EL ARCHIVO ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS CENTRALES DE
LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA: CUADRO DE CLASIFICACION DE
FONDOS

MARTA MAGRINA CONTRERAS y CONGEPCION GIMENEZ BARATECH

Descripcion de las caracteristicas, fondos y servicios del Archivo Adminis-
trativo de los Servicios Centrales del Rectorado de la Universidad de Zarago-
za y presentacion del cuadro de clasificacién de fondos utilizado para la or-
ganizacioén del fondo documental del mismo.

INTRODUCCION

La LRU supuso para la Universidad espafiola el inicio de una nueva
€tapa caracterizada por la autonomia universitaria. La asuncién de nuevas
competencias, antes ejercidas por la Administracién central, incrementé
notablemente la complejidad del entramado burocritico de los servicios
centrales de nuestras Universidades. Nuevas funciones y actividades supu-
sieron la multiplicacién de los 6rganos administrativos generadores de do-
cumentacién y de los tipos documentales en los que aquéllas se plasma-
ban. Como consecuencia, los documentos generados por las Universida-
des en el ejercicio de sus funciones, experimentaron un ritmo de creci-
miento exponencial.

Estos factores determinaron que los gestores de las universidades espano-
las tomaran conciencia de la necesidad de organizar ese gran volumen de
documentacién cuyo control, esencial para la gestién eficaz de los servicios
universitarios, resultaba cada vez mas dificil. De esta forma, en gran parte de
las universidades espafiolas, surgieron los archivos administrativos de los ser-
vicios centrales con la finalidad de organizar la documentacién generada por
las unidades administrativas de los Rectorados, una vez agotado su valor ad-
ministrativo mas inmediato en los archivos vivos de dichas unidades. Estos ar-
chivos presentan, en teoria, las funciones propias de un archivo central, si
‘bien, en la mayoria de los casos, no pueden ser denominados como tales, ya
que, por una parte, no recogen la documentacién de los distintos centros
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universitarios que son, a su vez, depositarios de sus propios archivos «centra-
les» y, por otra, reciben la documentacién mas en funcién de la penuria de
espacio de unas secciones que han crecido desmesuradamente en muy poco
tiempo, que de la pérdida de vigencia administrativa de la propia documen-
tacion. Por este motivo, hablamos de archivos administrativos de servicios
centrales y no simplemente de archivos centrales.

Esta toma de conciencia se limitoé en muchos casos a la mera creacién
de archivos administrativos en los organigramas de las universidades, sin
que la misma fuera acompanada de una adecuada dotacién de medios
personales y materiales, de forma que, por lo general, los archivos admi-
nistrativos de las universidades han tenido unos comienzos dificiles, acor-
des con la proverbial penuria que caracteriza estos servicios en la adminis-
tracidon espanola. A todo esto ha contribuido, ademis, la indefinicién yla
escasa atencién que a estos servicios les dedican los Estatutos de las Uni-
versidades.

En este contexto se crea el Archivo Administrativo de los Servicios
Centrales de la Universidad de Zaragoza en el ano 1986, lo que le convier-
te en un archivo pionero, desde el punto de vista cronolégico, dentro del
panorama archivistico universitario espanol.

TRATAMIENTO EN LOS ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza no hacen referencia expresa
al Archivo Administrativo como tal. En el articulo 186 se define el Archivo
Historico como «el constituido por el conjunto de documentos producidos
por cualquier 6rgano o servicio de la Universidad, asi como por los aporta-
dos a éstos». Por otra parte, el articulo 85 apartado E, al enumerar las funcio-
nes del Secretario General, alude vigamente al archivo al establecer como
una de éstas «la custodia del Archivo General Vivo», sin que vuelva a mencio-
narse nada sobre este Archivo General al tratar de la composicién de los Ser-
vicios Centrales.

La definicién del archivo en el articulo 186 como conjunto orginico de
documentos es perfectamente correcta; pero la denominacion de Archivo
Historico para referirse al conjunto del Patrimonio Documental de la Uni-
versidad, desde el momento en que éste es generado por cualquier érgano
en el ejercicio de sus funciones, esto es, para referirse a la documentacién de
cualquier edad administrativa, no parece acertada. Resultaria mas adecuada
la acepcién de Archivo Universitario (del mismo modo que se habla de Bi-
blioteca Universitaria), especificando que este Archive Universitario, que
constituiria una unidad, estaria integrado funcionalmente por el Archivo Ad-
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ministrativo y el Archivo Histérico, ambos perfectamente coordinados, técni-
cay administrativamente, tal y como establecen los Estatutos de otras Univer-
sidades. Esta imprecisién ha sido causa, en la prictica, de algunas disfuncio-
nes, ya que no queda claro el cardcter del archivo como unidad funcional y
ni siquiera se esboza la estructura y funcionamiento de un sistema archivisti-
co. De hecho, el Archivo Administrativo constituye un negociado integrado
en la Seccién de Registro, Archivo e Informacién, seccién directamente vin-
culada a la Gerencia de la Universidad, sin ninguna dependencia con el Ar-
chivo Histérico.

PERSONAL ADSCRITO

En la actualidad, el personal del Archivo Administrativo esta constitui-
do Gnicamente por un funcionario perteneciente a la Escala de Ayudantes
de Archivos y Bibliotecas y por un Auxiliar Administrativo, si bien, seria
absolutamente necesaria la colaboracién de personal auxiliar laboral o su-
balterno. En tltima instancia, el responsable maximo del archivo es el Jefe
de la Seccion de Registro, Archivo e Informacién, puesto de trabajo al que
no tiene oportunidad de acceder el personal de la Universidad especialis-
ta en archivos y bibliotecas, por estar reservada al personal de Administra-
cién General. Afortunadamente, parece que esta situacién va a cambiar,
ya que existe un proyecto de modificacién de plantilla en el que el Archi-

vo se independiza de la seccién en la que estd integrado y se dota con un
auxiliar laboral.

INSTALACIONES

Para la instalacién de los dep6sitos se destinaron los locales del sétano
del Edificio Interfacultades, sede de los servicios centrales del Rectorado de
la Universidad. Dichos locales no cumplen los minimos requisitos para la
conservacién del fondo documental debido, tanto al enorme riesgo de si-
niestralidad: robo, incendio, imindaciones, etc., como a las pésimas condi-
ciones ambientales: alto grado de contaminacién por el monéxido de car-
bono, elevados niveles de humedad, temperatura inadecuada y presencia de
elementos nocivos en la atmésfera que rodea la documentacién. Actual-

mente, se cuenta con tres depdsitos que suponen un total de 313 metros
cuadrados.
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FONDOS

El archivo administrativo estd integrado exclusivamente por los fondos
documentales generados por los Servicios Centrales del Rectorado en el ejer-
cicio de sus funciones, no por los producidos por los Centros Universitarios,
que los gestionan y trasfieren directamente al Archivo Histérico.

Existe, ademas, una seccion especial de documentacion, procedente del
Hospital Clinico Universitario, cuyo personal estuvo integrado en la Univer-
sidad hasta 1986; un pequefio archivo fotografico, que refleja la vida acadé-
mica y los acontecimientos mas importantes de la Universidad; un archivo de
registros sonoros, que recogen las sesiones del Claustro Universitario de
1984 a 1987; y un archivo de los carteles editados por la Universidad.

Las series documentales, por desgracia, no se conservan integramente
debido al desorden en que se encontraba la documentacion en el momento
de creacion del archivo.

El volumen actual del fondo documental es de unos 1300 metros lineales
y cada ano crece en progresion geométrica, lo que da una idea de su magni-
tud.

SERVICIOS

El principal servicio que ofrece el Archivo Administrativo es el acceso v
recuperacion de la informacion o de la documentacion precisada por la ad-
ministracion del Rectorado, de forma agil y ripida, contribuyendo asi a la
mayor eficacia de estos servicios. El objetivo prioritario no es la descripcién v
catalogacion exhaustiva de la documentacion.

Por esta razon, el principal instrumento de trabajo para la recuperacién y
control de la documentacién es el repertorio general de series documenta-
les, en fichas hasta 1991 y en soporte informético desde esa fecha, utilizando
un ordenador Macintosh Classic y una aplicacion informatica File Maker
Plus. La base de datos resultante ha convertido este repertorio en un instru-
mento mucho mis agil y eficaz. Ha multiplicado las posibilidades de basque-
da, ya que permite interrogar la base de datos por todos los campos en los
que se estructura la informacion, no sélo por los elementos que definen ca-
da serie documental en el cuadro de clasificacién, sino por otros como la sig-
naturay el nimero de registro. Ha reducido notablemente el tiempo de bus-
queda y recuperacion, al ser automatica, y ha proporcionado otras posibili-
dades como el control de las signaturas, obtencion de listados ordenados por
cada uno de los campos, etc.

Existen también consultas por parte de investigadores a quienes se les
exige previa autorizacion. Ademas, se custodian documentos cuyo contenido
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reservado afecta a toda la Universidad, como son las Encuestas de Evaluacién
de la Docencia.

Por tltimo, el archivo centraliza todas las publicaciones oficiales que se-
reciben en el Rectorado, proporcionando un servicio de difusién, basqueda
y consulta.

Actualmente, se estd trabajando en dos direcciones: la aplicacién de las
nuevas tecnologias en el tratamiento de la documentacién y la creacién de
una Comision Superior Calificadora de Documentos que determine la docu-
mentacion susceptible de ser expurgada y los plazos para efectuar dicho ex-
purgo.

“CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS

El objetivo de este trabajo es presentar el cuadro de clasificacién de fon-
dos utilizado en el archivo administrativo de la Universidad de Zaragoza, con
la pretensién de dar un paso mis hacia la adopcién de criterios normaliza-
dos en la definicién de series documentales y en la organizacion y ordena-
cion de los fondos.

La elaboracién de dicho cuadro constituyé un objetivo prioritario ya que era
imprescindible para la clasificacién y ordenacién de los fondos, y para la elabora-
cién del principal instrumento de trabajo que es el repertorio de series docu-
mentales. No se perdieron de vista los principios archivisticos bésicos: el respeto
ala procedencia y a la estructura interna del fondo, huyendo de procedimientos
de almacenamiento y recuperacién de la informacién importados del mundo de
la documentacién que han originado, en no pocas ocasiones, lamentables e irre-
versibles descomposiciones de conjuntos organicos de documentos.

El cuadro de clasificacion es de caracter organico-funcional. Estd basado
en el analisis de dos elementos basicos: por una parte, los 6rganos o sujetos
productores de la documentacion, y, por otra, las funciones que son compe-
tencia de esos drganos, cuyo ejercicio se materializa en las series documenta-
les, cada una de las cuales estd constituida por tipos documentales que hay
que determinar. El anilisis de ambos elementos permitié establecer las series
documentales realmente existentes, evitando una construccién de series pre-
concebidas, esto es, descritas «a priori» de forma artificial, que no hubieran
respondido a la realidad del fondo documental.

Por otra parte, es un cuadro abierto, susceptible de modificaciones tales
como la inclusién de nuevas series documentales, consecuencia de la asun-
cién de nuevas competencias, la supresién o cierre de otras, producto de
funciones que dejan de prestarse, etc.

Es preciso senalar que el cuadro de clasificacién de fondos, que se pre-
senta a continuacién, no reproduce en su integridad el original, fundamen-




56 M. MAGRINA CONTRERAS y C. GIMENEZ BARATECH

talmente por razones de espacio. Aparecen en aquél algunas series docu-
mentales mas, aclaraciones relativas a la ordenacién de las series y especifica-
ciones sobre los documentos que integran una determinada serie. Por Glti-
mo, mencionar que al revisar el cuadro para su publicacién se han introduci-
do algunas correcciones con respecto al original, sin que éstas supongan mo-
dificacién sustancial del mismo.

SINOPSIS DE LAS TABLAS DE CLASIFICACION ORGANICA

0. UNIDADES CENTRALES

0.0. Gobierno

0.0.0.  Organos unipersonales

0.0.1. C)rganos colegiados

0.0.2.  Organizacion académica y administrativa
0.0.3.  Relaciones institucionales

0.0.4. Protocolo

0.0.5. Ensenanza

0.0.6.  Investigacion

0.1. Registro General

0.2. Personal

0.2.0.  Profesorado

0.2.1. P.AS.

0.2.2.  Recursos humanos

0.3. Patrimonio

0.4. Informacion

1. UNIDADES TECNICAS

1.0. Alumnos

1.0.0.  Acceso a la Universidad

1.0.1.  Titulos

1.0.2. Tercer ciclo y Estudios propios
1.0.3.  Becasy ayudas al estudio

1.0.4.  Documentacion varia

1.1. Construcciones

1.2. Equipamiento
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1.3.
1.4.

Mantenimiento

Seguros

2. UNIDADES ECONOMICAS

2.0.
2.1.
2.2.

Contabilidad
Presupuestos

Retribuciones

3. UNIDADES DE SERVICIOS

3.0.
3.1.

0.0.
0.0.0.
0.0.0.0.

0.0.0.1.

0.0.0.2.

Servicios de asistencia a la comunidad universitaria

Extension universitaria

DESGLOSE DE LA CLASIFICACION

GOBIERNO
Organos unipersonales

Rector
0. Correspondencia general
1. Programacién diaria

Vicerrectores, adjuntos y delegados
0. Correspondencia general

Secretario General
. Correspondencia general
. Informes juridicos
. Recursos
. Procesos electorales
. Desarrollo estatutario
. Normativa
V. a. Desarrollo estatutario

Ot i 09 N = O

PROTOCOLO
V. Gobierno - Protocolo 0.0.4.
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0.0.0.3.

0.0.1.

0.0.1.0.

0.0.1.1.

0.0.1.2.

M. MAGRINA CONTRERAS y C. GIMENEZ BARATECH

Gerente
0. Correspondencia general

Organos colegiados

Junta de Gobierno

0. Libros de actas

1. Reglamento

. Composicién - Miembros

. Correspondencia con los miembros

. Documentacién de las sesiones

. Reglamentos (aprobados en Junta de Gobierno)
. Expedientes sobre asuntos econémicos

. Expedientes sobre estructura de la Universidad
. Expedientes sobre ensefianza e investigacién

© 00 ~T O Ot b OO RO

. Expedientes sobre personal

Consejo social
0. Libros de actas
. Reglamento
. Composicion - Miembros
. Correspondencia con los miembros
. Documentacion de las sesiones
. Acuerdos
. Expedientes sobre asuntos econdémicos
. Expedientes sobre estructura de la Universidad
. Expedientes sobre asuntos sociales
. Expedientes sobre alumnos
. Expedientes sobre tasas

O O =T O O e 0N

—

. Expedientes sobre personal

Claustro universitario

0. Libros de actas

1. Reglamento

2. Composicion - Miembros

3. Correspondencia con los miembros

4. Documentacién de las sesiones

5. Documentacién de las sesiones de la mesa del claustro
6. Actas de los procesos electorales

7. Expedientes sobre el desarrollo estatutario
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0.0.1.3. Comisiones

0. Expedientes de las distintas comisiones

0.0.2.  Organizacién académica y administrativa

0.0.2.0. Organizacion académica y administrativa

0. Correspondencia general del rectorado con cargos de los centros

1. Correspondencia general del rectorado con cargos de los depar-
tamentos

2. Correspondencia general del rectorado con representantes uni-
versitarios en otras instituciones

3. Correspondencia general del rectorado sobre organizacién aca-
démica y administrativa.

0.0.3. Relaciones institucionales

0.0.3.0. Relaciones internas
0. Correspondencia general con los centros
1. Correspondencia general con los departamentos

2. Correspondencia general con los servicios de asistencia a la co-
munidad universitaria

0.0.3.1. Relaciones externas
0. Correspondencia y convenios con la administracién central del
Estado
1. Correspondencia y convenios con la administracién periférica del
Estado
- Correspondencia y convenios con la administracién autonémica

de Aragdn

N

. Correspondencia y convenios con la administracién provincial
- Correspondencia y convenios con la administracién local
- Correspondencia y convenios con la administracién institucional
- Correspondencia y convenios con el extranjero
— Gobiernos
— Universidades
| — Instituciones

A O W 09

— Conferencias interuniversitarias
— Asociaciones universitarias internacionales de estudiantes
— C.E.E. y érganos dependientes
V. a. Investigacién - Cooperacién Internacional 0.0.6.1.10.

o




0.0.4.

0.0.4.0.

0.0.5.

0.0.5.0.

0.0.6.

0.0.6.0.

0.0.6.1.
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Protocolo

Protocolo
0. Expedientes de actos académicos
1. Correspondericia general

Ensefianza

Ensenanza

0. Expedientes sobre implantacién de nuevas ensefianzas
1. Expedientes sobre reforma de ensenanzas universitarias
. Planes de estudio

- Expedientes sobre centros adscritos

[RER SR N

- Expedientes sobre cursos y estudios propios de la universidad y
cursos de perfeccionamiento profesional

Investigacion

Ayuda institucional a la investigacion

<

. Expedientes sobre becas F.P.I. y becas de apoyo a la investigacién
. Expedientes sobre bolsas de viaje

N =

. Expedientes sobre apoyo a congresos y reuniones cientificas
V. a. Extension universitaria - Apoyo a congresos y reuniones
cientificas 3.1.0.2.
3. Expedientes sobre profesores invitados y sabaticos y acciones inte-
gradas
4. Solicitudes y memorias de ayuda a la investigacién

Documentacion de los conciertos I+D
0. Expedientes Fundacién Empresa-Universidad
1. Expedientes OTRI (Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion)
2. Expedientes PLANICYT (Plan Nacional de Investigacion Cienti-
ficay Tecnologica)
3. Expedientes DGICYT (Direccién General de Investigacion Cien-
tifica y Tecnologica)
4. Expedientes FISS (Fondo de Investigacion Sanitaria de la Segu-
ridad Social)
- Expedientes CAICYT (Comisién Asesora de Investigacion Cien-
tifica y Técnica)

[ &4
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6. Proyectos de investigacion
7. Proyectos de investigacién y becas de la DGA
8. Proyectos y contratos de investigacién con empresas
9. Proyectos y contratos de investigacién con instituciones nacionales
10. Proyectos y contratos de investigacién con instituciones extranje-
ras. Cooperacién internacional

V. a. Relaciones externas - Correspondencia y convenios con el ex-

tranjero 0.0.3.1.6.
11. Programas de cooperacién educativa

0.1. REGISTRO GENERAL
0.1.0.  Registro general

0.1.0.0.  Registro general
0. Libros de registro de entrada de correspondencia
L. Libros de registro de salida de correspondencia
2. Justificaciones de distribucién de documentos registrados de entrada
3. Justificaciones de distribucién de documentos registrados de salida

0.2. PERSONAL
0.2.0. Profesorado

0.2.0.0. Profesorado
0. Expedientes personales
1. Expedientes disciplinarios
2. Expedientes sobre planes de organizacién docente
3. Solicitudes y resoluciones del rectorado
4. Expedientes de venias docendi
5. Expedientes de permisos y licencias
6. Expedientes de pruebas de idoneidad

7. Expedientes de concursos de contratacién (profesorado no perma-
nente)

8. Expedientes de concursos de cuerpos docentes (profesorado per-
manente)

9. Informes del rectorado sobre profesores de la Universidad de Zara-
goza '

10. Recursos del profesorado sobre contratacién

11. Expedientes sobre plantilla

12. Memorias de profesorado con dedicacién exclusiva

13. Expedientes varios (gratificaciones, huelgas, permisos y licencias...)

-
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0.4.

0.4.0.

0.4.0.0.
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PA.S.

PA.S.
0. Expedientes personales (funcionarios y laborales)
1. Expedientes disciplinarios
2. Expedientes de oposiciones de personal funcionario
3. Expedientes de concursos de traslados de personal funcionario
4. Recursos sobre provision de personal funcionario
V. a. Gobierno - Secretario General. Recursos 0.0.0.2.2.
5. Expedientes de contratacion de personal laboral
6. Expedientes de concursos de traslados de personal laboral
7. Recursos sobre provisién de personal laboral
V. a. Gobierno - Secretario General. Recursos 0.0.0.2.2.
8. Expedientes sobre plantilla
9. Expedientes varios (gratificaciones, huelgas, permisos y licencias...)

Recursos humanos

Recursos humanos
0. Expedientes de cursos de formacion

PATRIMONIO
Patrimonio

Patrimonio

0. Informes

1. Inventarios

2. Expedientes de cesién

3. Expedientes de adquisiciones
4. Escrituras

5. Correspondencia general

INFORMACION
Informacion
Informacion

0. Recortes de prensa
1. Correspondencia general
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1.0. ALUMNOS
1.0.0.  Acceso a la universidad

1.0.0.0. Prucbas de acceso
0. Libros de relaciones
1. Libros de actas
2. Libros de actillas
3. Correspondencia con los tribunales
4. Correspondencia general
5. Expedientes sobre revision de eximenes
6. Expedientes sobre mayores de 25 afios

7. Expedientes sobre alumnos extranjeros y espanoles con estudios
convalidables

1.0.0.1. Exdmenes de estado
0. Libros de regisiro
1. Libros de actas

1.0.0.2.  Exdmenes de grado superior
0. Libros de actas

1.0.0.8. BUP-COU
0. Libros de actas de COU
1. Listados de pendientes de BUP
2. Listados de BUP y COU sobre profesores y alumnos
3. Correspondencia general sobre el COU

V. a. PPAAUU -Correspondencia general 1.0.0.0.4
4. Correspondencia de COU con los delegados

V. a. PPAAUU - Correspondencia general 1.0.0.04
5. Correspondencia de COU con los coordinadores

V. a. PPAAUU - Correspondencia general 1.0.0.0.4.

6. Solicitudes y resoluciones del rectorado
7. Solicitudes de haber superado COU/PPAAUU

8. Certificaciones académicas personales
9. Expedientes varios

1.0.04. PREU
0. Libros de actas
1. Libros de registro

1.0.0.5.  Convalidaciones de estudio
0. Libros de actas
1. Expedientes sobre cursos adaptacién del segundo ciclo




1.0.0.6.

1.0.0.7.

1.0.1.

1.0.1.0.

1.0.1.1.

1.0.1.2.
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2. Expedientes de titulos universitarios extranjeros
3. Correspondencia con el MEC
4. Correspondencia general

Traslados de expediente académico

0. Libros de registro de solicitudes de traslado de entrada

1. Libros de registro de solicitudes de traslado de salida

2. Libros de registro de expedientes remitidos a otras universidades
3. Expedientes de traslados de entrada

4. Expedientes de traslados de salida

5. Correspondencia general

*Recursos
V. Recursos de admisién-preinscripcion y traslado 1.0.0.7.4.

*Comision de convalidaciones
V. ()rganos colegiados. Comisiones.
Expedientes de las distintas Comisiones 0.0.1.3.0.

Admision-Preinseripcion en centros

0. Solicitudes de admisién en centros con limite de plazas

1. Listados de admisién por centros

2. Listados de admision por escuelas

3. Memorias, informes, resiimenes

4. Recursos de admisién-preinscripcion y traslado

5. Estadillos de informacién estadistica de alumnos matriculados en los
centros

6. Solicitudes de admisién por distrito compartido

7. Listados de cambios de preferencia

8. Correspondencia general

Titulos

Titulos de bachiller superior y laboral
0. Libros de registro
1. Expedientes de tramitacion

Titulos universitarios
0. Libros de registro
L. Expedientes de tramitacion

Titulos de doctorado
0. Libros de registro
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1.0.1.3.

1.0.2.

1.0.2.0.

1.0.2.1.

1.0.3.

1.0.3.0.

1.04.

1.0.4.0.

Certificados
0. Libros de registro

Tercer ciclo y Estudios propios

Tercer ciclo

0. Expedientes de lectura de tesis doctorales

1. Fichas de tesis doctorales remitidas al centro de proceso de datos del
MEC para la elaboracién de la base de datos

2. Expedientes de cursos de doctorado

3. Expedientes de premios extraordinarios de doctorado
4. Expedientes varios

* Informes sobre la planificacion estudios tercer ciclo
V. Investigacion. : 0.0.6.

* Comisién de doctorado
V. Organos colegiados. Comisiones.
Expedientes de las distintas Comisiones 0.0.1.3.0.

Estudios proprios
0. Memorias

Becas y ayudas al estudio

Becas y ayudas al estudio

0. Expedientes

1. Informacién general (incluida convocatoria)
2. Relaciones de becarios

3. Informes de becas colaboracién

4. Correspondencia general

*Residencia colegios mayores

V. Colegios Mayores. Correspondencia sobre becas y subvenciones
3.0.0.0.1

Documentacién varia

Documentacion varia
0. Expedientes disciplinarios
1. Correspondencia general
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1.1.

1.1.0.0.

1.2,

1.2.0.

1.2.0.0.

1.3.

1.3.0.

1.3.0.0.

14.

1.4.0.

1.4.0.0.

M. MAGRINA CONTRERAS y C. GIMENEZ BARATECH

CONSTRUCCIONES
Construcciones

Obras

0. Informes

1. Proyectos y anteproyectos, planos, etc.
2. Escrituras

V. a. Patrimonio - Escrituras 0.3.0.0.4.

3. Expedientes de contenido econémico
4. Expedientes de concursos de contratacion de obras
5. Correspondencia general

EQUIPAMIENTO
Equipamiento

Equipamiento

0. Expedientes sobre equipamiento electrénico y telefénico

1. Expedientes sobre calefaccion

2. Expedientes sobre incendios

3. Expedientes sobre mobiliario y material de oficina inventeriable
4. Expedientes sobre material de oficina no inventariable

MANTENIMIENTO (Seguimiento de contratos)

Mantenimiento

Mantenimiento

0. Informes diarios de seguridad
1. Informes de jardines

2. Fichas control de limpieza

SEGUROS

Seguros

Seguros
0. Contratacion de poélizas
1. Documentacién varia (propaganda, correspondencia...)
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2.0. CONTABILIDAD
2.0.0. Contabilidad

2.0.0.0. Contabilidad

0. Libros de contraidos

1. Libros de pagos

2. Mandamientos de pago

3. Listados de ingresos :

4. Expedientes de operaciones extrapresupuestarias

5. Cuentas del patrimonio, obligaciones, etc. de la Universidad

6. Operaciones ADOP

7. Cuentas del ejercicio econémico

8. Relaciones de mandamientos de pago (notas de senalamiento)

9. Oficios de remisi6n de justificacién de gastos procedentes de los
centros

10. Expedientes sobre ayuda familiar (declaraciones Jjuradas, certifica-

ciones de modificaciones, altas, bajas...)

2.1. PRESUPUESTOS
21.0.  Presupuestos

2.1.0.0. Presupuestos

0. Presupuestos generales de ingresos y gastos

1. Libros de presupuestos generales del personal
2. Libros de presupuestos generales del material
3. Distribuci6n del presupuesto por facultades

4. Expedientes de modificaciones presupuestarias
5. Anteproyectos del presupuesto

6. Memorias y resimenes de ingresos y pagos

7. Cuentas de liquidacién del presupuesto

8. Fichas de presupuestos
9. Correspondencia general
2.2. RETRIBUCIONES

22.0. Retribuciones

22.0.0. Cgja
0. Libros diarios y libros mayores
1. Libros por centros

o



68 M. MAGRINA CONTRERAS y C. GIMENEZ BARATECH

2. Hojas de balance
3. Hojas de arqueo

2.2.0.1. Bancos
0. Libros mayores de bancos, de cuentas corrientes, etc.
1. Extractos de cuenta
2. Ordenes de transferencia de la Universidad
8. Transferencias de las néminas
4. Transferencias
5. Cartas de abono y cargo

2.2.0.2. Tasas académicas
0. Expedientes y relaciones de devolucion
1. Tarjetas de devolucion
2. Liquidacién

2.2.0.3.  Seguros sociales
0. Boletines de cotizacion
1. Cuota obrera o patronal

2. Liquidacién de la mutualidad de catedraticos
3. OP (6rdenes de pago)

22.04. Nominas
0. Néminas
1. Partes de alteracion
2. Certificados de las operaciones bancarias
3. Mandamientos de pago
4. Nominas bancarias
5. Estados justificativos
6. Impresos de recogida de datos para néminas mecanizadas
7. Altas y bajas del registro de personal
8. Expedientes sobre dietas, gastos de locomocion, gratificaciones
9. Correspondencia general

2.2.0.5. Hacienda
0. Declaraciones de altas y bajas
1. Fichas de Hacienda
2. Liquidacion de impuestos
3. Expedientes varios

3.0. SERVICIOS DE ASISTENCIA A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

3.0.0. Servicios de asistencia a la comunidad universitaria
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3.0.0.0.

3.0.0.1.
3.0.0.2.

3.0.0.3.

3.0.04.
3.0.0.5.
3.0.0.6.
3.0.0.7.
3.0.08.

3.0.0.9.

3.1.
3.1.0.

3.1.0.0.

Colegios Mayores

0. Memorias académicas y econémicas

1. Correspondencia sobre becas y subvenciones
2. Expedientes de declaracién de interés social
3. Estatutos

4. Correspondencia general

Cafeterias y comedores universitarios
0. Expedientes

Oficina de informacién
0. Expedientes

Elaboracion guias informativas

0. Expedientes de elaboracién de Ia guia universitaria

1. Expedientes de elaboracién de la guia del estudiante -

2. Expedientes de elaboracién de la memoria de investigacion

Centro de cdlculo
0. Expedientes

Sala de audiovision
0. Expedientes

Hospital Clinico Universitario y seguro escolar
0. Expedientes

Otros servicios (Casa de profesores, viviendas PAS., guarderias...)
0. Expedientes

Secretariados de asistencia
0. Expedientes

Becarios de colaboracicn de servicios de asistencia
0. Expedientes

EXTENSION UNIVERSITARIA

Extension universitaria

Actividades culturales
0. Expedientes

o




3.0.0.1.

3.0.0.2.

3.0.0.3.

3.0.04.

3.0.0.5.

3.0.0.6.

3.0.0.7.

M. MAGRINA CONTRERAS v C. GIMENEZ BARATECH

Actividades deportivas
0. Expedientes

Apoyo a congresos y reuniones cientificas
0. Expedientes

Radio Universidad
0. Expedientes

Residencia de Jaca. Cursos de verano de Jaca
0. Expedientes

Universidad de verano de Teruel
0. Expedientes

Actividades de los estudiantes (tuna, viajes de estudio...)
0. Expedientes

Actividades organizadas en centros
0. Expedientes




