GESTION DE SOPORTES Y
DOCUMENTOS. ETIQUETADO DE LOS
=F = UNIVERSIDAD Archivo General
&Sy DE ALMERIA SOPORTES CON DATOS DE
CARACTER PERSONAL

Con el fin de normalizar el sistema de etiquetado para los soportes con datos de caracter personal considerados
especialmente sensibles por la organizacion, se deberan utilizar los siguientes sistemas de etiquetado que

permitan la identificacion de su contenido a las personas autorizadas y dificulten su identificacion al resto.

Todas las cajas de archivo, han de estar identificadas con los mismos elementos y en el orden y en la posicion

indicada.

Identificar y anotar, en el lomo de las cajas de archivo los siguientes elementos: Codigos de clasificacion y

fechas extremas.

- Por efemplo, para codificar y titular las cajas que contengan los expedientes del calendario de examenes de
un estudio o centro de la Universidad correspondientes a los afos o cursos académicos 2009/2010 y

2010/2011, se procedera de esta forma:

1° Clasificar la documentacion de acuerdo al Cuadro de Clasificacion de la UAL

http://cms.ual.es/idc/groups/public/@serv/@archivo/documents/documento/cuadroclasi.pdf

K118 CALENDARIO DE EXAMENES
JORNADA Y HORARIOS DOCENTES
CONDICIONES DE LA DOCENCIA

2° Identificar los afos de los documentos que contienen los expedientes.

Anos. Fechas extremas de la documentacion, anotando las dos ultimas cifras del ano del primer y del ultimo

documento o expediente que contenga la caja o unidad de instalacion de que se trate.
2009/2010 y 2010/2011

Seria asi: 09/11

3° Anotar en el lomo de las cajas de archivo el resultado de la codificacion anterior.

Por tanto, seria de la siguiente manera:

AENOR

Empresa

Registrada

ER-0720/2004
Universidad de Almeria Archivo General
Carretera Sacramento s/n Edificio Biblioteca

_ 04120, La Cafada de San Urbano, Almeria Planta baja, Despacho 0.08.0
www.ual.es


http://cms.ual.es/idc/groups/public/@serv/@archivo/documents/documento/cuadroclasi.pdf
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Cddigo de clasificacion: K118

Anos de apertura y cierre de los expedientes contenidos en las cajas: 09/11

K118 09/11

Enumerando correlativamente cada una de las cajas que correspondan a la misma codificacion, empezando

siempre por el numero 1.

Ademas de permitir la identificacion del contenido de las cajas a personas autorizadas y dificultar su identificacion
al resto, el proposito de esta accion es, por un lado, el aprovechamiento del espacio y, por otro, la preparacion de
la futura trasferencia de la documentacion semiactiva al Archivo General, segun el calendario que se establezca

para cada archivo de gestion.
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© ER-0720/2004
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