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U AM Universidad Autonoma

de Madrid

ANEXO 1
Codigo del puesto: 2108261
Unidad: Secretaria General
Subunidad: Seccion Archivo
Denominacion del puesto: Director/a
Funcionario/a subgrupo: A1/A2

Cuerpo/Escala: Facultativa y/o Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos
Ex11.

Nivel de Complemento de Destino: 26
Complemento especifico anual: 25.137,00 euros.
Jornada: Disponibilidad horaria (DH)

Forma de Provision: Libre Designacion (LD)

1. Funciones generales del puesto:

e Direccion de la unidad administrativa y del personal adscrito a la misma;

e QGestion integral del proceso de archivo de la documentacion;

e Diseflo, mantenimiento y modificaciones del sistema de bases de datos que permite la
recuperacion de la documentacion del Archivo;

e Fijacion de procedimientos de expurgo respetando la legislacion vigente;

e (Creacion, mantenimiento y modificacion del cuadro de clasificacion de series documentales;

e Establecimiento de criterios de atencion y servicio a la comunidad universitaria, con
especial atencion a los investigadores de los fondos documentales del Archivo,
presentandoles las posibilidades del fondo documental;

e Direccion del Proyecto de digitalizacion de fondos;

e Evaluacion de la incorporacion de fondos documentales de los Centros, Servicios y
Secciones de la UAM,;

e Direccion de la optimizacion del uso de los depdsitos documentales;

e Imparticion de cursos de formacion sobre el Archivo de la UAM al personal de la misma;

e Interlocucion con Administradores de las Facultades y Jefes de Servicios para tratar la
problematica archivistica;

e Ejercer las funciones de Secretario de la Comision de Archivos de la UAM;

e Participaciéon en la elaboracion del Reglamento del Archivo y sus posibles
modificaciones;

e Participacion en los distintos proyectos de administracion electronica, politica de
gestion del documento electronico y archivos electronicos unicos liderados por el
Servicio de Transformacion Digital y la Secretaria General;

e Pertenencia a la Mesa de Trabajo del Grupo de Archivos Universitarios de la Comunidad de Madrid;

e Cumplimentaciéon de las encuestas bianuales de la Subdireccion General de
Archivos de la Comunidad de Madrid;
e (Colaboracion con la Conferencia de Archiveros Universitarios.
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II. Funciones especificas respecto al archivo electronico:

Aplicativos ARCHIVE y SIA:
ARCHIVE (Sistema de gestion de archivo definitivo de expedientes electronicos ENI):

o Administracion del Archivo:

= Alta de usuarios y asignacion de perfiles.

o Gestion del Archivo.

= Alta y descripcion de series documentales mediante la asignacion
de metadatos para la gestion de procesos.
= (Creacion y mantenimiento del cuadro de clasificacion de series documentales.

o Gestion de expedientes en el Archivo.

® Validacion, preingreso e ingreso de expedientes.
=  Gestion de actas de ingreso, transferencia y eliminacion de expedientes.
® Visualizacidon de expedientes y documentos.

= Busqueda de expedientes y documentos a través de los metadatos
y del cuadro de clasificacion.
= Importacion y exportacion de paquetes de informacion (SIPs, DIPs).

= Aplicacion de calendarios de conservacion: eliminacion y
transferencia de documentos mediante la generacion de alertas.

= Seleccion y gestion de muestras para su conservacion permanente.
= Generacion de copias auténticas en papel y con cambio de formato.

= Conservacion de firmas longevas, resellado del indice de los
expedientes para la conservacion de la integridad a largo plazo.

o Asesoramiento en todos los procesos de implantacion de procedimientos.
o Auditoria de las integraciones para certificar que se realizan cumpliendo las NTI’s de:

"  Documento electronico.
= Expediente electronico.

= Politica de gestion de documentos electronicos.

e SIA:

o Comunicacion con la Direccion de Planificacion Estratégica o sucesor
en sus funciones, en relacion con los codigos SIA que dicha Direccion genere
y su aplicacion en la creacion de las series documentales que se implanten en
Archive.

III. Funciones con respecto a la adecuacion al Esquema Nacional de Interoperabilidad: Funciones

a desempenar con respecto a las NTI’s de forma transversal a toda la UAM:

Las siguientes funciones son comunes a las tres NTI’s:
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O Analisis y propuesta para la implantacion de la Guia de aplicacion de cada

Norma Técnica de Interoperabilidad.

o Formacion obligatoria y continua sobre la implantacion de cada una de las
Normas Técnicas de Interoperabilidad.

o Supervision obligatoria y continua de todos los procesos de integracion
relacionados con las Normas Técnicas de Interoperabilidad, certificando su
cumplimiento.

Funciones especificas para cada NTI:
o NTI Documento electronico:

= Andlisis y supervision de la calidad de los metadatos del
documento electronico, asi como de su estructura XML, de todas
las aplicaciones de gestion (PAe, SIGMA, OCU)

o NTI Expediente electronico:

" Analisis y supervision de la calidad de los metadatos del
documento electronico, asi como de su estructura XML, de todas
las aplicaciones de gestion (PAe, SIGMA, OCU)

o NTI Politica de gestion de documentos electronicos:

= Andlisis y supervision del tratamiento de los expedientes en las
fases de creacion, instruccion, cierre y conservacion.



