Universitat d’Alacant
Universidad de Alicante

SERVICIO DE
ARCHIVO Y REGISTRO

carta de servicios - edicion 2 - junio 2015

pdgina siguiente






SERVICIOS QUE SE PRESTAN

Gestion de registro de la documentacion

Registro presencial de la documentacion de entrada y salida
de la UA. c1

Registro electrénico de la documentacién de entrada y salida
dela UA.c2

Coordinaciény asesoramiento de las unidades administrativas
en la gestidn de sus oficinas auxiliares de registro. c3

Expediciéon de certificados de usuarios de firma digital de
la Autoridad de Certificacion de la Comunidad Valenciana
(ACCV). ca

Informacién sobre la tramitacién y localizacién de la docu-
mentacion registrada. c3

Gestion archivistica

Coordinacién y asesoramiento de los archivos de las unidades
administrativas: c3

-ldentificacion de las series documentales que produce la UA

-Elaboracién de herramientas para la gestiéon de los
documentos

-Valoracion de series documentales

-Participacion en actividades formativas de gestién
documental de la UA

Gestiondetransferenciasde ladocumentacién administrativa.
C5-C6

Digitalizacion de documentos con fines de conservacion y
difusion. ¢z

Eliminacién de documentacién una vez cumplidos los plazos
de conservacion. cs



Acceso a la documentacion del Archivo General

Informacién, consulta y reprografia de los fondos y servicios
del Archivo General. co

Facilitar el acceso a través de la web a los catadlogos de tesis
doctorales y trabajos de investigacién, documentos graficos y
Archivo de la Democracia. c3

Préstamo de documentacion a las unidades administrativas.
C10

Diligencia y compulsa de documentos pertenecientes a los
fondos del Archivo General. c11

Actividades culturales y educativas

Tener disponibles los medios materiales y humanos del
Archivo para el desarrollo de actividades de docencia e
investigacion. c3

Participacion en actividades de difusion de los fondos del
Archivo General. c12



NUESTROS COMPROMISOS DE CALIDAD*

Cc1 Remitir la documentacion a las unidades administrativas en el
mismo dia del registro presencial. i

€2 Remitir la documentacion a las unidades administrativas en el
primer dia habil del registro electrénico. in

c3 Obtener un valor minimo de 4 sobre 7 en la encuesta de
satisfaccion con el servicio. 12-14-15-111-114

c4 Entregar de forma inmediata el contrato de firma electrénica.
3

¢5 Procesar las transferencias de documentacion en el plazo
maximo de 3 meses desde el momento del traslado al Archivo
General. 16

ce Vigilardiariamente las condiciones de conservaciény custodia
de la documentacién depositada en el Archivo General. 17

C7 Garantizar la calidad de los procesos de digitalizacién que
lleve a cabo el Servicio. 18

c8 Gestionar la eliminacién de la documentacién que haya
cumplido los plazos de conservacion de acuerdo con los
requisitos establecidos en la normativa de aplicacion. 19

C9 Atender las solicitudes de informaciéon general, consulta y
reprografia de la documentacién de forma inmediata. 110

c10 Prestarlos documentos solicitados por las unidades adminis-
trativas en un plazo maximo de 24 horas. 112

C11 Realizar diligencias y compulsas de documentacion
depositada en el Archivo General en el plazo maximo de 2
dias. 113

C12 Atender todas las solicitudes de documentacion del Archivo
para actividades de difusion que cumplan con los requisitos
establecidos. 115

C13 Responder a las quejas y sugerencias en el plazo de 3 dias. 116

*Nota: A efectos del cémputo de los plazos establecidos en nuestros compromisos, cuando los plazos se
sefalen por dias y siempre que no se exprese lo contrario, se entiende que éstos son habiles.



INDICADORES PARA EL SEGUIMIENTO

Porcentaje de envios de documentos a la unidad de destino
en el plazo establecido.

12 indice de satisfaccion del personal de las unidades
administrativas con la asistencia técnica y formativa en la
gestion de sus oficinas auxiliares de registro.

Porcentaje de contratos entregados de forma inmediata a la
expedicion de firma electrénica.

14 Indice de satisfaccion con el servicio.

indice de satisfaccién del personal de las unidades
administrativas con la asistencia técnica y formativa en la
gestion de sus archivos.

Porcentaje de transferencias procesadas en el plazo
establecido.

Porcentaje de dias al mes con datos relativos a las condiciones
ambientales del depésito.

Porcentaje de proyectos de digitalizacion que cumplen con
los estandares de calidad establecidos en la normativa de
digitalizacion de la UA.

19 Porcentaje de procesos de eliminacién que cumplen con los
requisitos establecidos en la normativa de aplicacion.

110 Porcentaje de consultas de informacién general, consultas
de documentacion y solicitudes de reprografia atendidas de
forma inmediata.

111 Indice de satisfaccion de los usuarios de los catalogos de tesis
doctorales y trabajos de investigacién, documentos graficos
y Archivo de la Democracia.

112 Porcentaje de solicitudes de préstamo servidas en el plazo
establecido.

113 Porcentaje de diligencias y compulsas de documentacién
depositada en el Archivo General realizadas en el plazo
establecido.
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114 indice de satisfaccion del personal docente e investigador
implicado en las actividades.

115 Porcentaje de solicitudes atendidas.

116 Porcentaje de quejas y sugerencias atendidas en el plazo
establecido.

TUS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Tienes derecho a:

« Acceder a tus datos personales en cualquier momento para
su rectificacién y cancelacion,

« Comunicar las quejas y sugerencias que estimes oportuno
realizar,

« Que tus datos de caracter personal no sean facilitados a
terceros, salvo en los supuestos legalmente establecidos.

Tienes la obligacion de:
« Cuidarladocumentacion que el Archivo pone a tu disposicion,

- Citar la fuente archivistica de aquellos documentos
consultados, sujetos a derechos de autor, en los casos que
proceda,

« Hacer buen uso de las instalaciones y medios materiales del
Servicio de Archivo y Registro.

FORMAS DE COLABORACION Y PARTICIPACION

Puedes colaborar en este proceso de mejora:

« enviandonos tus sugerencias o quejas a nuestra web, directa-
mente en nuestras oficinas o enviando un correo electrénico
a arxiu@ua.es o a registre.gral@ua.es

- participando en las encuestas que se realizan sobre el Servicio
de Archivo y Registro.




DIRECCIONES Y'HORARIO

Servicio de Archivo y Registro
Campus de San Vicente del Raspeig
Apdo. de correos 99
E-03080 Alicante

http://sar.ua.es

Archivo General (Ed. Biblioteca General n° 33)
Tfno. 965903400 ext. 2409

Fax 965909757

e-mail arxiu@ua.es

Horario De lunes a jueves de 8 a17

Viernesde 8a 15

Registro General (Ed. Rectorado n°28)

Tfno. 965909727

Fax 965903672

e-mail registre.gral@ua.es

Horario de mafana De lunes a viernes de 9 a 14
Horario de tarde De lunes a jueves, de 16.30 a 18.30

Oficinas auxiliares:

. . Consultar web del Registro General
Horario y localizacion

Otros horarios: Consultar nuestra web
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