SECRETARIA XERAL

Colexio de San Xerome
Praza do Obradoiro s/n
15782, Santiago de Compostela

UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

INSTRUCION 1/2024 DA SECRETARIA XERAL DA USC SOBRE A ORGANIZACION
DO ESPAZO DE TRABALLO EN INTRANET DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E
A CREACION DE ARQUIVOS DIXITAIS DE OFICINA

A irrupcién da Administracion Electrénica na actividade administrativa e de xestion da
Universidade de Santiago de Compostela (USC) trouxo aparellado un importante
cambio na forma de traballar, nos medios e recursos de tramitacion e na maneira de
conformar, arquivar e preservar as evidencias documentais que testemufan o
importante servizo publico que presta a USC a comunidade universitaria e a sociedade
en xeral.

De igual modo, € importante sublifiar que a documentacion electrénica que se esta a
crear nos distintos servizos e unidades administrativas é de vital importancia tanto desde
un punto de vista xuridico -por dar soporte e valor probatorio aos dereitos e deberes das
persoas administradas e do propio persoal da USC- como pola sua consideracion legal
de patrimonio documental desde 0 mesmo momento da sua creacion.

Tomando en consideracién estas premisas e valorando a problematica subxacente a
tramitaciéon electrénica e os riscos que contempla, faise necesario normalizar a
organizacion da documentacion electrénica, a conformacion de expedientes dixitais e o
seu arquivado nas unidades ou servizos.

A estes efectos, preténdese que no espazo que se habilite na intranet de traballo de
cada unidade ou servizo se organicen os documentos dixitais dunha maneira uniforme
que facilite o seu acceso, consulta, xestion documental e conservacién ata a sua
posterior custodia a cargo do Arquivo Histérico da USC.

Estas boas practicas administrativas pretenden establecer un modelo organizativo unico
pero flexible, de xeito que poida adaptarse as distintas necesidades e perfeccionarse co
tempo en aras de preservar os testemufios documentais da practica administrativa da
universidade.

Por todo o anterior, esta Secretaria Xeral dita a seguinte INSTRUCION

Primeira. Estrutura da intranet

A intranet dos servizos e unidades organizarase en bloques, que seran predefinidos
nuns casos e de libre creacion por parte das unidades administrativas noutros. Estes
bloques ordenaranse en base nun sistema de ficheiros (carpetas) que, & sua vez,
estaran organizados en outros ficheiros (subcarpetas), de modo que a documentacion
en soporte electrénico creada e/ou recibida polos servizos e unidades administrativas
poida ser clasificada e agrupada conforme a unha estrutura l6xica e normalizada.
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O sistema de ficheiros da intranet tera, como minimo, os seguintes bloques predefinidos:
a.- Bloque A. Carpeta Xeral

Esta carpeta contera a documentacién de caracter xeral e uso comun a todo o servizo
ou unidade, asi como aquela que se pon a disposicién das persoas administradas, de
caracter informativo ou de tramite, como, por exemplo: normativa, formularios, memorias
de servizo, documentos “tipo”, documentos de apoio informativo, etc.

Esta carpeta xeral debera ter unha estrutura normalizada que facilite o uso compartido
dos recursos disponibles.

b.- Bloque B. Carpeta de Procedementos

Estara conformada por todos os procedementos administrativos que se xestionan no
servizo ou unidade. Cada un destes procedementos contara cunha carpeta especifica
individualizada co cddigo de procedemento ou cédigo de identificacion numérico no seu
defecto, e unha denominacién normalizada.

Exemplo: DAI_1_Dereito de acceso a informacién publica

A carpeta dun procedemento incorporara, a sua vez, unha subcarpeta indicando o ano
e unha identificacion de referencia.

Exemplo: 2024 DAl

Asi mesmo, os expedientes dixitais deberan incluir toda a documentacion, desde a fase
de iniciacién (solicitude), instrucién (informes, documentos de tramite,...) ata a de
finalizacion (resolucions, notificaciéns,...), incluida a documentacion xerada noutros
servizos e unidades ou a obtida por medio da interoperabilidade administrativa, de modo
que estean completos e sexan fidedignos coa xestion realizada. Tamén formaran parte
deles os borradores dos documentos e as suas sucesivas versiéns.

c.- Bloque C. Carpeta de Organos colexiados

Nesta carpeta incluirase toda a documentacion dos 6rganos colexiados vinculados ao
servizo ou unidade, agas as de organos colexiados que formen parte dun expediente
especifico (por exemplo os 6rganos de procesos selectivos), que se incorporaran a
carpeta de procedementos.

A organizacion desta carpeta realizarase por cada 6rgano e, dentro del, clasificarase por
anos e por data de reunién (ano, mes e dia en cifras arabigas).

Dentro de cada subcarpeta deberdn arquivarse as convocatorias xunto coa
documentacién posta a disposicion, a acta da reunion e as certificacions dos acordos.

Exemplo: 1_XUNTA DE FACULTADE
A carpeta incorporara, a sua vez, unha subcarpeta para cada ano.
Exemplo: 2024 1 Xunta de Facultade
20240204 Sesion Xunta de Facultade
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d.- Bloque D. Carpeta de Documentacioén non adscrita a procedementos

Nesta carpeta incluirase a documentacion interna do servizo ou unidade administrativa
que non se corresponda cun procedemento tramitado ou xerado no servizo, tales como
reuniéns informais internas, propostas, informes para outros servizos, certificacions,
memorias, etc.

A estrutura sera definida por cada servizo ou unidade con titulos normalizados
facilmente identificables e agrupada por anos.

e.- Bloque E. Carpeta de Outra documentacién

Esta carpeta incluira a documentacion de libre disposicién de cada servizo ou unidade
administrativa e tera a organizacién interna que mellor se axuste as necesidades de
cada un deles. Estara integrada unicamente polos documentos que non precisan ser
arquivados por non ter valor xuridico ou administrativo e que, polo tanto, poden ser
destruidos.

Exemplo de estrutura de carpetas:

Blogue A Bloque B Blogue C Bloque D Bloque E

— I 4 L
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/ / | procedementos /
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2024_Permisos
e vacacians

Xunta Facultade
DAL_1_Dereito de acceso 4
informacidn publica

2024_Dereito de acceso §
infarmacién pablica (DAI)

2024 _03 21

Segunda. Pautas para o arquivado

Na denominacion das carpetas e subcarpetas debe primar a claridade e a simplificacion
na redaccién de xeito que permita a identificacion do contido, asi como o uso de guidns
baixos para a separacién da informacion.

Asi mesmo, co obxecto de evitar confusions e facilitar a xestion documental, é
importante que cada servizo ou unidade nomee as carpetas e subcarpetas novas que
se creen de xeito uniforme para que todo o persoal empregue a mesma denominacion
tanto para os procedementos como para os expedientes.
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Os expedientes dixitais que se xeren anualmente en cada procedemento seran
nomeados conforme ao seguinte codigo: Ano_EXP_Titulo do expediente (nome da
persoa solicitante ou identificacion de referencia do servizo ou unidade) N° de
expediente.

Exemplo: 2024_EXP_DAI_Ingrid Stevenson_001

No caso de series documentais que conten con estudo de avaliaciéon aprobado, debera
utilizarse a denominacion oficial e o codigo de clasificacion asignado. Esta informacion
sera facilitada polo Arquivo Histérico da USC cando corresponda.

Os borradores dos documentos deben conter no titulo as sucesivas versions, que deben
aparecer numeradas correlativamente ata a version final (v1,v2, ..., vf).

O numero maximo de caracteres das denominacions das carpetas e do nome dos
arquivos sera de 100, tendo en conta que os espazos computan como tres caracteres.

Os correos electronicos non seran arquivados nestas carpetas agas que sexan
relevantes para a resolucion do asunto ou acheguen unha informacion substancial.
Neste caso, arquivaranse en formato pdf na carpeta dixital do expediente
correspondente.

Terceira. Uso compartido da informacion

A documentacion que tefia que ser compartida con outros servizos ou unidades por
razéns de tramite farase mediante hipervinculo ou enlace de acceso ao documento que
figure na carpeta, tratando de evitar a realizacion de copias.

O traballo conxunto dentro da mesma unidade realizarase preferentemente mediante o
sistema de compartir e traballar sobre o mesmo documento, que se localizara na carpeta
da intranet.

Cuarta. Configuracién das aplicaciéns de escritura

Configurarase a aplicacion de escritura (word, libreoffice, excel...) de modo que a
tramitacion dos documentos se faga contra as carpetas da intranet, procurando que
figure a menor documentacion posible nos ordenadores persoais € a documentacion
poida ser accesible polo resto do persoal da unidade ou servizo, conforme aos permisos
de acceso que se establezan.

Quinta. Mellora continua do procedemento de arquivado

O procedemento de arquivado sera revisado periodicamente para comprobar o correcto
cumprimento das regras de arquivo recollidas nesta Instrucion e para propofier as
melloras que correspondan. As dubidas e suxestidns sobre o cumprimento e mellora
deberan dirixirse a arquivo.historico@usc.gal.
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Disposicion transitoria. Sistema de Informacion Administrativa (SIA)

A USC incorporara progresivamente nos seus procedementos a codificacion do Sistema
de Informacién Administrativa (SIA) que actia como catalogo de informacién sobre
tramitacion administrativa nas Administracions Publicas.

Disposicion derradeira. Entrada en vigor

Esta Instruciéon entrara en vigor o dia seguinte ao da sua publicacién no Taboleiro
Electronico da USC.

A Secretaria Xeral

Dulce M? Garcia Mella

Documento asinado dixitalmente conforme a Lei 39/2015 de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das

administraciéns publicas (BOE n° 236 do 2 de outubro de 2015).
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