	[image: image2.png]o] BisLIOTECA
COMPLUTENSE




	PROCESOS DE APOYO
2. GESTIÓN DE RECURSOS ECONÓMICOS Y ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS CENTRALES
	Página:1

	
	
	Revisión: 0

	Archivo de la dirección y los servicios centrales de la biblioteca
	Código: 

PA 2.15.



PA 2.15
	Elaborado por
	Fecha

	
	

	Revisado por:
	Fecha

	
	


 ARCHIVO DE LA DIRECCIÓN Y LOS SERVICIOS CENTRALES DE LA BIBLIOTECA
	Aprobado por
	Fecha

	
	


[image: image2.png]
	REGISTRO DE REVISIONES

	Fecha
	Capítulo, página
	Responsable
	Descripción de la modificación

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ÍNDICE DE CONTENIDOS

1. PROPÓSITO

2. ALCANCE

3. DESCRIPCIÓN 

4. REFERENCIAS
INTRODUCCIÓN

A los efectos del presente Manual de Procedimiento se entiende por  Archivo de la Dirección y de los Servicios Centrales de la BUC el conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el desarrollo de sus funciones y actividades de la Dirección y de los Servicios Centrales de la BUC, organizados y conservados para la información y gestión administrativa, para la investigación y para la cultura. Asimismo, se entiende por archivo el servicio especializado en la gestión, conservación y difusión de los documentos de la Dirección de la BUC con finalidades administrativas, docentes, investigadoras y culturales. 

Se hace mención de las funciones investigadoras y culturales porque, por razones de índole que no vienen al caso explicar en este Manual de Procedimiento, la documentación histórica de la Dirección de la BUC no está transferida al Archivo General de la UCM.

1. PROPÓSITO
Establecer el procedimiento de funcionamiento del Archivo de la Dirección y de los Servicios Centrales de la BUC. Este procedimiento se enmarca dentro de lo dispuesto en el Reglamento del Archivo General de la UCM (BOUC, 17 de diciembre de 2004) 

2. ALCANCE
· Este procedimiento vincula principalmente a la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. de la Biblioteca, como responsable de la organización y custodia de la documentación generada por la Dirección y por los Servicios Centrales de la BUC y de facilitar el acceso a dicha documentación según las normas establecidas y la legislación vigente (Art. 37, Reglamento de la Biblioteca de la Universidad Complutense, 5 de diciembre de 2006). En segundo lugar, también, vincula a los responsables de los Servicios Centrales y del servicio de Administración, como unidades productoras de documentación y a la Secretaria de Dirección, como responsable del archivo de gestión del Director de la BUC. Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. de la Biblioteca, como responsable de la organización y custodia de la documentación generada por la Dirección y por los Servicios Centrales de la BUC y de facilitar el acceso a dicha documentación según las normas establecidas y la legislación vigente (Art. 37, Reglamento de la Biblioteca de la Universidad Complutense, 5 de diciembre de 2006). 

· Jefes y/o Responsables de los Servicios Centrales y del servicio de Administración, como unidades productoras de documentación.

· Secretaria de Dirección, como responsable del archivo de gestión u oficina del Director de la BUC.

3. DESCRIPCIÓN

En el proceso de los documentos generados por la Dirección de la BUC y por los distintos Servicios Centrales hay que distinguir 3 fases: 

1. Archivos de gestión u oficina.

2. Archivo Central. 

3. Archivo Histórico.

3.1. Archivos de gestión u oficina

Los documentos producidos o reunidos por la Dirección y por los distintos Servicios Centrales de la BUC se deben custodiar en cada uno de los servicios productores, durante el plazo de tiempo que se estima conveniente para su vigencia administrativa o su consulta muy frecuente. 

Transcurrido el plazo señalado se transferirá la documentación al Archivo Central de la BUC. La transferencia se notificará a la Coordinadora de Secretaría Técnica y la documentación transferida deberá estar debidamente ordenada e inventariada. 

En caso de supresión de  un servicio productor de documentación, la gestión de su archivo de oficina pasará a ser responsabilidad del servicio o unidad que le sustituya, salvo disposición expresa de lo contrario.

La documentación en los servicios o unidades productoras debe estar adecuadamente ordenada, identificada y en adecuadas condiciones de conservación e instalación. 

Durante la permanencia de la documentación en los archivos de gestión u oficina, son responsables de la misma los Jefes de Servicio de los SEC y, en el caso de la documentación de la Dirección, la Secretaria de Dirección.

Pasada la vigencia de la documentación , ésta se transferirá al Archivo Central de la BUC.

3.2. Archivo Central (archivo intermedio)

Es el que custodia y gestiona la documentación producida o reunida por la Dirección y por distintos Servicios Centrales, una vez que haya perdido su vigencia administrativa y su consulta sea menos frecuente.

La responsabilidad del Archivo Central es de la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. de la BUC.

El proceso de la documentación en este archivo, es en 1er. lugar asegurarse que las unidades productoras realizan las transferencias en su debido tiempo y forma, con las directrices emanadas de la Coordinación de Secretaría Técnica.

Realizada la transferencia, se recogen los documentos, se conservan, se describen y se hacen accesibles en los términos legalmente establecidos.

Corresponde al Archivo Central la identificación y el estudio de las series documentales de su ámbito de actuación, así como el asesoramiento a las distintas unidades productoras (Dirección y Servicios Centrales de la BUC) sobre cualquier aspecto relacionado con la gestión de los documentos y velar por el cumplimiento de la normativa al respecto.

En este Archivo Central será también en donde se realice el expurgo de documentación (eliminación de copias y de documentación sin valor) dentro del ámbito de sus competencias.

Cuando el uso administrativo de la documentación sea muy escaso y ésta se considere de conservación permanente,  se transferirá al Archivo Histórico.

3.3. Archivo Histórico 

La responsabilidad del Archivo Histórico corresponde a la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. de la BUC.

Realizada la transferencia desde el Archivo Central, se recogen los documentos, se conservan, se describen y se hacen accesibles en los términos legalmente establecidos.

En este archivo se deben asegurar las condiciones adecuadas para facilitar la consulta de los documentos, en los términos legalmente establecidos, a los investigadores. Asimismo, se debe hacer difusión de los fondos.

3.4. Transferencias

La transferencia es el proceso  mediante el cual se traspasa la documentación de un archivo a otro (archivo de gestión u oficina al archivo central y de éste al archivo histórico) y con ella la responsabilidad de su custodia y tratamiento.

Proceso de transferencia: la transferencia, en ningún caso, es una simple “descarga” de documentos por problemas de espacio, por ello:

La unidad productora se debe poner en contacto con la Coordinadora de Secretaría Técnica, quien debe dar autorización para la transferencia, para informarle de las series documentales a transferir y de su volumen, con el objeto de que la Coordinadora pueda valorar la disponibilidad de espacio y cualquier otra circunstancia.

Una vez autorizada la transferencia, el servicio o unidad productora la deberá realizar de la siguiente manera:

· Documentación en cajas normalizadas de archivo.

· Todas las cajas, signaturadas claramente, de forma que se identifiquen claramente (nombre de la unidad productora, nombre de la serie y nº currens) (eje. ADMINISTRACIÓN. Personal. 1)

· Deben evitarse las cajas demasiado llenas que podrían abrirse o demasiado vacías, en las que los documentos se doblan.

· Documentación libre de clips, grapas, gomas, carpetillas de plástico o cualquier otro elemento que pueda afectar a su conservación.

A la vez, la unidad o servicio productor deberá hacer una lista detallada de la documentación que transfiere, en la que consten para cada caja:

· Nº de caja o signatura

· Serie documental (debe evitarse introducir en un misma caja series distintas)

· Fechas extremas de la documentación contenida en la caja.

La lista se enviará en formato papel y electrónico a la Coordinadora de Secretaría Técnica que cotejará lo enviado con la lista. Una vez hecho el cotejo remitirá a la unidad o servicio productor dos copias de la relación de entrega, firmadas y selladas. La unidad o servicio productor devolverá una copia, a su vez firmada y sellada y se quedará con otra.

En caso de ser documentación en formato electrónico, ésta se grabará en CD, constatando en la carátula del mismo la signatura (unidad productora, serie y nº de orden)

3.5. Salida de documentos

Los documentos podrán salir temporal o definitivamente del Archivo Central mediante:

Salidas temporales serán por:

· préstamo administrativo a las unidades productoras. Este préstamo deberá ir acompañado de una solicitud de préstamo, en la que se hará constar detalladamente la documentación solicitada (año, serie, signatura), así como nombre del solicitante y fecha de la solicitud. Terminado el préstamo la documentación se devolverá al Archivo Central, quedando constancia de su devolución.

· Préstamo a unidades o instituciones externas: los documentos podrán salir del archivo temporalmente con motivo de actividades culturales y/o de difusión. Cualquier salida de la documentación deberá ser autorizada por el Director del Biblioteca.

Este tipo de salida de documentos se hará observando las medidas oportunas (seguro, empresas especializadas, etc.) para evitar, en lo posible, la pérdida o el deterioro de los documentos.

· Reproducción de documentos: esta salida de documentos deberá contar con el informe y propuesta favorable de la Coordinadora de Secretaría Técnica y con la autorización del Director de la BUC y será supervisada en todo momento por la Coordinadora, quien establecerá el protocolo de actuación.

Salidas definitivas (expurgo o eliminación): Ninguna unidad o servicio puede eliminar documentación original sin la aprobación de la Dirección de la BUC, que dará, a su vez, cuenta para su aprobación al Archivo General de la UCM  (Ley de Patrimonio Histórico, Ley de Archivos y Patrimonio Documental de Madrid, Reglamento del Archivo General de la UCM).

La documentación que se apruebe destruir deberá ser reseñada en un documento y firmada por el responsable de la unidad productora y/o Coordinadora de Secretaría Técnica.

3.6. Diagrama de flujo 
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4. REFERENCIAS
La documentación que forma parte del Archivo es la generada por la actividad de la Dirección y la de los Servicios Centrales de la BUC y se estructura en las siguientes series:

Dirección:

Series:

· Libros de registro de entrada y salida de obras

· Memorias de la BUC

· Libros de actas (Junta de Directores, Comisión de Biblioteca, Comisiones Técnicas)

· Comunicaciones y oficios de la BUC

· Dirección de la Biblioteca (1851-  ): Asuntos generales, Asuntos varios, Centros

· Estadísticas

· Encuestas

· Personal: activo, personal archivo, becarios-colaboradores.

Servicios Centrales:

· (documentación hasta la fecha transferida al Archivo Central):

· Administración

· Gestión de la Colecciones

· Sistemas de Información Bibliográfica: bases de datos (CD-Rom) hasta 2003

· Tesis

· Reglamento del Archivo General de la UCM (aprobado por el Consejo de Gobierno en la sesión de 18 de noviembre de 2004, BOUC, 17 de diciembre)

· Orden 1/2007, de 20 de junio, de la Secretaría General por la que se dictan las Normas de Entrada y Salida de documentos del Archivo general de la UCM (BOUC de 6 de julio de 2007)

4. INFORMACION ADICIONAL

El Archivo de la Dirección y de los Servicios Centrales de la BUC forma parte del Archivo General de la Universidad (AGUC), por tal motivo, este manual de procedimiento se ajusta a lo regulado y dispuesto para la documentación de la UCM en el Reglamento del Archivo General de la UCM (BOUC, 17 de diciembre de 2004)

El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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