CARTA DE SERVICIOS 2013
Archivo General de la UAL

A) INFORMACION GENERAL Y LEGAL

Identificacion del Servicio / Unidad / Area ‘

1. Nombre

Archivo General de la UAL

2. Descripcién

El Servicio de Archivo de la Universidad de Almeria es un Servicio Administrativo que depende de la Secretaria General de la
Universidad de Almeria.

3. Misién

El Archivo General de la Universidad de Almeria es el servicio responsable de organizar y coordinar la gestién de los
documentos de la Universidad de Almeria y garantizar la conservacion, acceso y difusion de su patrimonio documental,
mediante un sistema corporativo e integral de gestion de los documentos de la UAL, sea cual su soporte material, fecha o
ubicacidn y el drgano que los haya producido o reunido en el ejercicio de sus funciones, conforme a la normativa técnicay a la
legislacion vigente, mediante una oferta de servicios y recursos para apoyar la gestidon administrativa, la docencia y la
investigacion.

Formas de colaboracion o participacion de los usuarios en la mejora de los servicios

Los usuarios del area Archivo General de la UAL en calidad de clientes, ya sean de cardcter interno o externo podran colaborar
en la mejora de la prestacion del servicio a través de los siguientes medios:

e Mediante la expresion de sus opiniones en las encuestas que periédicamente se realicen sobre la prestacidn de servicios que
les son propios.

e Mediante su participacidn en encuentros, reuniones, jornadas y foros que se organicen al efecto por el drea Archivo General
de la UAL o por cualquier otra organizacidn cuyo tema de interés sea de su competencia.

Relacidn actualizada de normas reguladoras de los servicios prestados

1. Generales

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun (BOE niim. 285, de 27 de noviembre de 1992) modificado por la Ley 29/1998, de 13 de julio (BOE num. 167, de 14 de
julio de 1998) y por la Ley 4/1999, de 13 de enero (BOE nim. 12, de 14 de enero de 1999).

e Decreto 343/2003, de 9 de diciembre, por el que se aprueban los estatutos de la Universidad de Almeria (BOJA nim. 247, de
24 de diciembre de 2003), modificado por el Decreto 237/2011, de 12 de julio ( BOJA de 28 de julio de 2011).

2. Especificas

eReglamento por el que se regulan las Cartas de Servicios en la Universidad de Almeria.

eDecreto 317/2003 de 18 de noviembre, por el que se regulan las Cartas de Servicio, el Sistema de Evaluacién de la Calidad de
los Servicios y se establecen los Premios a la Calidad de los Servicios Publicos (Caracter supletorio).

elLey Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidon de Datos de Caracter Personal (BOE, n. 298, de 14 de diciembre).
elLey Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE, n. 307, de 24 de diciembre).

eley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades (BOJA, n. 251, de 31 de diciembre).

eReal Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general para la mejora de la calidad en la
Administracion General del Estado (BOE, n. 211, de 3 de septiembre).

elLey Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(BOE, n. 89, de 13 de abiril).

Especifica Archivo y gestiéon documental:

* Reglamento del Archivo General de la Universidad de Almeria, por el que se regula el Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos de la Universidad de Almeria (11 de mayo de 2011)

eley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia (BOJA, n. 222, de 11 de
noviembre de 2011).
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eley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol (BOE, n. 155, de 29 de junio).

eDecreto 19/1995, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de Proteccidon y Fomento del Patrimonio Histdrico
de Andalucia (BOJA, n. 43, de 17 de marzo).

eReal Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de la Propiedad
Intelectual, regularizando, aclarando y armonizando las disposiciones legales vigentes sobre la materia (BOE, n. 97, de 12 de
abril).

eDecreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos y desarrollo de la Ley
3/1984, de 9 de enero, de Archivos (BOJA, n. 43, de 11 de abril).

eley 23/2006, de 7 de julio, por la que se modifica el texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril (BOE, n.162, de 8 de julio).

eReal Decreto 1401/2007, de 29 de octubre, por el que se regula la composicién, funcionamiento y competencias de la
Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos. Este Real Decreto deroga la disposicion adicional primera, de
Modificacién del Real Decreto 139/2000, de 4 de febrero, del Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula
la conservacion del patrimonio documental con valor histdrico, el control de la eliminacidn de otros documentos de la
Administracion General del Estado y sus organismos publicos y la conservaciéon de documentos administrativos en soporte
distinto al original (BOE, n. 274, de 15 de noviembre).

eley 14/2007, de 26 de noviembre, del Patrimonio Histérico de Andalucia (BOJA, n. 247, de 18 de diciembre).

eley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica (BOE, n. 304, de 20 de diciembre).

eley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos (BOE, n. 150, de 23 de junio).
Registro:

*Orden HAP/566/2013, de 8 de abril, por la que se regula el Registro Electronico Comun. BOE 88/2013, de 12 abril.

eReal Decreto 209/2003, de 21 de marzo, por el que se regulan los registros y las notificaciones telematicas, asi como la
utilizacion de medios telematicos para la sustitucion de la aportacion de certificados por los ciudadanos (BOE, n. 51, de 28 de
febrero).

eReal Decreto 951/2005 Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el que se regula la informacién y atencion al ciudadano y la
tramitacion de procedimientos administrativos por medios electrdnicos (Internet) (BOJA, n. 134, de 15 de julio).

Resolucién de la Universidad de Almeria nium. 1431/1997, de 19 de diciembre, por la que se aprueba la normativa sobre
Registro y Atencidn al Administrado.

Derechos de los ciudadanos y usuarios en relacion con los servicios

1. Derechos de los usuarios como ciudadanos

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, los usuarios tiene derecho, entre otros, a:

1. Ser tratadas con el debido respeto y consideracion.

2. Recibir informacién de interés general y especifica en los procedimientos que les afecten, que se tramiten en este Servicio de
manera presencial, telefénica, informatica y telematica.

3. Ser objeto de una atencién directa y personalizada.

4. Obtener la informacidn administrativa de manera eficaz y rapida.

5. Recibir una informacién administrativa real, veraz y accesible, dentro de la mas estricta confidencialidad.

6. Obtener una orientacién positiva.

7. Conocer la identidad de las autoridades y del personal funcionario que tramitan los procedimientos en que sean parte.

2. Derechos de los usuarios como receptores del servicio

1. Acceder libre y gratuitamente a la sala de consulta del Archivo en el horario y dias establecidos, con las condiciones
derivadas de la normativa vigente, previa acreditacion y aceptacidn de las normas internas del Archivo General de la
Universidad de Almeria.

2. Disponer en la sala de consulta del Archivo General de las condiciones de seguridad, higiene y comodidad adecuadas para el
correcto desarrollo de su actividad.

3. Recibir informacidn y orientacidn sobre los fondos documentales del Archivo General de la Universidad de Almeria.

4. Acceder a la documentacion dentro de los limites establecidos por la legislacion vigente y las condiciones de conservacion.
5. Disponer, al menos, de un buzdn para quejas y sugerencias.

4. Mantener la confidencialidad de tus datos personales de acuerdo con la legislacidn vigente.

Disponibilidad y acceso al sistema de Quejas, Sugerencias y Reclamaciones
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1. Quejas, sugerencias y reclamaciones

Los usuarios del area Archivo General de la UAL, como clientes externos/internos, tienen reconocido su derecho a formular
guejas, sugerencias y reclamaciones sobre el funcionamiento de los servicios prestados que les son de su competencia.

El Procedimiento de Quejas y Sugerencias es también un instrumento que facilita la participacion de todas las personas en sus
relaciones con la Institucion Universitaria ya que pueden presentar las quejas oportunas cuando consideren haber sido objeto
de desatencidn, tardanza o cualquier otra anomalia, asi como formular cuantas sugerencias estimen convenientes en orden a
mejorar la eficacia de los servicios.

2. Formas de presentacién

Quienes deseen formalizar una queja o sugerencia disponen de:
e Soporte electrénico a través de Campus Virtual para los miembros de la comunidad universitaria.
e Soporte papel disponible en cualquier Unidad Administrativa.

3. Tramitacion. Plazos y efectos

La Unidad de Quejas y Sugerencias dependiente del Servicio de Informacién y Registro, del Area de Atencién Integral al
Estudiante (ARATIES) llevara el control de las quejas, sugerencias y reclamaciones que se presenten en relacion con el
funcionamiento de los servicios prestados por la Universidad de Almeria. Para su tramitacion se estara a lo dispuesto en el
Procedimiento General de Quejas y Sugerencias de la Universidad de Almeria.

B) DATOS DERIVADOS DE COMPROMISOS DE CALIDAD Y DE LA NORMATIVA APLICABLE

Relacion de Procesos

Pro-1  Acceso a la documentacion

Pro-2  Transferencia y tratamiento de documentos

Servicios que presta y procesos con los que se relacionan

PROCESOS SERVICIOS

Acceso a la documentacion (Pro-1)

Ser- 11 Informacion y difusion de los fondos documentales y servicios
propios.

Ser- 12 Préstamo de documentos a las unidades administrativas de la UAL.

Ser- 13 Favorecer el acceso al fondo documental histérico de la Universidad
de Almeria, con fines de estudio e investigacion.

Ser- 14 Reprografia de la documentacion depositada en el Archivo General
mediante fotocopia o copia digital.

Ser- 15 Consultas con fines de Investigacion.
Ser- 16 Préstamo extraordinario de documentacion para actividades

formativas o de difusion de la propia Universidad o de otras
instituciones.

Transferencia y tratamiento de documentos (Pro-2)

Ser-1  Coordinacion y asesoramiento de los archivos de las unidades
administrativas.

Ser-2  Identificacion y valoracion de las series documentales.
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Ser- 3 Elaboracion de herramientas para la gestion de los documentos.

Ser-4  Gestion de transferencias de la documentacion administrativa de la
UAL.

Ser-5  Describir los documentos a fin de hacerlos accesibles y de recuperar
la informacidn en ellos contenida.

Ser-6  Conservacion y custodia de la documentacion depositada en el
Archivo General.

Ser- 7  Digitalizacion de documentos con fines de conservacion y difusion.

Ser-8  Eliminacion de documentos una vez cumplidos los plazos de
conservacion.

Ser-9  Gestion de fondos y colecciones documentales donados a la UAL.
Ser- 10 Definicion y criterios técnicos para la gestion y archivo de

documentos electrdnicos y gestion del archivo electrénico de
documentos.

Compromisos de Calidad e Indicadores asociados

COMPROMISOS | INDICADORES RELACIONADOS

Com-1  Procesar como minimo el 10% de las transferencias de documentos 1505 - Transferencias procesadas
recibidas en 6 meses

Com-2  Servir los documentos solicitados para su consulta presencial en las 1502 - Tiempo en servir los documentos a
instalaciones del Archivo General como mdximo de 1 dia habil consultar

Com-3  Prestar los documentos solicitados por las unidades administrativas 1503 - Tiempo en servir el préstamo de

como mdximo en 2 dias hdbiles documentos
Com-4  Servir o prestar los documentos solicitados con fines de estudio o 1504 - Tiempo en servir la consulta o préstamo
investigacion como mdximo en 2 dias habiles. extraordinario

Sistemas de Gestion existentes: Calidad, Medio Ambiente y/o PRL

El area Archivo General de la UAL dispone de un Sistema de Gestion de Calidad seguin 1ISO 9001:2008.

C) OTROS DATOS DE INTERES

Unidad responsable de la elaboracidn, gestion y seguimiento

El Servicio de Planificacién, Evaluacion y Calidad es la unidad responsable de la coordinacion operativa en los trabajos de
elaboracién de la Carta de Servicios, correspondiendo la gestidn y el seguimiento de la presente Carta al drea Archivo General
de la UAL

Direcciones y formas de acceso
1. Direcciones
eDireccidn: Universidad de Almeria. Servicio de Archivo General Edificio Biblioteca (planta baja). Despacho 0.082 Carretera

Sacramento, s/n. La Cafiada de San Urbano, 04120 Almeria.
eTeléfonos, fax y mail: Servicio de Archivo General Telf.: 950 214053. Fax: 950 214054. E-mail: archivog@ual.es.
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eDireccidn de internet: http://www.ual.es/
eDireccidn de Internet Archivo General: http://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/archivo/index.htm

2. Formas de acceso

1. Mediante transporte publico desde las paradas de autobuses urbanos de las lineas siguientes:
e Linea 11.

e Linea 12.

e Linea 15.

e Linea 18.

Web: http://www.sureste.net/surbus/

2. Acceso por carretera:

A. Acceso por carretera desde Murcia a Almeria.

Salida de Murcia por la A-30.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.

A-7/E-15.

B. Acceso por carretera desde Granada a Almeria.

Salida de Granada por la A-92.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.

A-7/E-15.

C. Acceso por carretera desde Malaga a Almeria.

Salida de Mdlaga por la N-340.

Carretera de llegada y acceso a Almeria.

A-7/E-15.

D. Distancia del casco urbano a la Universidad de Almeria: 6 km.

T A GRANADA

InCENSs

SENTAT

CE MONDUIAK

La Saldarsng
ALICUN

)

Seraakiar la LquL e

Pdg. 5de 6



CARTA DE SERVICIOS 2013
Archivo General de la UAL

= g Fugzhar o Po Ericrd /il & ol

Ammg‘“\ : J~Eaniles L§>\\
Dz aluRA ‘/ - :
: A MURCIA
"
Coevosohe
los Lbecdos
L pineass \
La
Taensan
Les Luanoires -
s Jorras

C.gvoize
bas e as

ENIX

- ANECOP

SABairsnduety

Ratarnor Coza

A MALAGA

Y ‘ 4 UNIVERSIDAL DE ALMERIA
mpus Universitario —

SALIDA RECOMENDADA COMO \
PCCESO A CAMPUS UNIVERSITARIO

Aguatulze

DIRECCIONES ACONSEJADAS COMO
ACCESOS A CAMPUS UNIVERSITARIO

W

-
Tanzsushrasa

Horarios
*El horario de atencién al publico sera de lunes a viernes desde las 9,00 hasta las 14,30 horas.

Horario de verano (1 de julio a 31 de agosto):
*El horario de atencién al publico sera de lunes a viernes desde las 9,30 hasta las 13,30.
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