Mision del Servicio

El Archivo General es un servicio universitario de apoyo a la
administracion, a la docencia, y a la investigacion que tiene
como misién la organizacion, el control, la conservacion, el
acceso Yy la difusion del Patrimonio Documental de la UMA,
independientemente de la naturaleza de su soporte y del
6rgano que lo haya producido en el ejercicio de sus funciones.

Intentando aplicar un Unico tratamiento archivistico para la
organizacion de toda la documentacién e implantando un
sistema de gestion documental comun a todos los archivos:
desde los de oficina al archivo general.

Archivo General

Universidad de Malaga

Edificio Pabellén de Gobierno Adjunto
El Ejido s/n

Malaga 29013

Teléfono / Fax: 952 13 10 07

PAGINA WEB
http://www.uma.es/archgeneral/Quienesomos.htm

Correo Electrénico:
archivo.general@uma.es

COMPROMISO
EXCELENCIA
EUROPEA

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Cambiamos para MEJORAR

Y 1™ GARTA DE
& SERVICIOS

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

ARCHIVO GENERAL

Identificacion de la
Unidad Responsable

El Archivo General en un Servicio de la Universidad de
Malaga adscrito a Secretaria General
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GESTION DE LAS TRANSFERENCIAS DE LA DOCUMENTACION,
ASUMIENDO LA CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION
TRANSFERIDA.

ACCESO A LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA ARCHIVO GENERAL,
FACILITANDO, EN CASO NECESARIO, REPRODUCCION DE LA
DOCUMENTACION MEDIANTE FOTOCOPIA O ENVIO DE ARCHIVO
ELECTRONICO.

ASESORAMIENTO EN LA RE-ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Compromisos

70%

80%

Recogida anual de la documentacién
de las unidades productoras, mediante
el procedimiento de Calendario de
Transferencias.

Resolucion de cualquier tipo de
solicitud, consulta, préstamo, que
exija una busqueda simple de
documentacion o informacioén, en
el plazo de un dia habil desde su
recepcion en el Archivo General.

Resolucion de cualquier tipo de
solicitud, que exija una busqueda
compleja de documentacion y/o
informacion, en el plazo de tres dias
habiles, desde su recepcion en el
Archivo General.

Revision bianual de las Instrucciones
Técnicas de Trabajo.

Porcentaje de
unidades productoras
atendidas sobre el
total de unidades
contactadas.

Porcentaje de
consultas atendidas
en el plazo fijado.

Porcentaje de
préstamos resueltos
en el plazo fijado.

N° de revisiones
y actualizaciones
realizadas
anualmente de la
web.

Colaboracion, Sugerencias
y Quejas

Los usuarios y usuarias de los Servicios de la Universidad de
Malaga podran ejercer el derecho a presentar quejas y suge-
rencias sobre el funcionamiento de los mismos, asi como de
los compromisos incumplidos asociados a dichos servicios,
a través del procedimiento establecido por la Universidad de
Malaga.

La presentacion se puede realizar a través de los siguientes
medios:

- Mediante Formulario de Quejas y Sugerencias:

Donde también podra formular cuantas sugerencias estime
oportunas en orden a una mejora continua en la eficacia
de tales servicios. El Formulario de Quejas y Sugerencias
estara disponible en todas las unidades administrativas de
la Universidad de Malaga.

- Mediante Formulario Telematico:

Los interesados dispondran asimismo de la posibilidad de
presentar sus quejas o sugerencias directamente via web:
www.uma.es/quejasysugerencias, quedando registradas
en la aplicaciéon que gestiona la Oficina de Relaciones con
el Usuario/a.

Recibida la queja y/o sugerencia, ésta, en el plazo de 20 dias
habiles y previas las aclaraciones que se estime oportuno
recabar del interesado, se notificara al interesado las actua-
ciones realizadas y las medidas en su caso adoptadas.

Direccion

Archivo General

Universidad de Malaga

Edificio Pabellén de Gobierno Adjunto
El Ejido s/n

Malaga 29013

1. Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
2. Edificio de Servicios Multiples

3. Pabellén de Gobierno Adjunto

4. Paraninfo

5. Pabellon de Gobierno



