas de plastico, etc.).

- Respetar el mismo orden secuencial de los expedientes clasificados al
colocarlos en las cajas de archivo definitivo, procurando que no quede
ninguno dividido en dos cajas.

- ldentificar y anotar con lapicero, en el lomo de las cajas de archivo los
siguientes elementos: Cédigos de clasificacion extremos y fechas extremas.

- Depositar las cajas de archivo en un lugar adecuado de la oficina, para
facilitar su consulta y asegurar su conservacion hasta su transferencia al
Archivo General.

Archivo General de la UAL
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7. TRANSFERENCIA DE LA DOCUMENTACION

La transferencia es el traspaso fisico y legal de la custodia de la documentacion
de las diferentes unidades administrativas, servicios y centros al Archivo
General.

La transferencia permite racionalizar y aprovechar mejor el espacio de las
oficinas, garantizar el tratamiento archivistico de la documentacién y su
recuperacion, asi como su conservacion en las condiciones apropiadas.

Con el fin de normalizar esta operacion, se han de seguir unos criterios
uniformes, que se basan en los pasos que, a continuacion, se detallan.

7.1. Comunicacion de la transferencia

La unidad administrativa o servicio que deba efectuar una transferencia de
documentos, habrd de ponerse en contacto previamente con el Archivo
General, a fin de fijar la fecha de inicio de la operacion y de facilitarle las
signaturas correspondientes a cada una de las cajas de documentos que se
vayan a transferir.

La transferencia se podr4 efectuar durante un periodo anual, que
comprende un mes fijado para cada archivo de gestion en el calendario
anual de transferencias.

7.2. Preparacion fisica de la transferencia

Los encargados de la documentacion a transferir al Archivo General, habran
de comprobar que los documentos estén preparados, de acuerdo a las
indicaciones sefialadas en el apartado anterior de Desarchivado; es decir,
gue la documentacion esté bien ordenada dentro de las cajas de archivo, sin
contener elementos sobrantes y nocivos para su conservacion.

Las cajas estaran identificadas, ademas de con los elementos ya sefalados
en la operacion de desarchivado, con un ndamero correlativo a todas las
cajas que formen la transferencia y que también se anotara a lapicero en el
lomo de la caja.

Ante cualquier duda que pueda surgir a lo largo de esta operacion, es
aconsejable consultarla al Archivo General, especialmente lo relativo a la
ordenacién y a la seleccién de documentos a eliminar.

Archivo General de la UAL
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7.3. Modo de cumplimentar la relacion de entrega

La documentacion transferida, se acompafiara de un impreso de Relacion de
entrega de documentos para cada serie documental, por duplicado. Un ejemplar
se devolveré al archivo de gestion remitente, una vez comprobada la correccion
de los documentos, y el otro se archivara en el Archivo General.

El archivo de gestion cumplimentara los siguientes datos:

Unidad o Servicio remitente: Nombre de la unidad administrativa o del
servicio que transfiere la documentacion al Archivo General.

Teléfono del remitente.
Correo electrénico del remitente o de la unidad administrativa o servicio.

Fecha remisién: Dia, mes y afio en que se cumplimenta la relaciéon de
entrega.

Volumen: Numero total de cajas o de otros continentes, donde estan
depositados los documentos o los expedientes objeto de transferencia.

NUm. de hojas: Numero total de hojas de la relacion de entrega que se
envia.

Caddigo vy titulo de clasificacion que corresponda a los expedientes o
documentos que se transfieren. Para establecer la disposicion y orden de los
mismos, véase el apartado Titulos y cédigos de este manual.

NUm.: Namero correlativo dado por el archivo de gestién a cada una de las
cajas u otras unidades de instalacion, que componen esa transferencia.

Contenido de cada una de las cajas que se transfieren.

Afnos: Fechas extremas de la documentacion, anotando las dos ultimas
cifras del afio del primer y del dltimo documento o expediente que contenga
la caja o unidad de instalacion de que se trate.

Signatura: Numero facilitado por el Archivo General a la unidad o servicio
remitente en el momento en que se comunica la transferencia, y que
corresponde a la ubicacion fisica de cada caja de documentos en el depdsito
del Archivo General.

Firma del Jefe de la Unidad o Servicio remitente: El jefe de la unidad o
servicio remitente firmara y sellara el impreso de Relacion de entrega de
documentos.

Archivo General de la UAL
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A partir de este momento, el encargado del archivo de gestion efectuara el
envio de las cajas u otras unidades de instalacion, conteniendo Ila
documentacion transferida, junto con la relacién de entrega.

En el Archivo General se comprobara que la transferencia sigue los tramites
indicados y, en caso de observar algun error, la devolvera al archivo de gestion
remitente, indicando los errores detectados y sus posibles soluciones.

Desde el momento en que la documentacién se encuentre depositada en el
Archivo General, podra ser consultada por la unidad administrativa o servicio
gue la haya transferido y aquellos otros que estén autorizados.

Archivo General de la UAL
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RELACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Datos Relacion de Entrega

Servicio o unidad administrativa remitente:

Teléfono: Correo electronico:

Fecha de remision:

Volumen:

N° de hojas:

Datos Documentos

Codigo y titulo de clasificacién:

+

Relacion

N° Contenido

Afos Signatura

Firma del Jefe de la Unidad o Servicio remitente

Fdo:

Administradora del Archivo General
(firma y sello)

Fdo: Carmen Alicia Garcia Sanchez

Archivo General de la UAL
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8. SELECCION Y ELIMINACION

En la fase final de la evolucion de los documentos, se decide conservarlos o
eliminarlos, en virtud de su valor administrativo, legal, fiscal o historico. La
seleccion de los documentos se realiza de acuerdo con los criterios técnicos
aprobados por la Universidad y con la legislaciébn y normativa vigente en la
Administracion Publica sobre seleccidn y eliminacion.

A fin de controlar el mecanismo de eliminacidon de documentos en la UAL, se
han establecido las instrucciones adecuadas para cumplir la mencionada
normativa.

De acuerdo con estos procedimientos, s6lo se podran eliminar las copias o los
duplicados de los documentos originales, siempre que éstos estén localizados y
en buen estado de conservacion.

Respecto a la destruccion de documentos originales, solo se eliminaran
aquellos que oficialmente hayan sido autorizados por la Universidad y por la
Comision Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos de la Junta de
Andalucia.

8.1. Modo de cumplimentar la autorizacion para la eliminacién de documentos
El procedimiento para la eliminacion de documentos se controla mediante el

impreso de Autorizacion para la eliminacion de documentos, que se
cumplimentara de la siguiente forma:

Solicitante: nombre de la persona encargada del archivo de gestién, en cuyo
nombre se solicita la eliminacién de documentos.

- Unidad o Servicio: nombre de la unidad administrativa o servicio que solicita
la eliminacion de documentos.

- Fecha de solicitud: dia, mes y afio.

- Cddigo vy titulo del Cuadro de clasificacion. Para establecer la disposicion y
orden de los mismos, véase el apartado Titulos y codigos de este manual.

- Descripcion de la serie documental: nombre de los tipos de documentos o
titulo especifico de los expedientes o de la documentacion que se solicita
eliminar.

- Anos: fechas extremas de los documentos de que se trate.

- Numero de cajas de los documentos que se solicita eliminar.

Archivo General de la UAL
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- Accion que se solicita: marcar una de las dos opciones: Eliminacion (los
documentos transferidos se pueden destruir totalmente) o Muestreo
(eleccion de una cierta proporcion de documentos significativos, que seran
conservados como representacion del conjunto del que han sido extraidos).

- Observaciones

- Firma del responsable de la unidad administrativa o servicio correspondiente
(Jefe de Servicio, Jefe de Seccion, Jefe de Unidad, etc.)

- Firma de autorizacion: si se trata de documentos académicos, se necesita la
firma de autorizacion de la autoridad académica competente.

- Firma del Responsable del Archivo General.

De acuerdo con el procedimiento de seleccién y eliminacion mencionado, se
procederd, previa comprobacion de los datos contenidos en el formulario, a
autorizar y a efectuar la destruccion fisica de dichos documentos en las
instalaciones del Archivo General.

Archivo General de la UAL
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AUTORIZACION PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Datos del servicio solicitado
Accion que solicita:

Fecha de solicitud: 11/02/2014
D ELIMINACION Observaciones:

D MUESTREO

Solicitante
Nombre: Teléfono:
Servicio o unidad administrativa: Correo electrénico:

Documentos Solicitados

Cédigo v titulo de clasificacion:

Descripcion: l(.lkf. agui |
Descripcién:]chc_ aq:_ul
Descripcion: lr_lic rm:|:.|i|

Signatura: N° Cajas:

Signatura: N° Cajas:

clic :u_lru'.l |-.'5if‘ agui |

Signatura: N° Cajas:

[..':l-.' :n.;u:-l |-.'ii..' agui

Descripcion: |clic m;uil Signatura: N° Cajas:
clic .]-_:'_l_'__l |L'iI-_' aqul

Descripcion: [clic a-;]uil

Signatura: N° Cajas:

|L!!\ .Iu_LJ'l |L'!IL :Ik|'\J'|

Firma del Solicitante:

(firma y sello): Firma de autorizacion® Administradora del Archivo
General (firma y sello):

Fdo: Carmen Alicia Garcia

Fdo.: L'}'sc'rr{_ar.' el texto aqui Fdo.: |E scriba el texto rac;fur.! 2
Sanchez

De conformidad con La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, sobre Proteccion de Datos de Caracter Personal le informamos que
sus datos personales, seran incorporados a un fichero titularidad de La UNIVERSIDAD DE ALMERIA con el objeto de facilitar el
acceso y consulta de los documentos custodiados en el Archivo General asi como |a gestion del préstamo de los mismos. Asimismo le
informamos que sus datos no seran comunicados a terceros.

En cumplimiento de la normativa vigente, La UNIVERSIDAD DE ALMERIA garantiza que ha adoptado las medidas, técnicas y
organizativas, necesarias para mantener el nivel de seguridad requerido, en atencion a la naturaleza de los datos personales tratados.
En cualquier momento puede gjercitar los derechos de acceso, reclificacion, cancelacion u oposicidn respecto de sus datos personales,
enviando un escrito, acompafnado de una fotocopia de su DNI, o documento acreditativo equivalente a: UNIVERSIDAD DE ALMERIA —.
Secretaria General de La Universidad de Almeria, Edificio Central, Planta baja. Ctra. Sacramento sin, La Cafiada de San Urbano, CP
04120 Almeria.

Si los documentos solicitados han sido producidos o tramitados por un servicio o unidad distinta a la que los solicita, ¢s necesaria la
autorizacion del responsable de la misma.

Archivo General de la UAL
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9. LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

9.1. Introduccion

La gestion de los documentos electronicos durante todo su ciclo de vida y la
aplicacion de requerimientos archivisticos en el sistema universitario de
informacion y gestion de la UAL, constituyen elementos clave para la
administracion universitaria, en la medida en que:

e contribuyen a la calidad y eficacia de la gestion administrativa

e garantizan el disefio, creacion y conservacion de los documentos con las
propiedades requeridas por la legislacion para proporcionar validez
juridica y valor probatorio

e aseguran la conservacion y acceso a la memoria historica de la
Universidad

e transparenciay rendicion de cuentas a la sociedad.

9.2. Clasificacion de documentos electrénicos

La clasificacion de los documentos electronicos se regird por una normativa
especifica, de acuerdo con las funcionalidades del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

En tanto no se implante el SGDEA, aquellas Unidades que precisen gestionar
sus documentos electrénicos con criterios archivisticos seguiran las mismas
pautas de clasificacion y asignacion de categorias que rigen sobre los
documentos en soporte tradicional.

Asi, en el proceso de archivo de los documentos electronicos las Unidades
creardn una carpeta electronica para la categoria que corresponda al
documento, bajo un directorio comun para el archivo del afio o curso
académico.

Ejemplo:

Directorio: Archivo 2014

Carpeta: A102 N691 Consejo del Departamento de Quimica y Fisica

Carpeta: B105 N1 Archivo General

Carpeta: G121 E20 N763 Servicio de Contratacion, Patrimonio y Servicios Comunes

Archivo General de la UAL
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10. GLOSARIO DE TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA

- Accesibilidad: Posibilidad de consultar los documentos del Archivo,
respetando la normativa establecida al efecto

- Actividad administrativa: Conjunto de acciones, reguladas por normas de
procedimiento y realizadas por las unidades de la UAL, que se materializan
en un tipo documental.

- Archivo: conjunto organico de documentos producidos o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y
privadas. Se entiende también por archivo aquella unidad administrativa o
institucion que custodia, conserva, organiza y difunde los documentos,
incluidos los electronicos, en cualquier etapa de su produccion o
tratamiento, para la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y
la cultura.

- Archivo publico: archivo que custodia y sirve los documentos generados
por las entidades publicas en el ejercicio de sus competencias y que tiene a
su cargo la gestion documental.

- Archivo de oficina: conjunto organico de documentos producidos o
recibidos en el ejercicio de sus funciones por una unidad administrativa.

- Archivo de gestién: V. Archivo de oficina.

- Archivo central: unidad administrativa cuya funcion es la gestion
documental aplicada a los documentos de los organismos a los que estan
adscritos, transferidos desde las unidades productoras o desde los archivos
de oficina, hasta su transferencia al archivo intermedio.

- Archivo intermedio: archivo cuya funcion es la gestion de los documentos
transferidos desde los archivos centrales hasta su eliminacion o
transferencia a un archivo histérico para su conservacion definitiva.

- Archivo historico: archivo cuya funcidén es la custodia y conservacion de
los documentos calificados como de conservacién permanente.

- Archivo General: Organo, dentro del sistema archivistico de la UAL, al cual
se ha asignado la funcién de controlar la gestion documental y la custodia de
toda la documentacion proveniente de los archivos de gestion, una vez
finalizada su tramitacion y custodia temporal.

- Asunto: Contenido especifico de cada uno de los expedientes de una serie
documental, que permite individualizarlos dentro del conjunto.

Archivo General de la UAL
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Calendario de conservacion: Es el instrumento de trabajo fruto del proceso
de valoracion documental, en el que se recoge el plazo de permanencia de
los documentos de archivo en cada una de las fases del ciclo vital para su
seleccion, eliminacion o conservacion permanente y, en su caso, el método
y procedimiento de seleccion, eliminacién o conservacion en otro soporte.

Calendario de conservacion y eliminacion: Lista de normas, periodos de
permanencia en cada fase del documento y destruccibn o conservacion
permanente del mismo, establecidas para cada tipo documental.

Carpeta: Hoja de cartulina o carton ligero, plegable, que sirve para
conservar los documentos que forman un expediente convenientemente
ordenados.

Categoria: Primer nivel de clasificacion que divide los documentos
administrativos de un organismo en documentos de gestibn y en
documentos de explotacion.

Ciclo de vida de los documentos: Son las diferentes etapas por las que
atraviesan los documentos desde que se producen hasta su eliminacion
conforme al procedimiento establecido, o en su caso, su conservacion
permanente.

Clase: Segundo nivel de clasificacion que corresponde a una funcién de
gestion o de explotacion de un organismo, y bajo la cual se reagrupan las
subclases relativas a funciones de la misma naturaleza.

Clasificaciéon: Agrupacion de la documentacion bajo conceptos que reflejen
las funciones generales o las actividades concretas de la Universidad,
dentro de una estructura jerarquica y logica. La identificaciéon y agrupacion
de los documentos se hard mediante el Cuadro de clasificacion de la UAL.

Codificacion: Accion de atribuir un coédigo a un documento, a fin de
identificarlo sistematicamente.

Codigo de clasificacion: Conjunto de las equivalencias entre la expresion
de los conceptos de la clasificacion (clase, subclase, divisiones vy
subdivisiones) y los simbolos correspondientes (signaturas).

Consulta: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios.
Cuadro de clasificacién: Estructura jerarquica y légica que permite
identificar los expedientes y los documentos administrativos y también los

archivos de todas las unidades administrativas dentro del conjunto.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica, por parte del Archivo
General, la conservacion adecuada de los fondos documentales.

Archivo General de la UAL
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Deposito: Lugar donde se instalan los documentos semiactivos e inactivos,
en las condiciones idoneas de conservacion y recuperacion de los mismos.

Descripcion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la
elaboracion de instrumentos para facilitar el conocimiento y la consulta de
los fondos documentales.

Divisiéon: Cuarto, quinto, sexto o séptimo nivel de clasificacion que
corresponde a una subactividad de gestion o de explotacion de un
organismao.

Documento: toda informacion producida por las personas fisicas o juridicas
de cualquier naturaleza como testimonio de sus actos, recogida en un
soporte, con independencia de la forma de expresién o contexto tecnoldgico
en que se haya generado. Se excluyen de este concepto las publicaciones
gue no formen parte de un expediente administrativo.

Documentos de titularidad publica: documentos de titularidad de las
personas fisicas o juridicas, tanto publicas como privadas, enumeradas en el
articulo 9, producidos y recibidos en el ejercicio de las competencias que les
son propias, sin perjuicio de la normativa estatal o internacional que les
afecte.

Documento activo: Documento administrativo en tramitacion o de uso
corriente, con finalidades administrativas, fiscales o legales.

Documento de archivo: Ejemplar en cualquier tipo de soporte, testimonio
de las actividades y funciones de las personas fisicas y juridicas, publicas o
privadas.

Documento electrénico: De acuerdo con lo establecido en la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Plblicos, se entendera por documento electronico la informacion de
cualquier naturaleza en forma electronica, archivada en un soporte
electronico, segun un formato determinado y susceptible de identificacion y
tratamiento diferenciado.

Documento administrativo: Toda informacion textual, grafica o en
imagenes, fijada en cualquier tipo de soporte material, generada o recibida
por los diferentes servicios y personas adscritas a la Universidad de Almeria,
en el ejercicio de sus funciones administrativas y docentes, y como
testimonio de las diferentes actividades en el ambito de la vida universitaria.

Documento de gestion: Documento relativo a las funciones administrativas
comunes a todos los organismos.

Archivo General de la UAL
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Documento de explotacion: Documento relativo a las funciones
administrativas especificas de cada organismo, en este caso, de la UAL
(estudio, investigacion y docencia).

Documento esencial: Documento administrativo indispensable para el
funcionamiento de un organismo, que garantiza su continuidad.

Documento inactivo: Documento administrativo que ya no se utiliza con
finalidades administrativas, fiscales o legales.

Documento semiactivo: Documento administrativo que se utiliza
ocasionalmente con finalidades administrativas, fiscales o legales.

Edades del documento: V. Ciclo de la documentacion

Eliminacion de documentos: Consiste en la destruccion fisica de unidades
o series documentales por el 6rgano responsable del archivo u oficina
publica en que se encuentren, empleando cualquier método que garantice la
imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacion.

Eliminacion: Destruccion fisica de los documentos que han perdido su valor
primario y no han adquirido el valor secundario.

Expediente electronico: De acuerdo con lo establecido en la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, se entendera por expediente electrénico el conjunto de
documentos  electrénicos  correspondientes a un  procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Expediente administrativo: Conjunto ordenado de documentos sobre un
mismo asunto, sujetos a un procedimiento administrativo.

Expediente informativo: Conjunto ordenado de documentos sobre un
mismo asunto, no sujetos a un procedimiento administrativo y cuya funcién
es informativa.

Expurgo: V. Eliminacion

Foliacion: Operacién, incluida en el procedimiento de ordenacion, que
consiste en numerar correlativamente todas las hojas de cada unidad
documental.

Fondo documental: Conjunto organico de documentos producidos o
recibidos por un organismo o por una persona en el transcurso de su
actividad.

Formulario de autorizacion para la eliminacion de documentos:
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Instrumento de descripcion y control normalizado que las unidades deberan
cumplimentar, a fin de solicitar la pertinente autorizacion para la eliminacion
de documentos.

Formulario de control de documentos en circulacidon: Instrumento de
descripcion y control normalizado que las unidades deberan cumplimentar, a
fin de controlar los documentos o0 expedientes que se encuentran
temporalmente fuera de su ubicacion habitual, para su consulta por otra
unidad o persona interesada.

Formulario de préstamo de documentos: Instrumento de descripcion y
control normalizado que las unidades habran de cumplimentar para solicitar
la consulta o el préstamo de cualquier documento depositado en el Archivo
General.

Formulario de relacién de entrega de documentos: Instrumento de
descripcion y control normalizado, que las unidades remitentes habran de
cumplimentar para hacer efectiva la transferencia de documentacion y el
traspaso fisico de la custodia de la misma al Archivo General.

Gestion documental: conjunto de funciones y procesos reglados, aplicados
a lo largo del ciclo vital de los documentos, para garantizar el acceso y uso
de los mismos, asi como para la configuracion del Patrimonio Documental
de Andalucia. La gestion documental tiene un carécter transversal, ya que
participan en la misma todas las personas responsables de la gestion
administrativa y se aplica a todos los &mbitos de actividad.

Instrumento de control: Documento en cualquier soporte destinado al
seguimiento, comprobacion e inspeccién de los documentos: registro de
entrada, registro de préstamo, repertorio de series, etc.

Instrumento de descripcion: Documento en cualquier soporte que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales y que permite
su localizacién y recuperacion.

Norma de conservacion: Indicacion que sefiala los periodos de utilizacion y
los soportes de conservacion de los documentos activos y semiactivos, y
gue identifica los expedientes inactivos que se han de eliminar y los que se
han de conservar permanentemente.

Numero currens: Método de ordenacion de documentos que utiliza como
criterio el nUmero correlativo de entrada de los mismos.

Ordenacion: Operacion que, dentro de cada agrupacion documental,
consiste en establecer un orden segun un criterio determinado: alfabético,
cronolégico, numerico.

Archivo General de la UAL

41



Manual de archivos de gestion

Organizacion: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que
le corresponde. Incluye las tareas de clasificacion u ordenacién de la
documentacion, independientemente de su soporte.

Serie documental: Conjunto de documentos producidos por una unidad
administrativa en el ejercicio de una misma competencia y regulados por la
misma norma de procedimiento.

Signatura: Combinacién de cifras y letras, o bien, numeracién correlativa,
gue identifica un documento o una unidad de instalacion, y que permite
localizar un documento o expediente. También se denomina signatura
topogréfica.

Sistema archivistico: Conjunto de normas reguladoras, asi como de
organos, centros y servicios competentes en la gestion eficaz de los
documentos y de los archivos.

Sistema Archivistico de Andalucia: conjunto de o6rganos, archivos y
centros que llevan a cabo la planificacién, direccion, coordinacion, ejecucion,
seguimiento e inspeccién de la gestiébn de los documentos integrantes del
Patrimonio Documental de Andalucia y de los archivos integrados en dicho
sistema archivistico, de acuerdo con lo previsto en el articulo 40, sin
perjuicio de lo establecido en la legislacion estatal que le sea de aplicacion.

Sistema de gestion documental: El sistema archivistico de la UAL
garantiza la ordenacion de la documentacion, su transferencia en las
sucesivas etapas de su evolucion, su consulta, el acceso a la informacion vy,
finalmente, la seleccion y eliminacion o conservacién de los documentos,
segun su valor administrativo, fiscal, legal o historico.

Subclase: Tercer nivel de clasificacion que corresponde a una subfuncion
de gestion o de explotacion de un organismo, y bajo la cual se agrupan las
divisiones relativas a las actividades de la misma naturaleza.

Subdivision especifica: Nivel de clasificacion que permite subdividir ciertas
clases, subclases, divisiones y subdivisiones nominales.

Subdivision nominal: Nivel de clasificacion que permite identificar un
expediente especifico o un expediente relativo a una persona 0 a un
organismo.

Subdivision uniforme: Nivel de clasificacion que permite subdividir todas
las clases, subclases, divisiones, subdivisiones especificas y subdivisiones
nominales.

Testigo: Indicador que sustituye a una unidad documental extraida de su
lugar habitual, en el que ha de constar la signatura, el destino y la fecha de

Archivo General de la UAL

42



Manual de archivos de gestion

salida de dicha unidad documental, y que sera retirado y destruido una vez
se reintegre la documentacion.

- Tipo documental: Unidad documental producida o recibida por un
organismo en el ejercicio de una competencia concreta, regulada por una
norma de procedimiento, y cuyo formato, contenido informativo y soporte
son homogéneos.

- Transferencia: Traspaso fisico de la documentacion de un archivo a otro del
sistema archivistico, a medida que se va cumpliendo su vigencia
administrativa y disminuye la frecuencia de su consulta

- Unidad de instalacion: Cualquier agrupacion de unidades documentales
homogéneas para su colocacién en el depdsito: caja, carpeta, libro, etc.

- Unidad documental: Elemento basico de una serie documental que puede
estar constituido por un solo documento (unidad singular) o por varios
documentos, formando un expediente (unidad compuesta).

- Valoracion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, fijando
los plazos de transferencia, acceso y conservacién o eliminacion total o
parcial de los mismos.

- Valoracién documental: Es el estudio y andlisis de las caracteristicas
administrativas, juridicas, fiscales, informativas e histéricas de los
documentos u otras agrupaciones documentales.
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