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1. OBJETO.

Este documento tiene por objeto que todo el personal del Area de la Biblioteca
conozca los procesos, que se llevan a cabo en la Seccion del Archivo Universitario, con el
fin dltimo de ofertar un servicio de calidad.

El Archivo Universitario de Murcia es la unidad responsable de organizar,
proteger, custodiar, dar acceso y difundir el patrimonio documental universitario,
mediante una oferta de servicios y recursos para apoyar la eficacia y eficiencia de la
gestion administrativa, la investigacion, la cultura y la informacién.

Es una seccion de los servicios centrales de la Biblioteca Universitaria, cuyas
funciones son la organizacién y conservacién de las tesis doctorales y de la
documentacion histérico-administrativa (Reglamento del Servicio Universitario de la
Biblioteca -Texto aprobado por la Junta de Gobierno de la Universidad en su reunién del
6/8 junio de 1995 y modificado por el Consejo de Gobierno de la Universidad el 22 de abril
de 2005).

El Archivo Universitario concreta su mision en los siguientes objetivos que constituyen la
base de los servicios que presta:

e Recoger, organizar, custodiar y conservar la documentacion que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

e Elaborar los instrumentos de descripcion documental para facilitar la recuperacion y
acceso a la documentacion.

e Gestionar las transferencias documentales de las unidades administrativas.

e Aplicar la evaluacién y seleccidon de la documentacién, de acuerdo con la normativa
establecida por la Universidad.

e Gestionar el préstamo de la documentacién a los organismos productores y la consulta
de la misma de acuerdo con las normas de acceso a los documentos.

e Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestién e impulsar actividades de
formacion de usuarios.

e Recoger, organizar, custodiar y difundir otros fondos de archivos particulares o
institucionales que se incorporen a la Universidad por donacion, depédsito, compraventa o
cualquier otro sistema previsto en el ordenamiento juridico.

e Facilitar el acceso y difusion del Patrimonio documental de la Universidad de Murcia.
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Estos, estan recogidos en la Carta de Servicios del Archivo Universitario accesible en
Ihttp://www.um.es/documents/793464/0/Carta+de+Servicios+del+Archivo+Universitario/e3
f42db7-f4dd-4f6e-8a00-266b6314baea

El Patrimonio documental de la Universidad de Murcia esta integrado por los siguientes
fondos:

- Fondo de la UnlverS|dad de Murcia (1915-2012)
i i 8 69dd-4dce-805d-

5208921 05ab9&group|d 793464

- Fondo de la Escuela de Comercio (1921-1974)
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=e4717cc2-a2a0-4cc2-acla-

c6¢6f2a809d9&groupld=793464

-  Fondo Escuela Normal de Murcia
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=6382b506-d3a4-4d7e-b0f2-
38ce4d858860&groupld=793464

- Fondo Archivo Personal Raimundo de los Reyes
- http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=40bb11af-0128-4747-81c3-
a8cc1180cc8e&groupld

- Fondo Archivo Personal Mariano Ruiz-Funes
- http://www.um.es/c/document_library/get file?uuid=e927fdf7-44c7-49cf-96b9-

4cedbaf34207&groupld=793464

- Fondo Guy Lemenier

- Coleccion CEME (Centro de Estudios sobre la Memoria Educativa) de antiguos
docentes

- Fondo Archivo Personal Félix Marti Alpera
http://www.um.es/documents/793464/978224/Fondo+F%C3%A9lix+Mart
%C3%AD%20Alpera.pdf/0ae97c91-35ed-4c6c-a817-5¢976fa22704

- Fondo Archivo Personal Maria Maroto

http://www.um.es/documents/793464/978224/Descripcion+Fondo+Maria+Marot
0.pdf/3de5ed42-f64e-42d8-b3b7-cbe5b7ab3cfb

- Fondo Archivo Personal Basilio Sanz Toral


http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=e927fdf7-44c7-49cf-96b9-4cedbaf34207&groupId=793464
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=e927fdf7-44c7-49cf-96b9-4cedbaf34207&groupId=793464
http://www.um.es/documents/793464/978224/Descripcion+Fondo+Maria+Maroto.pdf/3de5ed42-f64e-42d8-b3b7-cbe5b7ab3cfb
http://www.um.es/documents/793464/978224/Descripcion+Fondo+Maria+Maroto.pdf/3de5ed42-f64e-42d8-b3b7-cbe5b7ab3cfb
http://www.um.es/documents/793464/978224/Fondo+F%C3%A9lix+Mart%C3%AD%20Alpera.pdf/0ae97c91-35ed-4c6c-a817-5c976fa22704
http://www.um.es/documents/793464/978224/Fondo+F%C3%A9lix+Mart%C3%AD%20Alpera.pdf/0ae97c91-35ed-4c6c-a817-5c976fa22704
http://www.um.es/documents/793464/0/Carta+de+Servicios+del+Archivo+Universitario/e3f42db7-f4dd-4f6e-8a00-266b6314baea
http://www.um.es/documents/793464/0/Carta+de+Servicios+del+Archivo+Universitario/e3f42db7-f4dd-4f6e-8a00-266b6314baea
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=40bb11af-0128-4747-81c3-a8cc1180cc8e&groupId
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=40bb11af-0128-4747-81c3-a8cc1180cc8e&groupId
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=6382b506-d3a4-4d7e-b0f2-38ce4d858860&groupId=793464
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=6382b506-d3a4-4d7e-b0f2-38ce4d858860&groupId=793464
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=e4717cc2-a2a0-4cc2-ac1a-c6c6f2a809d9&groupId=793464
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=e4717cc2-a2a0-4cc2-ac1a-c6c6f2a809d9&groupId=793464
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=87946638-4c99-4037-89b8-520892105ab9&groupId=793464
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=87946638-4c99-4037-89b8-520892105ab9&groupId=793464
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=3a9833e4-69dd-4dce-805d-e0261299d0dd&groupId=793464
http://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=3a9833e4-69dd-4dce-805d-e0261299d0dd&groupId=793464
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2. AMBITO DE APLICACION.

Este documento es de aplicacion a la Seccion del Archivo Universitario en
particular, y a la Biblioteca Universitaria en general.

Pueden utilizar el servicio de Archivo, toda persona que sea miembro de esta
comunidad universitaria (profesores, estudiantes, becarios de investigacion, y personal de
administracion y servicios), investigadores, y ciudadanos en general.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

Jefatura de Seccioén Archivo
Universitario

-Elaboracion de informes, estadisticas y normativa de
actividades propias.

- Control y evaluacion de prestacion de servicios al usuario y
supervision de los fondos.

- Difusién de los fondos documentales.

- Formacién de usuarios.

- Coordinacién del trabajo técnico del personal adscrito a la
Seccién.

- Aplicacién de la normativa vigente en las técnicas de
procesamiento y recuperacién de la informacién aplicada a
unidades documentales asi como en el acceso a la
documentacion.

- Colaboracién en los programas de gestién de calidad y en la
aplicacion de acciones de mejora.

- Participacion en la implantacién de la administracion
electrénica en la UM.

- Elaboracion de las propuestas de identificacion, valoracién y
expurgo para la Comisién de Valoracién y expurgo de la UM.
- Responsable de la coleccion de Tesis doctorales del
repositorio institucional Digitum.

- Administrador del programa de gestion integral de archivos
AlbalaNET.

- Atencidn y orientacién personalizada a los investigadores
sobre sus consultas, informacién de la documentacion relativa
a su tema objeto de estudio que se encuentra en el Archivo
Universitario, asi como en otros Archivos.

- Proceso Técnico y gestidn de las tesis doctorales.

- Catalogacion aplicacion Albala.NET 6.3

Auxiliar Bibliotecas

-Digitalizacién de las solicitudes de documentacién de
usuarios internos y externos.

- Apoyo en el proceso técnico de las tesis doctorales (sellado,
magnetizacion y alta de ejemplares en Absysnet).

- Facilitar las tesis doctorales para su consulta en sala.
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Puesto Base de Gestion - Catalogacion Tesis Doctorales en Absysnet.

- Catalogacion Tesis doctorales en Digitum.

- Tramitacién de autorizaciones Préstamo Interbibliotecario de

tesis doctorales.

- Tramitacién autorizaciones de solicitudes de reproduccion

de tesis doctorales.

- Catalogacion documentos/expedientes en la aplicacion

AlbalaNET.

- Servir las préstamos internos de documentacion.

- Realizacion de la comprobacion de la documentacion

transferida por las unidades productoras de la UM.

4. DEFINICIONES.

Accesibilidad: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la
normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacion.

Acceso: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental, de acuerdo con la
normativa vigente.

AlbalaNET: Programa informatico de gestién integral de archivos.

Consulta: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios, sin que ello implique
necesariamente la autorizacién para que éstos reproduzcan y/o divulgen total o parcialmente los
datos contenidos en los documentos.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica el control y
la adecuada conservacion de los fondos.

Digitalizacion: Accion de convertir o codificar en nameros digitos datos o informaciones de
caracter continuo, como una imagen fotografica, un documento o un libro.

DIGITUM: Repositorio Digital Institucional de la Universidad de Murcia.

Documento: Se entiende por documento, toda expresion en lenguaje natural o convencional y
cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte
material, incluso los soportes informaticos.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado organica y
funcionalmente por un sujeto productor en la resoluciéon de un mismo asunto.

Expurgo: Proceso que permite seleccionar y eliminar previa autorizacion, aquellos documentos de
archivo que habiendo perdido sus otros valores no tienen, ni se prevé que tengan, valor histérico.

Inventario: Instrumento de referencia que describe las series documentales de un fondo, siguiendo
su organizacién y que, por motivos de localizacién, se encuentran fraccionadas en unidades de
instalacién. El inventario debe recoger, imprescindiblemente, una introduccién histérica explicativa
de la evolucion del organismo productor de los documentos y el cuadro de clasificacion del fondo
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descrito. Los asientos del inventario recogen la signatura de la unidad de instalacion, el nombre de
la serie y las fechas que comprende. Debe completarse con los indices correspondientes.

ISAD(G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

ISAAR(CPF): Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias.

Metadato: Dato que define y describe otros datos.

Patrimonio Documental: Totalidad de documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el gjercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de caracter publico, por las
personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas
y por las privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado con la
gestion de dichos servicios. También los documentos con una antigiiedad superior a los cuarenta
afos , generados conservados o reunidos en el ejercicio de sus actividades por las entidades y
asociaciones de caracter politico, sindical o religioso y por las entidades, fundaciones vy
asociaciones culturales y educativas de caracter privado. Por ultimo, integran el Patrimonio
Documental los documentos con una antigliedad superior a cien afos, generados, conservados o
reunidos por cualesquiera otras entidades particulares o personas fisicas.

Préstamo de documentos: Salida temporal de documentos de un archivo con fines
administrativos o de difusién cultural.

Serie documental: Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el desarrollo de
una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma de procedimiento.

Signatura: Numeracion correlativa por la que se localizan todas las unidades de instalacion del
deposito.

TDR: es un repositorio cooperativo que contiene, en formato digital, tesis doctorales leidas en las
universidades de Catalufia, Baleares, Cantabria, Valencia, Castellén y Murcia entre otras.

Transferencia: procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de
las fracciones de series documentales, una vez que estas han cumplido el plazo de permanencia
fijado por las normas establecidas en la valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos.

Tesis doctoral: Trabajo de investigacion escrito realizado, con el fin de optar al grado de doctor.

Unidad de instalacion: Agrupacion de unidades documentales homogéneas destinadas a su
colocacioén en los depdsitos (caja, carpeta, legajo, etc.) debe contar con una signatura univoca.

Unidad productora: Persona fisica o juridica, publica o privada, que en el ejercicio de sus
competencias genera un fondo o conjuntos de fondos

Valoracion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o eliminacién parcial o total.
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5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
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https://sede.um.es/sede/normativa/documento-de-poliitca-de-gestion-de-documentos-electroicos/pdf/3340.pdf
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6. DESARROLLO.

6.1. Ingreso.

Las formas de ingreso de documentacién son las siguientes: donacién, transferencia y
compra, esta ultima hasta la fecha no se ha realizado en el Archivo Universitario.

6.1.1. Donacion.

El tramite a seguir para efectuar una donaciéon de un fondo documental al Archivo
Universitario es el siguiente:

e Solicitud del interesado

En la que tiene que hacer constar que la propiedad es suya, y las caracteristicas de los
bienes a donar. Es imprescindible que se adjunte una relacién o inventario de la
documentacién objeto de donacién.

e Informe de aceptacion
Realizado por el Centro en concreto en el que se va a recibir la donacion, en nuestro
caso por la Direccién de la Biblioteca.

e Envio a la Seccién de Patrimonio de la UM, la solicitud y el informe para la realizacion y
firma de la Resolucion Rectoral aceptando la donacion.

e Una vez firmada la Resolucion Rectoral, se puede proceder a la firma del Acta de
Recepcién, (de una parte firman los propietarios y de otra parte la persona que actua en
representacion de la UMU).

e Envio del Acta de Recepcion a la Seccion de Patrimonio para que le den de alta con
un Codigo Patrimonial.

6.1.2. Transferencia

La transferencia es el traspaso fisico y legal de la custodia de la documentacién de las
unidades administrativas al Archivo Universitario.

Es el procedimiento habitual de ingreso de documentacién en el Archivo Universitario.
Los objetivos principales de las transferencias son:

e Optimizar el aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracién en las oficinas de
aquellos documentos de uso poco frecuente.
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e Traspasar al servicio especializado las funciones de gestién, conservacion (temporal o
indefinida), acceso y consulta de los documentos.

Procedimiento de transferencia:

El traspaso de los documentos de los archivos de oficina al Archivo Universitario implica
una serie de normas técnicas:

En ningun caso se remitira documentacion al Archivo sin haberlo notificado, al menos con
un mes de antelacioén, con objeto de habilitar el espacio destinado a la misma. Cuando
una unidad administrativa desee realizar una transferencia de documentacion, informara
al Archivo de las series a transferir y de su volumen, a fin de que la persona responsable
del Archivo pueda valorar la disponibilidad del espacio y su posterior tratamiento técnico.

No podra considerarse transferencia el traslado fisico, de la oficina al Archivo de
documentos sin identificar ni valorar. Antes de enviar la documentacion debe ser
organizada.

Toda la documentacién se colocara en cajas de archivo definitivo de formato normalizado
(folio prolongado), indicando en el exterior la unidad administrativa y el contenido de la
misma ordenado numérica o cronoldgicamente de forma que se identifique con facilidad .
Previamente a las transferencias se habran eliminado en las oficinas, segun las
recomendaciones del Arxiu de la Univeristat Pompeu Fabra:

. Las copias y duplicados de los documentos originales que estén localizados.
. En caso de duda del documento original, no se eliminaran las copias.

. Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite y no contengan
informacién relativa a algun procedimiento administrativo.

. Los mensajes y electronicos que contengan una comunicacién no incluida en
algun procedimiento.

. Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion de un
documento definitivo (este ultimo si se conservara).

. La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas.

. Los catalogos y publicaciones comerciales.

. Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento.

El expurgo de estos documentos debera realizarse antes de ser transferidos al Archivo
Universitario.

La documentacion a transferir no sera inferior a cinco afios, y habra sido ya tramitada.
Aquella inferior a cinco afos tendra que ser valorada por la persona responsable del
Archivo para su aceptacion.

La unidad administrativa realizara un listado de los documentos y cumplimentara
formulario de Transferencia de documentos que acompafia a toda transferencia de fondos
cuyo objetivo es permitir el control de los documentos que pasan de un archivo a otro y
traspasar la responsabilidad de su custodia.
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Dicho documento recogera los siguientes datos:

. Nombre del érgano remitente

. Fecha de la transferencia

. Numero total de cajas que se transfieren

. Tipo de expedientes (denominacion de la serie)
. Contenido

. Fechas extremas de la documentacion

. Caducidad administrativa

. Fecha de Expurgo

. Signatura que otorga el Archivo

Esta relacion sera cotejada por la responsable del Archivo, una vez recibida la
documentacion para comprobar la coincidencia, le adjudicara la Signatura que quedara
reflejada en dicho impreso. Esta se utilizara como referencia siempre que se solicite un
préstamo o consulta.

Se enviara entonces una copia firmada y sellada por el Archivo a la Seccién remitente,
como confirmacioén de que la transferencia ha sido realizada.

Se lleva un registro de transferencias por Servicios o Unidades administrativas y otro
registro por afio de remision de la documentacién al Archivo Universitario, con el fin de
facilitar la localizacion en el Depdsito.

Los formularios de transferencia son el instrumento que se utiliza en el Archivo
Universitario para localizar la documentacion que nos solicitan las unidades productoras
ya que llevan la signatura que le corresponde en el Depdsito del Archivo Universitario.
(Los formularios del 2017 llevan anotados a rotulador, en el margen derecho el
compactus donde estan ubicadas las cajas, con el fin de localizar con mas facilidad las
cajas de documentacién, debido a los movimientos que se han tenido que realizar ante la
falta de espacio).

6.2. Organizacion documental.

La organizacion documental es la columna vertebral del quehacer archivistico y responde
a una necesidad doble de proporcionar una estructura légica al fondo documental y de
facilitar la localizacién de los documentos para su posterior utilizacion.

La organizacién en el Archivo se realiza mediante dos operaciones:

e La Clasificacion
e La Ordenacion

11
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6.2.1 Clasificacion.

Clasificar la documentacion consiste en agruparla por conceptos o categorias dentro de
una estructura jerarquica y logica.

Responde a una doble necesidad:

= Proporcionar una estructura logica a los documentos
= Facilitar su localizacion conceptual

El cuadro de clasificacion de la documentacion de la Universidad de Murcia es un sistema
de clasificacion que recoge las funciones y actividades de la institucion, desde lo general
a lo concreto, es por tanto un cuadro de clasificacion funcional.

Tiene una estructura jerarquica y logica, es decir, cada apartado puede a su vez
subdividirse en sus componentes légicos.

Permite la identificacion y agrupacion de los documentos, sea cual sea su soporte, de
acuerdo con las funciones y actividades de la Universidad. Aplicando el cuadro de
clasificacion podemos agrupar de manera independiente la documentacién econdémica, la
documentacion académica, la relativa a recursos humanos, etc.

El cuadro de clasificacion muestra las relaciones que hay entre los documentos e
identifica las series documentales en el conjunto del fondo documental.

El cuadro de clasificacion de la UM se estructura en:

1.- Tabla general
2.- Tablas auxiliares

1.- La tabla general establece 12 clases que se corresponden con las funciones generales
de la Universidad. Cada uno de estos apartados se subdivide en subclases y divisiones
que reflejan las subfunciones y actividades concretas de la Universidad de Murcia.

- Clase: Nivel de clasificacién que corresponde a una funcion general de la
Universidad. Cada clase se compone de subclases. Las clases del cuadro de
clasificacion son las 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

1100 NORMATIVA Y ASUNTOS JURIDICOS

12
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J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS
K100 DOCENCIA
L100 GESTION DE LA INVESTIGACION
M100 SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

- Subclase: Nivel de clasificaciéon que corresponde a una subfuncién de la Universidad.
Cada subclase se compone de divisiones.

Ejemplo:
La clase D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS tiene las siguientes
subclases:
D101 ACCESO, SELECCION Y PROVISION
D115 EXPEDIENTES DE PERSONAL
D116 REGISTRO DE PERSONAL
D117 REGIMEN INTERNO
D118 CONDICIONES DE TRABAJO
D127 PREVISION SOCIAL
D135 RELACIONES LABORALES
D140 FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO
D146 MOVIMIENTOS DE PERSONAL

- Divisién: Nivel de clasificacién que corresponde a las actividades de la Universidad. Este
nivel se puede subdividir si hubiera subactividades que agrupar dando lugar a divisiones
de distinto nivel.

Ejemplo:
La subclase D101 ACCESO, SELECCION Y PROVISION tiene las siguientes divisiones:

D102 ANALISIS DE NECESIDADES

D103 PETICIONES DE PERSONAL

D104 BOLSA DE TRABAJO

D105 OFERTA PUBLICA DE EMPLEO
D106 CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

2.- Las tablas auxiliares son niveles de clasificacion que se afiaden a las clases,
subclases o divisiones para definir mas el contenido de la documentacién. Se llaman
subdivisiones.

Estan las subdivisiones uniformes, especificas y nominales:

- Uniformes: son aplicables a todas las clases y subclases del cuadro. Aparecen al
comienzo de este.

- Especificas: se aplican solamente a una clase, subclase o divisidon concreta para
especificar mas el contenido de algun documento o expediente. En el cuadro de
clasificacion aparecen al comienzo del nivel al que se aplican.

13
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- Nominales: identifican instituciones y servicios concretos

A la hora de iniciar el proceso de clasificacion los pasos son los siguientes:

v ldentificar a qué serie documental pertenece el expediente.

v Buscar la clase, subclase y division del cuadro de clasificacion a la que pertenece el
documento, de lo general a lo especifico.

v Es aconsejable clasificar la documentacién bajo conceptos mas generales y no abrir
nuevos niveles de clasificacion.

v Aplicar subdivisiones si fuera necesario.

El cuadro de clasificacion de la Universidad de Murcia, se puede consultar en la unidad T,
carpeta Archivo Universitario, subcarpeta cuadro de clasificacion.

Esta publicado con fecha de 25 de julio de 2017 en la Sede Electronica de la UM,
accesible en la siguiente url https://sede.um.es/sede/gestion-
documental/documentos/pgde-04.pdf

6.2.2 Ordenacion.

La ordenacion se puede definir como la operacion de unir los elementos de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad u orden establecida
previamente.

Se escogera el criterio de ordenacién que para cada caso resulte mas facil y l6gico para
la posterior localizacion y recuperacion de los documentos en sus carpetas, cajas,
archivadores o estantes.

Los tipos de ordenacion pueden ser:

- Alfabética

Basada en el nombre de la persona, entidad, lugar o asunto mas significativo como
referencia. Se usa para expedientes que se forman segun una individualizacién por
persona o entidad. Ej. expedientes personales.

- Cronolégica

Basada en la ordenacion por la fecha de los documentos. Se suele utilizar en
documentacion que tiene un tratamiento anual o mensual. Por ejemplo: nominas, actas de
inspeccion, expedientes reuniones Consejos de Gobierno, etc.

- Numérica

Ordenacion fundamentada en una secuencia de niumeros. Esta numeracion puede ser
significativa o no. En el primer caso, estariamos ante una numeracién de expedientes del
tipo 1/89, en el que indica el expediente numero uno del afio 1989. El otro tipo seria el que
se utiliza, por ejemplo, en documentos generados por programas informaticos, en el que
el propio programa asigna un numero consecutivo a cada expediente.
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6.3. Gestion del programa de descripcion archivistica AlbalaNET 6.3.

El programa de archivos AlbalaNET 6.3 facilita la gestion integral en un entorno web de
la documentacién del Archivo Universitario permitiendo su descripcion, clasificacion,
tratamiento, recuperacion y difusion.

Dispone de 3 modulos :

-AlbalaNet https://albala.um.es/albalanet/net.html
Manual de ayuda accesible en https://albala.um.es/albalanet/help/net/default.htm

-Ofiweb https://albala.um.es/albalanet/ofw.html
Manual de ayuda consultable https://albala.um.es/albalanet/help/ofw/default.htm

-Opacweb https://albala.um.es/albalanet/opw.html
Manual de ayuda disponible en https://albala.um.es/albalanet/help/opw/default.htm

Para realizar la descripcion tanto de niveles l6gicos como de niveles fisicos (unidad de
instalacion, expediente y documento), seguimos las normas de descripcion internacional
ISAD (G) e ISAAR (CPF), accesibles en la siguiente url http://www.mecd.gob.es/cultura-

mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas.html

En la Unidad T, en la Carpeta Archivo Universitario, Subcarpeta Albala, esta el
Documento de coémo catalogar en Albala, segun las normas de descripcién internacional
ISAD(G) y el Documento de como dar de alta de autoridades en Albala segun la norma
ISAAR (CPF).

Y en la subcarpeta Manual de Procedimiento, estan las normas internacionales de
descripcion ISAD(G) e ISAAR (CPF).

Para cualquier incidencia con Albala llamar a Baratz a Soporte Técnico, tfno..91/4560360
o bien utilizando el Portal del Cliente accesible en el siguiente enlace:
https://soporte.baratz.es/scripts/texcel/CustomerWise/CLogin.dll?langid=19

Es necesario autentificarse para poder entrar, hay que solicitar el alta de usuario a Baratz.

6.4. Gestion de documentos electrénicos.

La Ley 11/2007 de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los servicios publicos
(LAECSP) senté las bases para la creacion por parte de las Administraciones Publicas de
un archivo de documentos y expedientes electronicos que tuviera unas medidas que
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garantizaran su integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacion.

Los Reales Decretos aprobados posteriormente han permitido avanzar en los aspectos
relacionados con la gestién de documentos, expedientes y archivos electrénicos:

- RD 1671/2009 que desarrolla parcialmente la Ley 11/2007 (Titulo IV de los Registros
electrénicos y Titulo VI sobre los documentos electronicos y sus copias).

- RD 4/2010 de Esquema Nacional de Interoperabilidad, (Capitulo X dedicado a la
recuperacion y conservacion del documento electrénico).

El desarrollo de las Normas Técnicas de Interoperabilidad ha proporcionado las directrices
y requerimientos minimos para la gestién de documentos y expedientes electronicos en
las Administraciones Publicas, definidas en: politica de gestién de documentos
electrénicos, expediente electrdnico, digitalizacion de documentos, politica de firma
electrénica y de certificados de la Administracion, procedimiento de copiado auténtico y
conversion entre documentos electronicos.

Asi pues, la normativa estatal aprobada en octubre de 2015 consolida la obligatoriedad de
las Administraciones Publicas de contar con un archivo electrénico unico: Ley 30/2015 del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y Ley 40/2015 de
Régimen Juridico del Sector Publico.

Por su parte, la Universidad de Murcia aprobd en Consejo de Gobierno de 13 de febrero
de 2014 el Documento de Politica de Gestion de Documentos Electrénicos, publicado en
la Sede electrénica de la institucion y accesible en https://sede.um.es/sede/gestion-
documental/inicio.seam, con el objetivo de sentar las bases para llevar a cabo una
adecuada gestion documental en el marco de la e-administracion en la UMU conforme a
las previsiones del Esquema Nacional de Interoperabilidad. Tal y como se establece en el
citado documento en el punto 10, se han elaborado y publicado en la sede electrénica los
siguientes documentos:

-Proceso de captura de documentos electrénicos: documento que desarrolla el proceso de
captura de unidades documentales, aplicable a documentos, expedientes y copias
electrénicas auténticas en la UMU(Aprobado por Resolucion SG-8/2014, de 31 de marzo,
del Secretario General) y accesible en https://sede.um.es/sede/gestion-
documental/inicio.seam

-Proceso de registro electronico de documentos (Aprobado por Resolucién SG-8/2014, de
31 de marzo, del Secretario General) y consultable en https://sede.um.es/sede/gestion-
documental/inicio.seam

-Procedimiento de Copiado auténtico: documento que desarrolla el procedimiento técnico
de copiado auténtico de documentos electronicos en la UMU.

(Aprobado por Resolucion SG-4/2017, de 7 de febrero, del Secretario General) accesible

enhttps://sede.um.es/sede/procedimientoscopiado/documentos/procedimiento_copiado_el
ectra_v2 13.pdf
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-Modelo de Gestidén de Metadatos: documento que establece el esquema de metadatos
utilizado en los documentos administrativos electronicos capturados por la UMU.
(Aprobado por Resolucion SG-8/2014, de 31 de marzo, del Secretario General),
disponible en https://sede.um.es/sede/gestion-documental/documentos/pgde-05.pdf

-Cuadro de clasificaciéon de la UM, es el instrumento que vincula los documentos que
genera la Universidad con las funciones y actividades que realiza. (Aprobado por la
Comision de Valoracion y Expurgo, el 4 de julio de 2017) (Publicacién aprobada por
Resolucion SG-21/2017, de 20 de julio, del Secretario General)
https://sede.um.es/sede/gestion-documental/documentos/pgde-04.pdf

La participacion del Archivo Universitario consiste en dar el tratamiento archivistico en la
fase de disefio previa a la implementacion del procedimiento administrativo en electrénico,
aportando los metadatos de gestién documental (técnicos, descriptivos y de
preservacion), para lo cual utilizamos la herramienta informatica denominada “Archivo de
oficina” disponible en la siguiente url https://archivo.um.es/oficina,

A esta aplicacion se accede mediante autentificacion, es necesario que el acceso lo
habilite Atica.

Dicha plataforma dispone de varios perfiles de acceso, en el nuestro del Archivo
accedemos a la catalogacion de plantillas documentales, a la gestién del Cuadro de
clasificacion, pudiendo crear, modificar y eliminar, tanto los niveles l6gicos como los
fisicos de dicho cuadro, asi como las subdivisiones, uniformes, especificas y nominales.
También podemos entrar al modulo de plantillas documentales, pudiendo consultar los
metadatos de las plantillas documentales catalogadas y de las nuevas plantillas,
pendientes.

El procedimiento para dar de alta una plantilla documental es el siguiente:

-Envié por correo electrénico desde Atica, de un mensaje con la alerta de nueva plantilla
documental pendiente de catalogar en la plataforma de “Archivo de Oficina”.

- Accedemos a la plataforma de “Archivo de oficina” previa autenticacion”.

- Procedemos a catalogar y dar de alta la nueva plantilla.

El Manual de usuario esta accesible en la siguiente url
https://archivo.um.es/coficina/paginas/ayuda/ayudaHome.seam?cid=7

6.5. Conservacion de documentos.

El Archivo Universitario tiene como una de sus funciones principales la de la conservacién
del Patrimonio Documental que posee, para ello se llevan a cabo los siguientes
procedimientos:
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-Control diario de la temperatura y de la humedad, que es llevado a cabo por la conserje,
para detectar cualquier variacion o incidencia que se produzca. El Depésito tiene que
estar a una temperatura de 18°/22° y una humedad de 45/55%. En caso de detectar
cualquier variaciéon de los niveles 6ptimos establecidos de temperatura y humedad hay
que dar parte a la Unidad Técnica, para que vengan a revisar el sistema de climatizacion.

- Fumigacién una vez al ano el ultimo fin de semana de julio, contra el pececillo de plata 'y
demas insectos bibliéfagos.

6.6. Expurgo.

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 Comisién de Valoracion y Expurgo de la UM.

En dicha Comision se establecen las pautas de acceso, la conservacién y/o eliminacién y
la transferencia de un archivo a otro en funcién del ciclo vital de los documentos.

El Jefe de Seccion del Archivo Universitario, actia como Secretario de la misma, y es el
encargado de realizar las propuestas de identificacion y valoracion de las series
documentales requeridas por dicha Comision para proceder a su evaluacion y emitir el
Dictamen correspondiente.

El Reglamento de Valoracion y Expurgo, la plantilla para realizar las propuestas de
identificacion y valoracién, asi como las series documentales propuestas, estan en la
Unidad T, carpeta Archivo Universitario, subcarpeta Valoracion y Expurgo.

6.7. Servicios.

6.7.1 Informacion.

El Archivo Universitario ofrece a la comunidad universitaria y a la sociedad en general
informacién sobre el propio archivo, sus fondos y servicios.

Asimismo, atiende solicitudes de informacién general relacionada con los archivos y la
archivistica, y de informacién especifica sobre fondos y fuentes documentales.

Este servicio se puede utilizar:
- En las propias dependencias del Archivo
- Por correo postal

- Por teléfono (868-883000 ext.3341, 9147 y 9148)
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- A través del formulario electrénico de solicitud de informacion.

6.7.2 Consulta.

La comunidad universitaria, investigadores y ciudadanos en general, tienen derecho de
acceso a los documentos constitutivos del patrimonio documental de la Universidad, de
acuerdo con lo dispuesto en la legislacién vigente.

Ley 16/1985, de 25 de Junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, en el art. 57 c).

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de Caracter Personal,
enlos arts. 10y 11.

Real Decreto 1708/2011 de 18 de noviembre por el que se establece el sistema Espafiol
de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del estado y
de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno.

Ley 6/1990, de 11 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Region de Murcia.
Ley 12/2014, de 16 de diciembre, de Transparencia y Participacion Ciudadana de la
Comunidad Autonoma de la Regién de Murcia.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Se podra igualmente denegar el acceso, cuando el estado de conservacién u
organizacién del fondo desaconseje su consulta.

Para los casos de solicitudes de documentacion que no se pueden facilitar por no cumplir
los plazos que establece la legislacién vigente, el investigador podra solicitar autorizacion
al Secretario General de la Universidad, mediante la presentacion de una instancia en el
Registro General de la Universidad.

Procedimiento de consulta:

- Para la consulta de documentos sera necesario la acreditacion mediante el Documento
Nacional de Identidad, Pasaporte o Tarjeta de Residente.

Es imprescindible que el usuario cumplimento el formulario de Consulta.
-La consulta de los documentos se realizara en la Sala del Archivo Universitario.
Pueden solicitarse un maximo de 10 unidades de instalacion, pudiendo hacer nuevas

peticiones a medida que se vayan devolviendo las unidades consultadas.

Podran consultarse del mismo modo los instrumentos de descripcion (inventario y
catalogo de expedientes) de los fondos del Archivo.
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- Se consideran “consultas internas” aquellas efectuadas por los Servicios o
unidades administrativas de la Universidad en el ejercicio de sus funciones; el resto se
consideran externas.

Las consultas realizadas, asi como los préstamos y reproducciones de documentos
quedaran registradas por el personal del Archivo a efectos informativos y de control de la
gestién del mismo.

Requieren autorizacién del CEME las consultas relativas a sus fondos de archivos
personales.

El formulario de consultas esta disponible en la pagina web del Archivo Universitario, asi
como en la unidad T, carpeta Archivo Universitario, subcarpeta Formularios.

6.7.3 Préstamo.

El Archivo Universitario realiza el préstamo de documentos a los Servicios de la
Universidad, cuando una unidad administrativa o servicio necesita un expediente, podra
solicitarlo por teléfono o por e-mail, y tendra que rellenar el impreso de Préstamo de
documentos, facilitado por el Archivo Universitario.

El control de préstamos se llevara a cabo mediante los formularios, que constan de un
original y dos copias. De éstas, una quedara en la unidad de instalacién como testigo, la
segunda se entregara a la unidad administrativa o servicio solicitante junto con la
documentacion, mientras que el original se quedara en el Archivo Universitario.

Solo se prestaran documentos a la unidad que los haya generado. En el caso de que una
unidad solicitara documentos originados por otra, el préstamo se haria a la unidad
generadora, quien decidiria a su vez si procede o no el préstamo.

La solicitud y recepcién del préstamo, seran realizadas por el Jefe de Area o Jefe de
Servicio de la unidad productora/receptora o el que haya heredado sus funciones, para
fines usuales de tramite, busqueda de antecedentes e informacién administrativa para la
toma de decisiones.

El servicio o unidad administrativa que haya recibido, los documentos en préstamo
quedara obligado a devolverlos, una vez finalizado su utilizacion.

Mientras dure el préstamo, la unidad solicitante es la responsable de la documentacion
prestada, que debera devolverlas en las mismas condiciones de integridad, ordenacién y
conservacion en que las ha recibido.

El plazo del préstamo es de 1 mes, si bien puede solicitarse una prérroga del mismo si
fuese necesario.
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Una vez recibida la documentacién prestada, el Archivo remitira al Servicio o unidad
administrativa el formulario de préstamo, con el acuse de recibo, firmado y sellado.

El Archivo Universitario puede realizar préstamos temporales para actividades formativas
o de difusién de la propia Universidad.

En el caso de solicitud de salida de documentos del Archivo para exposiciones, muestras,
restauracion y difusion cultural, es necesaria la autorizacion del Rector, mediante
resolucion rectoral.

El formulario de préstamo esta disponible en la pagina web del Archivo Universitario, asi
como en la unidad T, carpeta Archivo Universitario, subcarpeta Formularios

6.7.4 Digitalizacion.

Previa solicitud se podran realizar reproducciones de la documentacion, respetando las
normativa de accesibilidad y derechos de autor en las instalaciones del Archivo, estas
seran llevadas a cabo por el personal del mismo, en funcion de los medios técnicos
disponibles y siempre que las condiciones de conservacion de los documentos lo
permitan, estas seran abonadas por el interesado de acuerdo con las tarifas publicas
aprobadas por la Universidad.

Se estd llevando a cabo la digitalizacion de lo que se consideran “Documentos
esenciales” de la institucion, con el fin de tener no solamente en soporte papel dicha
documentacion.

En funcién de las caracteristicas de la documentacién a digitalizar, se utiliza el scanner de
sobremesa, multipagina, camara fotografica y/o matricial cenital.

La documentacién digitalizada se encuentra disponible en el servidor que nos han
facilitado en Atica, con el fin de preservar la copia de conservacién, normalmente en
formato TIFF, accesible en: ftp:absysnet.atica.um.es.

Es necesario que Atica, facilite usuario y contrasefia para poder acceder.

6.8. Actividades de formacion y difusion.

El Archivo organiza visitas y sesiones de formacion, previa solicitud por parte del
profesorado de la Universidad, organizaciones, fundaciones, etc...

El objetivo de las mismas es difundir el Patrimonio Documental de la Universidad de
Murcia, asi como colaborar en la formacién del personal de la misma en técnicas de
organizacioén de archivos de oficina y de los estudiantes universitarios que cursan estudios
en las Facultades de Letras y de Comunicacion y Documentacion.
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6.9. Tesis doctorales.

En el Archivo se deposita un ejemplar de las Tesis doctorales leidas en la Universidad
de Murcia, para su conservacion, organizacion y puesta a disposicién de los usuarios con
fines de estudio e investigacion, tal y como establece el Reglamento de Doctorado de la

Universidad de Murcia https://sede.um.es/sede/normativa/reglamento-de-doctorado-
2014/pdf/939.pdf

6.9.1. Tesis Doctorales en exposicion publica.

Segun el Reglamento de Doctorado de la Universidad de Murcia, un ejemplar de la Tesis
Doctoral, antes de proceder a su lectura y defensa, permanecera en exposicion publica,
durante 15 dias habiles, a contar a partir del dia siguiente de registro en el Archivo ( se
excluyen sabados, domingos y festivos, asi como los periodos vacacionales, fijados en el
Calendario Académico y Agosto).

El proceso técnico de las tesis doctorales es el siguiente:

Las tesis doctorales, nos las envian de la Seccién de Postgrado, por correo interno.

Lo primero que hay hacer es comprobar que llevan el Saluda del Vicerrector/a, y que
coinciden los datos de autor y titulo, a continuacién se revisa la portada, y se mira que
lleven el sello de Postgrado, y se les estampa el sello del Archivo en el margen inferior
derecho, y en la pagina 33, a continuaciéon se anota la fecha de entrada, al Archivo a
boligrafo, y se le pone el cddigo de barras y se magnetiza.

Luego se cataloga en la aplicacién de Absysnet, con la particularidad de que en la
etiqueta T260, pondremos la fecha completa de registro en el Archivo Universitario.

A continuacion se da de alta en Ejemplares poniendo en el campo signatura “Tesis
doctoral en exposicién publica” finalizada la exposicion publica se borra este campo y se
le asigna la signatura correspondiente. Para finalizar se tejuela y se coloca en el Déposito
del Archivo Universitario.

Los tejuelos correspondientes estan en la carpeta T Archivo Universitario, subcarpeta
Tejuelos

Una vez catalogada la tesis doctoral redactamos un e-mail dirigido al Jefe Negociado
(Seccion de Postgrado)

En el asunto del mensaje pondremos por €j. “tesis exposicion publica 14 de julio 2017”, y
en el cuerpo del mensaje pondremos los registros bibliograficos de las tesis registradas y
catalogadas

Hay que notificar por correo electronico cualquier error detectado en la tesis a la Seccion
de Postgrado.

Para consultar las tesis en exposicidon publica se tiene que tener el grado de Doctor,

teniendo el usuario que cumplimentar el formulario de Tesis en exposicion publica (ver
Anexo).
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-Si la persona que quiere consultarla no pertenece a la UMU, nos tiene que presentar
para acreditar su condicion de doctor, uno de los siguientes documentos:

-Titulo Grado de Doctor

-Orden supletoria del Titulo de Doctor,

firmado por el Rector.

-Certificado de Grado de Doctor

-Si pertenece a la UMU, se puede comprobar, si es doctor, consultando en el Opac, (por
ej. poniendo sus apellidos y tesis, la busqueda es rapida).

O bien consultando en el Directorio de la UMU, y una vez que sepamos el departamento,
consultamos a través de la pagina web de la misma, en Departamentos, y nos aparecera
si es profesor titular, o no.

Las tesis se encuentran en el armario expositor bajo llave ubicado en las dependencias
del Archivo Universitario.

Podran tomar notas pero nunca reproducir por ningun medio, al tratarse de Tesis en
Exposicién Publica.

Las alegaciones tienen que presentarlas en el Registro General de la Universidad.
Diariamente se actualiza la pagina web del Archivo, con las tesis en exposicion publica
http://www.um.es/web/biblioteca/contenido/archivo-universitario/tesis-doctorales/tesis-
doctorales-en-exposicion-publica

Finalizado el periodo de exposicion publica, la tesis se integra en los fondos del Archivo
y no puede ser consultada hasta que no se haya procedido a su defensa y esté aprobada.

Las tesis doctorales confidenciales en exposicion publica siguen un procedimiento de
consulta especial:

Se pondra en el armario reservado para las mismas solamente el CD con contenidos
inhibidos y consultandose este en el ordenador habilitado para su consulta en la zona
reservada para investigadores. (el ejemplar en papel nunca se facilita). Finalizado el
periodo de exposicion publica la tesis doctoral junto con los CD’s se coloca en el
Compactus 2, n°20 y no se puede facilitar su consulta salvo autorizacion expresa de la
Seccién de Postgrado.

6.9.2. Consulta de Tesis Doctorales.

Cualquier miembro de la comunidad universitaria, investigadores y ciudadanos en general
pueden consultar las tesis doctorales, tesis de licenciatura y proyectos fin de carrera.

Las tesis doctorales se encuentran en el depdsito del Archivo, en la planta baja, colocadas
en los compactus y estanterias metélicas, estando estos debidamente rotulados. Las tesis
de licenciatura, los proyectos fin de carrera, TFG/TFM (tenemos de algunas titulaciones y
en formato papel), se encuentran en el Depdsito de la 32 planta, estando las estanterias
perfectamente sefialadas.
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Al tratarse de trabajos inéditos, se tiene que seguir las siguientes pautas para su
consulta:

Es necesario que cumplimenten el formulario de consulta de tesis (Ver Anexo), y que
presenten cualquier documento que acredite su personalidad con el fin de comprobar los
datos (DNI, Pasaporte, Carnet Universitario, Tarjeta de Residente...).

Tienen que realizar la consulta en la zona que tenemos reservada para investigadores en
las dependencias del Archivo Universitario.

Para la consulta, no se requiere autorizacion del autor.

Para tomar notas o reproduccion, se requiere la autorizacion del autor, si el usuario
quiere fotocopias, nos tiene que indicar las paginas y capitulos que le interesa, para
comunicarselo al autor, y que este dé su conformidad por escrito.

Las tesis estan excluidas de préstamo a domicilio, tan solo se realiza el préstamo cuando
es solicitada por el Servicio de Préstamo Interbibliotecario, previa autorizacién por escrito
del autor.

El horario de consulta es de mafiana de 9 a 2h. y los martes y jueves de 16h. a 19’30
Las tesis doctorales

6.9.3 Publicaciéon Tesis Doctorales DIGITUM.

Las tesis doctorales una vez que estan defendidas y aprobadas se publican en el
repositorio institucional Digitum, bajo licencia Creative Commons tal y como establece el
Reglamento por el que se regulan las ensefianzas oficiales de Doctorado de la
Universidad de Murcia, en su articulo 26(Aprobado en Consejo de Gobierno de 27 de
enero de 2012 y modificado en Consejos de Gobierno de 26 de julio de 2013, 4 de
octubre de 2013, 26 de marzo de 2014 y 30 de abril de 2015).

En Digitum se publica el CD con los contenidos inhibidos en el caso de as tesis doctorales
por compedio de publicacion y las de caracter confidencial

Las tesis doctorales leidas con anterioridad a la entrada en vigor del actual Reglamento
de Doctorado, no estan sujetas a la obligatoriedad de publicarlas en acceso abierto en Di-
gitum.

Los interesados en difundir su tesis doctoral en Digitum/TDR (Tesis Doctorales en Red)
deben de cumplimentar y enviar por duplicado el contrato de autorizacion para su publica-
cion conjunta en ambos repositorios que esta disponible en la carpeta T Archivo Universi-
tario, subcarpeta Digitum.

Necesitan también cumplimentar el siguiente formulario web http://edit.um.es/tesis/formu-
lario/

Y enviarnos copia de su tesis doctoral en formato pdf, siempre y cuando su tesis sea ante-
rior al ano 2007 (ya que a partir de 2007 disponemos de copia de todas las tesis doctora-
les en soporte electronico).
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Desde la Seccion de Postgrado nos requiere con caracter mensual o bimensual las url’s

de las tesis doctorales publicadas en Digitum, con el objetivo de enviarlas al Ministerio de

Educacion, Cultura y Deporte, para la Base de Datos de Teseo https://www.educacion.-
gob.es/teseo/irGestionarConsulta.do:jsessionid=1EB74F38DA6G9F -

BE12503BB351FC1AFC6

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

No procede

8. INDICADORES.

- MFO01-IN1

DEFINICION

OBJETIVO

RESPONSABLE DEL
INDICADOR

Porcentaje de
documentacién servida en
el plazo maximo de 48
horas, desde la recepcion
de la solicitud

Servir la documentacion en un
plazo maximo de 48 h., desde
la recepcion de la solicitud.

Jefe/a Seccién Archivo
Universitario

MOMENTO DEL CALCULO OBTENCION OBSERVACIONES
Anual Se cuenta el n° de
solicitudes recibidas y se
calcula el porcentaje de las
resueltas dentro de plazo
- MFO01-IN2
DEFINICION OBJETIVO RESPONSABLE DEL
INDICADOR

2. Porcentaje de copias,
servidas en el plazo
maximo de 72 horas,
desde la recepcion de la
solicitud

Envio de las copias en el plazo
maximo de 72 horas desde la
recepcion de la solicitud

Jefe/a Seccion Archivo
Universitario
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MOMENTO DELCALCULO OBTENCION OBSERVACIONES
Anual Se cuenta el n° de solicitudes

recibidas y se calcula el
porcentaje de las resueltas
dentro de plazo

MFO01-IN3

DEFINICION OBJETIVO RESPONSABLE DEL
INDICADOR

3.Porcentaje de préstamos
servidos a las unidades
administrativas de la
Universidad en el plazo
maximo de 48 horas,
desde la recepcion de la
solicitud.

Envio de préstamos a las
unidades administrativas de la
Universidad, en el plazo
maximo de 48 horas, desde la
recepcion de la solicitud.

Jefe/a Seccion Archivo
Universitario

MOMENTO DEL CALCULO OBTENCION OBSERVACIONES
Anual Se cuenta el n° de

solicitudes recibidas y se
calcula el porcentaje de las
resueltas dentro de plazo.

MF01-IN4

DEFINICION OBJETIVO RESPONSABLE DEL
INDICADOR

4.Porcentaje de préstamos
externos a otras
instituciones para fines
culturales, servidos en el
plazo de 48 horas, desde
la recepcion de la solicitud.

Envio de préstamos externos a
otras instituciones para fines
culturales, previa autorizacion
mediante resolucion rectoral,
en el plazo max. de 48 horas.

Jefe/a Seccion Archivo
Universitario

MOMENTO DELCALCULO OBTENCION OBSERVACIONES
Anual Se cuenta el n° de
solicitudes recibidas y se
calcula el porcentaje de las
resueltas dentro de plazo.
MFO01-IN5
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DEFINICION

OBJETIVO

RESPONSABLE DEL
INDICADOR

5.NUmero de acciones de
difusion de los fondos
documentales y servicios

Difusion de las novedades que
afecten a los fondos
documentales y servicios

Jefe/a Seccion Archivo
Universitario

propios propios.
MOMENTO DELCALCULO OBTENCION OBSERVACIONES
Anual Se cuenta el n° acciones de
difusion realizadas
- MFO01-IN6
DEFINICION OBJETIVO RESPONSABLE DEL
INDICADOR

6.Porcentaje de consultas
e informacion y referencias
sobre otros

Informacion y referencia sobre
los archivos y fuentes
documentales en el plazo

Jefe/a Seccion Archivo
Universitario

archivos maximo de 48 horas, desde la

recepcion de la solicitud.
MOMENTO DELCALCULO OBTENCION OBSERVACIONES

Anual Se cuenta el n° de
solicitudes recibidas y se
calcula el porcentaje de las
resueltas dentro de plazo

- MFO01-IN7
DEFINICION OBJETIVO RESPONSABLE DEL
INDICADOR

7.Porcentaje de
sugerencias, quejas y
reclamaciones de los
usuarios en relacién con
los servicios ofertados por
el Archivo Universitario
resueltas en el plazo
maximo de 24 horas.

Resolucioén de las sugerencias,
quejas y reclamaciones en el
plazo maximo de 24 horas.

Jefe/a Seccion Archivo
Universitario

MOMENTO DELCALCULO

OBTENCION

OBSERVACIONES

Anual

Se cuenta el n® de sugerencias,
quejas y reclamaciones
recibidas y se calcula el
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porcentaje de las resueltas
dentro de plazo
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UNIVERSITARIA

9. FORMATOS.
UNIVERSIDAD DE MURCIA.
Archivo Universitario

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO UNIVERSITARIO
DATOS DE LA UNIDAD REMITENTE
Unidad administrativa:

Seccién:

Nombre del responsable:

Teléfono:

DATOS ADMINISTRATIVOS
Numero de unidades transferidas: Fecha de recepcion por el Archivo:

Fecha de transferencia: Numero de Transferencia:

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION (A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD REMITENTE

Nam. DESCRIPCION FECHAS CADUC. FECHA
Orden DOCUMENTACION EXTREMAS ADMTVA. EXPURGO

Enviar original y dos copias firmadas y selladas al Archivo Histérico Universitario

Jefe de la Unidad Administrativa Jefa de Seccion Archivo Universitario

Fdo.: Fdo. :
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UNIVERSIDAD DE MURCIA

ARCHIVO UNIVERSITARIO

SOLICITUD DE INFORMACION
* El tiempo de respuesta a esta solicitud de informacion variara segin
tipo de respuesta. El Archivo responderd lo antes posible

Podra realizar la solicitud también por teléfono, llamando al
968.36 33 41

DATOS DEL SOLICITANTE
Apellidos y nombre

Fecha y firma del solicitante

Murcia a de 200

Firma
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UNIVERSIDAD DE MURCIA.

| Archivo Universitario

BIBLIOTECA
UNIVERSITARIA
SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS CON FINES DE ESTUDIO O
INVESTIGACION

DATOS DEL SOLICITANTE
Apellidos y nombre:

Direccion:
Localidad: C.P:
DNI o Pasaporte: Teléfono:

E-mail:

SOLICITUD DE CONSULTA:

Codigo y titulo de clasificacion:

Afos: Signatura:

El usuario se compromete a hacer uso de la informacion a la que accede para fines de estudio
e investigacion; conforme a la legislacion vigente en cuanto a la consulta y uso de la informacion
que afecta a la seguridad, honor e intimidad de las personas fisicas.

Sirve la presente firma como compromiso por escrito de que se garantizara debidamente la

intimidad de las personas.

En Murcia, a de de 201
Firma
Ne¢ de consulta: Ano (a rellenar por el archivo):
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UNIVERSIDAD DE MURCIA.
Archivo Universitario

SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DATOS DEL SOLICITANTE

Apellidos y nombre

Servicio/Unidad

Correo electronico

Fecha de solicitud

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Descripcion Ao / Curso Signatura

Observaciones

Fecha de devolucion

Firma del solicitante Archivo Universitario (firma y sello)
Devolucidén al Archivo Universitario Acuse de recibo

Fecha Fecha

Firma del solicitante Archivo (firma y sello)

BIBLIOTECA
UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD DE MURCIA.
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Archivo Universitario

FORMULARIO DE CONSULTA DE TESIS DOCTORAL EN
EXPOSICION PUBLICA

(Documentos sometidos a la Ley de Propiedad Intelectual. Texto Refundido, Real Decreto
Legislativo 1/1996, de 12 de abril)

DATOS DE LA TESIS
Autor:

Titulo:

Departamento:

Afo:

DATOS PERSONALES:
Apellidos y nombre:

Doctor por la Universidad de

Direccion:

Localidad:

DNI o Pasaporte:

Teléfono:

E-mail:

Profesion:

Se compromete a no hacer mas uso de la consulta de esta obra que el que permiten las
disposiciones vigentes sobre los derechos de Propiedad Intelectual del autor.

En Murcia,

a de

de 201

Firma
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UNIVERSIDAD DE MURCIA.
Archivo Universitario

FORMULARIO DE CONSULTA DE TESIS DOCTORALES
(Documentos sometidos a la Ley de Propiedad Intelectual. Texto Refundido, Real Decreto
Legislativo 1/1996, de 12 de abril)
DATOS DE LA TESIS

Autor:

Titulo:

Afo: Signatura topografica:

DATOS PERSONALES:
Apellidos y nombre:

Direccion:
Localidad: C.P:
DNI o Pasaporte: Teléfono:

E-mail:

La consulta de esta tesis es con fines estrictamente personales y de investigacion y por la
presente ME COMPROMETO a no reproducir su texto por ningiin medio, ni total ni
parcialmente, y a citar la fuente en caso de utilizar en alguna publicacién cualquier tipo de
informacion original contenida en la misma, y a no hacer uso de la consulta de esta obra que el que

permiten las disposiciones vigentes sobre los derechos de Propiedad Intelectual del autor.

En Murcia, a de de 201

Firma
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10. REGISTROS.

No procede
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