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04 24/02/2014 Revisién general Ficha de modificaciones
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06 15/09/2015 Revision general Ficha de modificaciones
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08 27/07/2017 Modificacidn flujograma PC 12.21 Ficha de modificaciones
Gestidn del tratamiento archivistico
de la documentacion
09 08/03/2019 Revision general Ficha de modificaciones
10 24/07/2019 Revisidon general Ficha de modificaciones
11 30/06/2020 Revisidon general Ficha de modificaciones
12 DESDE SU Revision general Ficha de modificaciones
APROBACION
13 DESDE SU Revision general Ficha de modificaciones
APROBACION
14 DESDE SU Revision de flujogramas vy | Ficha de modificaciones.
APROBACION | registros de los procesos del
PC12.2 Gestidn integrada del
archivo y acceso de Ia
documentacién.
15 DESDE SU Eliminacién indicador: Ficha de modificaciones?
APROBACION I.[IPC 12.22]-16 Porcentaje de
mediciones termohigrométricas
realizadas en los dias laborables
del afio natural.
16 DESDE SU Revision general Ficha de modificaciones
APROBACION
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1.- RESPONSABLE DEL PROCESO

Gerencia de la Universidad de Jaén.

2.- EQUIPO DEL PROCESO

Coordinacion:
=  Gerencia de la Universidad de Jaén.
Miembros:

» Jefa del Servicio del Archivo General.
= Jefe del Servicio de Informacién, Registro y Administracidn Electrénica.

Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

= Responsables de Servicios y de coordinacion de calidad de las Unidades, con funciones asignadas
de oficinas de registro auxiliar.

= Responsables de Servicios y de coordinacién de calidad de las Unidades funcionales, con funciones
asignadas en la gestién documental integrada del Archivo.

= Equipos de procesos del sistema.

3.- MISION

Realizar los procesos de atencidon y apoyo técnico y administrativo necesarios para la gestion
administrativa y archivistica de la documentacion de la Universidad.

Dichos procesos integran la gestidn del registro de la documentacidn y la gestién integrada del Archivo
y acceso a la documentacion.

La gestion de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices adoptadas por los
drganos de gobierno y de gestidn de la Universidad, asegurando la coordinacion de la gestién
administrativa de la documentacién y la conservacion, accesibilidad y difusién de ésta, asi como el
ejercicio de los derechos de acceso a los archivos y registros reconocidos a la ciudadania.

4.- ALCANCE

Entrada: Necesidades de registro de salida y entrada de la documentacién administrativa e
identificacion de los documentos objeto de tratamiento archivistico.
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Salida: Envio de la documentacién administrativa registrada y acceso a los documentos archivados.

5.- REPRESENTACION GRAFICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION.

PC12.1 PC12.2
GESTION DEL REGISTRO DE LA GESTION INTEGRADA DEL ARCHIVO Y
DOCUMENTACION ACCESO DE LA DOCUMENTACION
PC12.21
PC12.11

GE’STION DEL TRATAMIENTO
GESTION DE APOYO A LA FIRMA ARCHIVISTICO DE LA DOCUMENTACION
ELECTRONICA

PC12.22

GESTION Y CONTROL DEL DEPOSITO

PC12.23

GESTION DEL ACCESO Y DISPONIBILIDAD
DE LA DOCUMENTACION

PE 02
RETROALIMENTACION
DE LOS GRUPOS DE
INTERES

TODOS LOS
SERVICIOS

PC 04. GESTION

MANTENIMIENTO

Figura n° [1-Doc-PC12]. Mapa del Proceso PC 12.

6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

El proceso describe la secuencia de las actividades de atencidn y trdmite necesarias para gestionar el

Registro de la Universidad de Jaén: PC.12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion. Y de atencion

y tramites del Archivo General de la Universidad: PC.12.2 Gestidn Integrada del Archivo y Acceso de la

Documentacion.

El proceso Gestion del Registro de la Documentacion (PC.12.11), secuencias las actividades de
atencion y los tramites administrativos necesarios para el registro de los documentos susceptibles de

dicha actividad de constancia, asi como las tramites de gestion del Registro General de la Universidad,
en especial y en su caso, las de compulsa de documentos y emisién y envié de certificados. Su finalidad
basica es garantizar los requisitos procedimentales en las interrelaciones administrativas de la
Universidad con los ciudadanos e instituciones en general, con los miembros de la comunidad
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universitaria y en las relaciones interadministrativas, asi como facilitar el derecho reconocido a los
ciudadanos de acceder a los registros administrativos.

El proceso Gestion de Apoyo a la Firma Electrénica (PC.12.1), se desagrega del anterior por la
secuencia especifica de las actividades de atencidn y apoyo técnico en la intermediacién para la
formalizacién de la expedicion de certificados electrénico (Clase 2-A). Su finalidad bésica es promover
en el ambito de la Universidad el desarrollo de la “Administracion Electrénica”, contribuyendo al
derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electrénicos.

El proceso Gestién Integrada del Archivo y acceso de la Documentacion (PC.12.2), secuencia el ciclo
de gestion archivistica de la documentacidn mediante la desagregacidn en tres procesos. Su finalidad
basica comun es elaborar, disefiar y desarrollar un sistema integrado de gestion de la documentacion
cuyo objetivo es aplicar un tratamiento archivistico Unico para la organizacién de los documentos en
los archivos de gestidn o de oficina, el archivo intermedio y en el archivo histdrico, contribuyendo a
la eficacia de la gestién universitaria y a los derechos reconocidos a los ciudadanos de acceso a los
documentos que, formando parte de un expediente, obren en los archivos administrativos.

El primero, Gestion del Tratamiento Archivistico de la Documentacion (PC.12.21) secuencia las
actividades de atencidn y tramites directos y de coordinacion con las estructuras de gobierno y gestién
de la universidad para la identificacidn, agrupacidn, transferencia, valoracién, descripcion y archivo de
los documentos objetos de tratamiento archivistico. Su finalidad basica especifica es asegurar la
gestidn técnica que permita una adecuada informacidn y localizacién de los documentos.

El segundo, Gestion y Control del Depésito (PC.12.22) secuencia las actividades técnicas de control
“termohigrométrico” y gestion del contenido y espacio de los depdsitos directos. Su finalidad basica
especifica es asegurar el mantenimiento de la integridad fisica y funcional de la documentacién que
permita el acceso a los documentos en condiciones de accesibilidad y usabilidad.

El tercero, Gestion del Acceso y Disponibilidad de la Documentacion (PC.12.23) secuencia las
actividades de atencién y tramites necesarios para atender las solicitudes de acceso al patrimonio
documental de la Universidad. Su finalidad basica especifica es cerrar el ciclo garantizando la consulta
de la documentacidn archivada para las necesidades de gobierno, gestién, docentes, investigadoras
de los miembros de la comunidad universitaria y la garantia, indicada, del derecho de acceso a los
documentos archivados a los ciudadanos, asi como su contribucion al mantenimiento y difusion del
archivo histdrico de la Universidad.

El proceso Gestién del Registro de la Documentacién y sus desagregaciones interrelaciona con el
proceso Gestion del Mantenimiento (PC04) para atender el mantenimiento de los soportes
informaticos necesarios para su gestion, asimismo, para atender el mantenimiento de instalaciones y
equipamientos de apoyo al mantenimiento especifico realizado por el Archivo General.
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El proceso Gestidon del Registro de la Documentacion y sus desagregaciones interrelaciona con el
proceso de Retroalimentacion de los Grupos de Interés (PE 02), ademas de constituir actividades de
gestiéon documental necesaria para el resto de los procesos claves del sistema integrado.

7.- ESTRUCTURA DE PARTICIPACION DE LOS SERVICIOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN EL PROCESO

En la siguiente tabla se indican los Servicios y Unidades administrativas que participan en el proceso y
sus distintas desagregaciones, de acuerdo con la vigente estructura y asignacion de funciones.
Participan estructuras organizativas especificas con sistemas propios de distribucidén interna de
responsabilidades y sobre las que recaen la denominada “responsabilidad basica”, por su
especializacion funcional, y por agrupaciones que se establecen en razén de una participacién
necesaria en el proceso y que responden a un cardacter horizontal de la estructura organizativa actual.

Cuadro de siglas de los Servicios y Unidades administrativas.

Responsabilidad basica:

= Servicio de Informacién, Registro y Administracion electrénica (Registro General) SIR@-RG
» Servicio de Informacidn, Registro y Administracién electrénica (Oficina de Acreditacién de
Certificados Electrdénicos) SIR@-OACE
= Servicios y Unidades con funciones asignadas de oficinas de registro auxiliar (relacion
adjunta) ORAUX
= Servicio de Gestidon de las ensefianzas.
= Unidad de Apoyo a drganos de Gobierno e Institucionales (Consejo Social)
= Servicio de Personal.
=  Servicio de Gestion Académica (incluye los negociados de apoyo a los Centros)
= Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante
= Servicio del Archivo General SAG
Corresponsabilidad:
= Organos y Estructuras de la Universidad OEU
= Servicios y Unidades Administrativas SUA
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 16
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Nota: El Servicio o Unidad con responsabilidad bdsica directa para cada proceso y subprocesos se indican mediante celda

sombreada en azul.

PROCESOS

SERVICIOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PC 12. Gestion de la documentacion.

Segun desagregacién de procesos

PC 12.1. Gestion del registro de la
documentacion.

SIR@-RG ORAUX

PC 12.11. Gestion de apoyo a la firma

L. SIR@-OACE
electrénica.
PC 12.2. Gestion integrada del archivo y , _
. Segun desagregacién de procesos

acceso de la documentacion.
PC 1?.?1.. Gestion del tratamlejrlrta SAG OEU SUA
archivistico de la documentacion.
PC 12.22. Gestion y control del depdsito. SAG OEU SUA
PC 12.23. Gestion del acceso y

. g epe ., SAG OEU SUA
disponibilidad de la documentacion.

Tabla n@ [1-Doc-PC 12]. Responsabilidades- Proceso PC 12.

8.- LEGISLACION Y NORMATIVA

Tal y como se establece en el procedimiento documentado PD. 01 Control de la Documentacién, el
registro de la normativa de aplicacién esta constituido por un listado de los textos legales recopilados

en la documentacidon de las Unidades y Servicios participes en el proceso de Gestidon de la

Documentacién, siendo estas responsables de su actualizacién periddica.

9.- REGISTROS

Los registros generados con el proceso integrado de Gestidon de la Documentacion son los indicados

en la siguiente tabla.

PC 12.1. Gestion del registro de la documentacion.

de entrada, recibi y certificado (en su caso).

Cddigo Registro Responsable
R.[PC 12.1]-01 @ries: Registro de asiento de entrada. SIR@-RG/ORAUX
R.[PC 12.1]-02 @ries: Registro de asiento de salida. SIR@-RG/ORAUX
R.[PC 12.1]-03 @ries: Registro de expedicion de certificados. SIR@-RG/ORAUX
R.[PC12.1]-04 @ries: Registro de remisiéon de documentacién con registro SIR@-RG/ORAUX

R.[PC 12.1]-05 Registro de recibi firmados.

SIR@-RG/ORAUX

R.[PC 12.1]-06

@ries: Registro de cesidon de documentacién con registro de
salida y certificado (en su caso) a la Unidad.

SIR@-RG/ORAUX

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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PC 12.11. Gestion de apoyo a la firma electrénica.

R.[PC 12.11]-07 Regi'stcro de las pe,tic'iones de tramitacién de la expedicién del SIR@-OACE
certificado electrdnico Clase 2-A.
R.[PC 12.11]-08 Registro de envio de peticiones a la FNMT. SIR@-OACE
R.[PC 12.11]-09 Contratos de alta firmados. SIR@-OACE
PC 12.21. Gestion del tratamiento archivistico de la documentacion.

R.[PC 12.21]-10 Documentacidn susceptible de tratamiento archivistico. OEU/SUA
R.[PC 12.21]-15 Formulario de transferencia al AGUJA. SAG
R.[PC 12.21]-17 Informe de comprobacién (fechado). SAG
R.[PC 12.21]-18 Libro de registro de entradas de fondos. SAG
R.[PC 12.21]-19 Registro de comunicaciones con el Archivo de Gestion. SAG
R.[PC 12.21]-21 Datos transferencias. SAG
R.[PC 12.21]-22 Serie documental valorada. SAG

PC 12.22. Gestion y control del depdsito.

Registro de recepcion de solicitudes de unidades de

R.[PC 12.22]-24 . y SAG/SUA
instalacion.

R.[PC 12.22]-25 Beglstrg ,de entrada/salida del material para las unidades de SAG/SUA
instalacion.

R.[PC 12.22]-26 Fichero Topografico. SAG/SUA

R.[PC 12.22]-28 Registro de medidas correctoras aplicadas. SAG

PC 12.23. Gestion del acceso y disponibilidad de la documentacion.
R.[PC 12.23]-29 Registro de solicitudes de documentos del Archivo General. SAG
R.[PC 12.23]-31 Control de consultas. SAG

Tabla n2 [2-Doc-PC 12]. Registros- Proceso PC 12.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas

de la Universidad de Jaén

Documentacion del proceso clave PC12

Octubre 2023
Versién 16



UNIVERSIDAD
1 - A . Pagina 11 de 57
SIGC-SU DE JAEN agina e

10.- CLIENTES DEL PROCESO

Clientes internos:

*  Organos de Gobierno y Gestién de la Universidad de Jaén.

=  Estructuras técnicas/administrativas: Unidades y Servicios.

= Estructuras organizativas: Centros, Facultades, Escuelas, Departamentos, Institutos Universitarios,
Centros adscritos y Estructuras para la investigacion.

*  Miembros de la comunidad universitaria.

Clientes externos:

= Administraciones, Organismos e Instituciones publicas y privadas.

= Personas fisicas y juridicas que ejercen los derechos administrativos de Registro.

= Personas fisicas y juridicas que ejercen los derechos de acceso al Archivo General de la
Universidad.

= Investigadores externos autorizados para el acceso a la informacién del Archivo Histdrico de la
Universidad de Jaén.

= Sociedad en genera

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 16
Documentacion del proceso clave PC12
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Version 16
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PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION
PC12.1.- GESTION DEL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION
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PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC12.1.- GESTION DEL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION (CONTINUACION)

Entrada Entrada / salida alida

Asignacién del nimero gnacin del nmero
identificador de entrada dentificador de salida

@ries: Registro de
asiento de entrada

@ries: Registro de
asiento de salida

Grabacion en el registro Grabacion en el registro

Solicitud de
constancia

Solicita constacia

Copia del documento Copia del documento
NO N NO N
registrado registrado
Entrega de la copia sellada
a laUnidad
x
z
o
<
o
o« sl sl
® Solicita certificack solicita certificaci
o« del registro por el del registro por el
wv usuario usuario
NO Recepcion de la solicitud
Recepcion de la solicitud NO de expedicion del
de expedicion del certificado de los
certificado de los documentos registrados
documentos registrados
Expe del @ries: Registro de
. correspondiente expedicion de
Expedicion del @ries: Registro de
correspondiente expedicion de certificado de r certificados.
certificado de registro certificados
NO
Envio directo desde la’
oficina de registro
Revision de la (@ries: Registro de
documentacién registrada, remision de
recibiy certificado (en su documentacién con @ries: Registro de
caso) a las Unidades y registro de entrada, recibi Cesion de la documentacion cesion de
Organos correspondientes y certificado (en su caso) s registradayy certificado (en su documentacion con
caso) a la Unidad responsable del registro desalida y
envio al destinatario certificado (en su caso) a
la Unidad
ecepcion del recibi firmadd Registro de recibi’
por la Unidad u Organo firmados
correspondiente
Remision de la
documentacién registrada y
certificado (en su caso) al
destinatario
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 16
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PC12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC12.1.- GESTION DEL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION

PC12.11.- GESTION DE APOYO A LA FIRMA ELECTRONICA

DO

Plan Estrategico
delaUJA

Normativaen
materia de
Administracién
Electrénica

INTERESADOS EN LA
OBTENCION DEL CERTIFICA
ELECTRONICO CLASE 2-A

emanda de disposicion de los mecanismo!
necesarios que permitan relacionarse con
las Administraciones Publicas por medios
electrénicos

Pagina Web de la Oficina de
Acreditacién de

Y

Recepcion via electrénica de las
peticiones de tramitacién dela

Registro de las peticiones de
tramitacion de la expedicion del

expedicion del certificado
electrénico clase 2-A

Y

Reenvio via electrénica de las

Certificados Electrénicos
Clase 2-A (SIAG)

Reconocimiento de
la peticién por la
FNMT

»| certificado electronico Clase 2-A

Registro de envio de
peticiones a la FNMT

P peticiones a la Fabrica Nacional de >
Moneda y Timbre (FNMT)
Y

- Cddigo asignado

- Documento acreditativo de la
identidad: DNI, tarjeta de residencia —
NIE-, Certificado de registro de
ciudadanos de la Unién y/o pasaporte,
segun el caso

SIR@- OACE

| Remision via electrénica al usuario
del correspondiente c6digo (N2 de
solicitud)

Y

Asistencia en laacreditacion de la

Sl

Y

identidad del usuario

NO

Nuevo usuario

Yy

Recabar la firma del contrato del
alta

Contratosdealta

Y

Tramitacién del contrato de alta

firmado por el usuario ante la FNMT

firmados

Y

Tramitacion del contrato firmado
por el usuario ante la FNMT

Pagina Web dela Oficina
deAcreditacién de
Certificados Electrénicos
Clase 2-A (SIAG)

Asistencia al usuario en la descarga
del certificado electrénico

Certificado
Electrénico Clase 2-A

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas

de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC12

Octubre 2023
Versién 16




UNIVERSIDAD
1 - A . Pagina 16 de 57
SIGC-SU DE JAEN agina e

PC12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION
PC12.2.- GESTION INTEGRADA DEL ARCHIVO Y ACCESO DE LA DOCUMENTACION
PC12.21.- GESTION DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LA DOCUMENTACION
pd
L
<€
]
Ll
a .
)] Re(g;lamenltz dleICJmAhlvo Necesidad de tratamiento
< enera defa VAY archivistico de la
[a) manual de ?r,ChNOS de documentacién dela UJA
F) gestion
o
L
=
z
D
<
o) y -
) — - Documentacién
g Generacion de documentacion susceptible de
=) susceptible de tratamiento tratamiento archivistico
w archivistico
(@)
\J
< Cuadrodiif:zirtitzascién de Clasificacién de los documentos
=)
n
Q
<
7 )
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 16

Documentacion del proceso clave PC12



SIGC-SUA

UNIVERSIDAD

DE JAEN

Pagina 17 de 57

PC12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC12.2.- GESTION INTEGRADA DEL ARCHIVO Y ACCESO DE LA DOCUMENTACION

PC12.21.- GESTION DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LA DOCUMENTACION (CONTINUACION)

Instrucciones para la
transferencia de
documentacion desde
los Archivos de

Realizacion de operaciones
previas alatransferencia de
documentacion al Archivo

- Comprobacion

- Ordenacion

- Instalar en cajas
normalizadas

- Numeracién
-Cumplimentacion

.

Firma del formulario

Gestion al Archivo General
del Impreso de
General !
transferencia
<
)
(0}
— Solicitud de envio de
- transferencia (en su caso,
L asesoramiento telefénico o
(@) presencial)
NO
Autorizacion por Enviar al Archivo de Gestion >
AGUJA o
oD oo
’ p A )
PCO2 Gestionde % Traslado de la documentacién a Formulario de
. adquisiciones ydel  #———»» AGUIA —»»| transferencia al AGUJA
[N inventario 4
“eoccsces
Informe de
Recendié . .
pcidn y cor‘Yjprobaaon'de la comprobacion
documentacidn transferida (fechado)
Transferencia correcta Enviar al Archivo de Gestidn
4
Q . )
< Asignacion de Signatura
(7)) (en su caso)

Octubre 2023
Versién 16

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC12



SIGC-SUA

UNIVERSIDAD

DE JAEN

Pagina 18 de 57

PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC12.2.- GESTION INTEGRADA DEL ARCHIVO Y ACCESO DE LA DOCUMENTACION

PC12.21.- GESTION DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LA DOCUMENTACION (CONTINUACION)

- Aplicacién directrices
generalesde
conservacion
- Normativa

archivistica

C Destruccion

SAG

Si

Registro de transferencias

Libro de registro de
entrada de fondos

Envio del formulario e informe al
Archivo de Gestion

Revisiony
acondicionamiento

I

Descripcion

!

C Custodia permanente >

Valoracién ——»

—___—

Registro de
comunicaciones con
Archivo de Gestion

—___—

Serie documental
valorada

Cumplimentacion delos datos en Datos transferencias
aplicacion informatica

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas

de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC12

Octubre 2023
Versién 16




UNIVERSIDAD

IGC-SUA .
SIGE-SU DE JAEN

9 de

PC12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC 12.2.- GESTION INTEGRADA DEL ARCHIVO Y ACCESO DE LA DOCUMENTACION

PC12.22.- GESTION Y CONTROL DEL DEPOSITO

<
=) Necesidad de gestion del espacio
(7] delos depositos de documentacion y de
5 control de sus condiciones de conservacion
w
(]
Y
Depésito de documentacion Depésito de Depdsito del Archivo
en los Archivos de los Servicios documentacion General de la UIA
y Unidades Administrativas
Solicitudes de r:gzi’:n":e
unidades de -
. o i6 ici solicitudes de
instalacion por Rece.p:g" dses.""c"l“d.e,s de u;iéades o Asignacion del espacio
OEU / SUA unidades instalacion ” S |
Cajas y carpetas
elaboradas en papel
Cajas y carpetas no acidoy con pH
elaboradas en papel yommmmm neutro
no dcido'y con pH PCO2 Gestionde % -
ommmmaa neutro ¥ adauisiciones y del Adquisicion de material para
g 2% e 0r Gestiom s‘ [} P las unidades de instalacién
estion de o . _ I
» : adquisiciones y del  §—> ﬁ:gti;:?‘;‘egeﬁ reﬂiant:t:r;c?:rr‘a | | Seccees’ Registro de entrada/salida
= inventario ’ del material para las
s . unidades de instalacion
g Seececces Registro de entrada y
& salida del material para
las unidades de
instalacion
dela
n en unidades
deiinstalacion
Remision del material para
las unidades deinstalacién a [—
OEU / SUA
Disposicion y ordenacion )
definitiva de las unidades de . F'°he,’f°
instalacion en baldas opograico
Control de las condiciones
ambientales en los Depdsitos
Medicion de los parémetros
de temperatura y humedad
en los Depésitos
Rango de valores
termohigrométricos
adecuados para la
conservacion de los
documentos
NO
Talores dentro del rang
® establecido
<
(2]
yom=memag
PCO4 Gestion del % Determinacion y aplicacion
‘\ mantenimiento ¥ ™| demedidas correctoras
- - ---e 4
Registro de valores y
Conservacién en 6ptimas condiciones medidas correctoras
aplicadas
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Version 16

Documentacion del proceso clave PC12




UNIVERSIDAD
1 - A . Pa 20 de 57
SIGC-SU DE JAEN 4 e

PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC 12.2.- GESTION INTEGRADA DEL ARCHIVO Y ACCESO DE LA DOCUMENTACION

PC 12.23.- GESTION DEL ACCESO Y DISPONIBILIDAD DE LA DOCUMENTACION
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12.- INDICADORES DEL PROCESO

Los indicadores del proceso estan constituidos por los indicadores especificos que se relacionan en el

apartado siguiente y por los indicadores que se integran en el proceso estratégico de

Retroalimentacion de los Grupos de Interés (PE02).

En concreto en dicho proceso estan relacionados los indicadores siguientes:

1. Indicadores de percepcién de la satisfaccién de los clientes y usuarios de los Servicios y

Unidades Administrativas (encuesta general de satisfaccion).

2. Indicadores del sistema de Quejas y Sugerencias de la Universidad de Jaén.

Indicadores de encuesta de satisfaccion post servicio (encuestas especificas de servicios

prestados).

4. Indicadores asociados de la encuesta de opinidn y satisfaccion del Personal técnico de gestion

y de administracion y servicios de la Universidad de Jaén.

12.1. CUADRO DE INDICADORES DEL PROCESO

PC 12.1 Gestion del registro de la Documentacion

Cddigo Indicador
I.[PC 12.1]-01 Porcentaje de documentos registrados de entrada enviados a las Unidades en el plazo
de 24 horas desde su recepcion.
L.[PC 12.1]-02 Porcentaje de registros de entrada/salida con incidencias.
L.[pPC 12.1]-03 Numero total de registros tramitados de entrada y salida.

I.[PC 12.1]-04

Porcentaje de documentacion registrada de entrada para otras administraciones o
entidades enviadas en el plazo de 24 horas.

I.[PC 12.1]-05

Numero de notificaciones recibidas a través de las plataformas de notificacién de las

aapp

PC 12.11 Gestion de apoyo a la firma electronica

I.[PC 12.11]-05

PC 12.21 Gestion del tratamiento archivistico de la documentacion

Numero de certificados electrénicos clase 22 expedidos (firma electrdnica).

I.[PC 12.21]-06 Porcentaje de reuniones técnicas mantenidas con los Servicios y Unidades
Administrativas con respecto a la planificacion anual.

L.[PC 12.21]-07 Porcentaje de transferencias codificadas siguiendo el Cuadro de clasificacion.

I.[PC 12.21]-08 Numero total de unidades de instalacidn recibidas anualmente.

I.[PC 12.21]-09 Porcentaje de transferencias de documentacién al Archivo General con ausencia de
incidencias.

I.[PC 12.21]-10 Porcentaje de estudios de valoracidn realizados con respecto a la planificacion
establecida.

L.[PC12.21]-11 Numero de documentos gestionados por el archivo cada afo.
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1.[PC12.21]-12

Porcentaje de unidades de instalacidn revisadas.

I.[PC12.21]-13

PC 12.22 Gestiony

control de deposito

Porcentaje de transferencias puestas a disposicidn de la unidad remitente para su
consulta en archivo en un plazo maximo de 8 dias desde su fecha de recepcion.

I[PC 12.22]-14

Porcentaje de metros lineales ocupados en el depdsito de documentos del Archivo
General.

I.[PC 12.22]-15

Incremento anual de ocupacién de los depdsitos de archivo.

I.[PC 12.22]-17

PC 12.23 Gestion del acceso y disponibilidad de la documentacion

Porcentaje de mediciones termohigrométricas que generan una actuacion siguiendo el
protocolo.

I.[PC 12.23]-18 Porcentaje de consultas atendidas en el plazo de un dia desde su aceptacion por el
servicio.

1.[PC 12.23]-19 Porcentaje de respuestas a peticiones de informacién de caracter técnico, histérico,
cientifico o cultural, atendidas en el plazo de dos dias desde su aceptacion por el
servicio.

I.[PC 12.23]-20 Porcentaje de incidencias sobre el estado de las peticiones comunicadas al usuario en

el plazo de un dia desde su deteccidn.

Tabla n? [3-Doc-PC 12]. Cuadro de indicadores- Proceso PC 12.
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12.2. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

a)

d)

e)

f)
8)
h)
i)
j)

k)
1)

Cddigo del indicador: Codificacion mediante la expresion I. seguida del cédigo del proceso o
subproceso a que pertenece entre corchetes y el nimero del registro que se correspondera
con un numero secuencial ordinal iniciado en “01”.

Formulacidn: La forma de calculo detallada del modo en el que se calcula el indicador.

Valor limite: Expresion del valor minimo del indicador o umbral del nivel de intervencidn sobre

el control del proceso. Expresa un valor de control, esto es, un valor que se utiliza en las
mediciones para permitir analizar en qué grado se esta gestionando el proceso para conseguir
el Valor Objetivo. Por lo tanto su finalidad es poder disponer de datos para actuar en el ciclo
de gestidon/medicidn y asegurar la consecucién de valor objetivo.

Valor objetivo: Expresion del objetivo del resultado del indicador, esto es, expresa el resultado
planificado, previamente establecido, que se ha de obtener con la gestién del proceso.
Periodicidad indicador: Temporalidad de la medicién del indicador o periodo temporal que

abarca el valor de la medicidn.
Periodicidad medicidn: Fecha del calculo de la medicidon del indicador.

Responsable medicion: El jefe de la Unidad con responsabilidad basica en el proceso.

Responsable seguimiento: El propietario del proceso.

Observaciones: Se utiliza para aclarar algun aspecto relacionado con el indicador.

Cdodigo de version: ldentificacion de la secuencia numeral de la versién del indicador

(01,02....).
Responsable de elaboracién: Equipo de Proceso.

Responsable de revisidn: Coordinacién Técnica (Servicio de Planificacién y Evaluacién).

m) Responsable de Aprobacién: Gerencia.
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I.[PC 12.1]-01 Porcentaje de documentos registrados de entrada enviados a las Unidades en el plazo de 24
horas desde su recepcion.
FORMULACION: (N2 de registros de entrada enviados en el plazo de 24 horas/ N2 total de registros de entrada
tramitados ) *100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede 100% Periodicidad medicién: Continua
Responsable Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Responsable Gerencia
medicion: Administracion Electrdnica seguimiento:

Observaciones: Criterios para el cdmputo del valor objetivo: 1.- El cdmputo debe considerarse cumplido en los
supuestos en el que los envios de documentacion se realicen a un destinatario, aunque posteriormente haya de elevar
a un nivel de responsabilidad de direccion. 2.- En los supuestos de indeterminacién del destinatario o dificultad de
indentificar competencialmente el destinatario, no se computara por excepcién, siempre que se constate y evidencie
debidamente la indeterminacién o dificultad.

CONTROL Cdédigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Fichan? 1 -1.[PC 12.1]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I.[PC 12.1]-02 Porcentaje de registros de entrada/salida con incidencias.
FORMULACION: (Ne de registros con incidencias /n2 total de registros tramitados)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=0,01% <=0,02% Periodicidad medicién: Mensual
Responsable Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Responsable Gerencia
medicién: Administracion Electrénica seguimiento:

Observaciones: Incidencias: Error de envio, error de comunicacion, error de grabacién en asiento, error en el registro
(no grabacidn), perdida de documentacién.

CONTROL Cdédigo de version: 02

Medicion desde: | 2010

Ficha n? 2 - |.[PC 12.1]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I.[PC 12.1]-03 Numero total de registros tramitados de entrada y salida
FORMULACION: > Registros tramitados
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Periodicidad medicion: Anual
Responsable Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Responsable Gerencia
medicion: Administracion Electrdnica seguimiento:

Observaciones: Segmentado por oficinas registrales

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2010

Ficha n® 3 - I.[PC 12.1]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
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1.[PC 12.1]-04

Porcentaje de documentacién registrada de entrada para otras administraciones o entidades
enviadas en el plazo de 24 horas.

FORMULACION:

(N2 de registros de entrada para otras administraciones o entidades enviados en el plazo de 24
horas / N2 total de registros de entrada para otras administraciones o entidades
tramitados)*100

Valor limite:

Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

No procede

100% Periodicidad medicion: Continua

Responsable
medicion:

Jefe del Servicio de Informacién, Registro y
Administracion Electrdnica

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones:

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde:

2012

Ficha n®4 - |.[PC 12.1]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

1.[PC 12.1]-05

Numero de notificaciones recibidas a través de las plataformas de notificacidn de las
aapp

FORMULACION:
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede Periodicidad medicion: Anual
Responsable Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y Responsable Gerencia
medicion: Administracidn Electrénica seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cddigo de version: 01
Medicion desde: | 2022
Fichan®5 - I.[PC 12.1]-05. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
I.[PC 12.11]-05 Numero de certificados electrdnicos clase 22 expedidos (firma electronica).
FORMULACION: > Numero de certificados electrénicos clase 22 expedidos.
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
No procede No procede Periodicidad medicién: Semestral

Responsable
medicién:

Jefe del Servicio de Informacidn, Registro y
Administracion Electrénica

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones:

CONTROL

Caodigo de version: 03

Medicion desde:

2010

Ficha n®5 - I.[PC 12.11]-05. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
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I.[PC 12.21]-06 Porcentaje de reuniones técnicas mantenidas con los Servicios y Unidades Administrativas con

respecto a la planificacién anual.

FORMULACION: (Total de reuniones técnicas mantenidas con SUA/ Total de reuniones planificadas con los
SUA)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
>=95% 100% Periodicidad mediciéon:  Semestral
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: Anualmente se planifican las reuniones técnico-informativas necesarias para la implantacidn
progresiva de un Sistema Integral de Gestién documental en los Servicios y Unidades Administrativas (SUA).

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2013

Ficha n2 6 - I.[PC 12.21]-06. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I.[PC 12.21]-07 Porcentaje de transferencias codificadas siguiendo el Cuadro de clasificacidn.
FORMULACION: (NUmero de transferencias codificadas/NUmero total de transferencias)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
No procede No procede Periodicidad mediciéon: = Semestral
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicién: seguimiento:

Observaciones: La implantacion del Cuadro de clasificacion de documentos supone que los SUA paulatinamente
clasifiquen los expedientes que producen. El cddigo de clasificacién debera figurar en el Impreso de transferencia de
documentos, en el apartado “C. Tipologia documental” o en el apartado “D. Descripcién de la documentacion que con
esta fecha que se entrega al Archivo General”, en el campo: “CODIGO CLASIF.”

CONTROL Cdédigo de version: 02

Medicion desde: | 2013

Ficha n® 7 - I.[PC 12.21]-07. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I.[PC 12.21]-08 Numero total de unidades de instalacion recibidas anualmente.

FORMULACION: Numero total de unidades de instalacion recibidas.

Valor limite: Valor objetivo: Anual
Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: En el caso de documentos administrativos, una unidad de instalacion es una caja de archivo definitivo.

CONTROL Cdédigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Ficha n2 8 - I.[PC 12.21]-09. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
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I.[PC 12.21]-09

Porcentaje de transferencias de documentacion al Archivo General con ausencia de incidencias

FORMULACION:

(Ne de transferencias correctas / N2 total de transferencias)*100

Valor limite:

Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

>=85%

>=95% Periodicidad medicion: Trimestral

Responsable
medicion:

Jefa del Servicio de Archivo General

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones: Se considera que una transferencia tiene incidencias cuando no cumple la Instruccidn Técnica y ha de

ser devuelta al SUA que la transfiere.

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde:

2012

Ficha n2 09- I.[PC 12.21]-09. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I[PC 12.21]-10

Porcentaje de estudios de valoracion realizados con respecto a la planificacién establecida

FORMULACION:

(N2 de estudios de valoracion realizados / N2 estudios planificados)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=95% =100% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: Los e

studios de valoracidn determinan si los documentos estudiados son susceptibles de ser

eliminados y en qué plazo, o, han de ser conservados permanentemente

CONTROL

Cdédigo de version: 02

Medicion desde:

2010

Fichan®10-1.[PC 12.21

J-10. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

L[PC 12.21]-11

Numero de documentos gestionados por el archivo cada afio

FORMULACION:

Total de documentos gestionados por el archivo al afio

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Periodicidad medicion: Anual
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones:

CONTROL

Cddigo de version: 01

Medicion desde:

2012

Fichan?11-1.[PC12.21

J-11. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I[PC 12.21]-12

Porcentaje de unidades de instalacion revisadas.

FORMULACION:

(NUmero de unidades de instalacion revisadas / NiUmero de Unidades de instalacion propuestas
para revisién) *100

Valor limite:

Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

>=85%

>=90% Periodicidad medicion: Trimestral
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Versién 16

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC12



UNIVERSIDAD
| - A . Pagina 28 de 57
SIGC-SU DE JAEN agina e

Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia

medicion: seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Cdédigo de version: 01

Medicion desde: | 2014

Fichan® 12 - I.[PC 12.21]-12. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

L.[PC12.21]-13 Porcentaje de transferencias puestas a disposicion de la unidad remitente para su consulta en
archivo en un plazo maximo de 8 dias desde su fecha de recepcion.

FORMULACION: (Numero de transferencias puestas a disposicidn de las unidades para consulta en un plazo de 8
dias desde su fecha de recepcion / Nimero de transferencias totales) *100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=85% >=90% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefe del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicién: seguimiento:

Observaciones:

Se contabilizan sélo los dias laborables, en horario de atencién al publico y hasta un maximo de 100 cajas por
transferencia.

La fecha de recepcidn serd la que conste en el correo electrénico de confirmacién de la recepcidn que se envia a la
unidad transferente.

La fecha de puesta a disposicidn es la que conste en el correo electrénico de envio de datos de ubicacion.

CONTROL Cdédigo de version: 02

Medicion desde: | 2014

Ficha n® 13 - I.[PC 12.21]-13. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

L.[PC 12.22]-14 Porcentaje de metros lineales ocupados en el depésito de documentos del Archivo General.
FORMULACION: (Total metros lineales ocupados / Total metros lineales) *100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: Total metros lineales ocupados es el acumulado de todos los afios.

CONTROL Codigo de version:03

Medicion desde: | 2010

Ficha n214 - I.[PC 12.22]-14. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
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L.[PC 12.22]-15 Incremento anual de ocupacién de los depdsitos de archivo.
FORMULACION: (Total afio actual*100/ Total afio anterior)-100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Periodicidad medicion: Anual
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Ficha n@15 - |.[PC 12.22]-15. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

L[PC 12.22]-17 Porcentaje de mediciones termohigrométricas que generan una actuacion siguiendo el protocolo.
FORMULACION: (N2 de mediciones que generan una actuaciéon / N2 de mediciones realizadas) *100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Periodicidad medicion: Continua
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicién: seguimiento:

Observaciones: Indicador de la actividad. Numero de actuaciones que se llevan a cabo para corregir las posibles
alteraciones de temperatura y humedad. Las condiciones de temperatura que se han de mantener son 182C - 239C con
un % 39C; y las de humedad: 40% - 60% con un + 5%

CONTROL Codigo de version: 01

Medicion desde: | 2012

Ficha n217 - I.[PC 12.22]-17. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I.[PC 12.23]-18 Porcentaje de consultas atendidas en el plazo de un dia desde su aceptacion por el servicio.
FORMULACION: (N2 de consultas atendidas en plazo de un dia / N2 de consultas totales) *100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=85% >=90% Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: Se contabilizan sélo los dias laborables, en horario de atencién al publico y hasta un maximo de 25
consultas al dia. El resto se atenderan a razén de un minimo de 25 consultas al dia hasta completar el total.

Se considera fecha de aceptacidn, la que aparece en el impreso de solicitud de documento, junto al campo de Firmay
el sello de autorizacion del Archivo General

Se desglosa por tipo de solicitud: Consulta en sala, Préstamo/Recuperacion y Suministro electrénico/ Reproduccidn

CONTROL Cédigo de versién: 01

Medicion desde: | 2012

Ficha n218 - I.[PC 12.23]-18. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
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I.[PC 12.23]-19

Porcentaje de respuestas a peticiones de informacion de caracter técnico, histérico, cientifico o
cultural, atendidas en el plazo de dos dias desde su aceptacion por el servicio.

FORMULACION:

(N2 de peticiones atendidas en el plazo de dos dias / N2 de peticiones totales) *100

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador: Anual

>=85%

>=90%

Periodicidad medicion: Trimestral

Responsable
medicion:

Jefa del Servicio de Archivo General

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones: Se contabilizan sélo los dias laborables, en horario de atencién al publico.

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde:

2012

Ficha n?19 - I.[PC 12.23]-19. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I.[PC 12.23]-20

Porcentaje de incidencias sobre el estado de las peticiones comunicadas al usuario en el plazo de

un dia desde su deteccion.

FORMULACION:

(N2 de incidencias comunicadas en el plazo de un dia / N2 de incidencias totales) *100

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador: Anual

>=85%

>=90%

Periodicidad medicion: Trimestral

Responsable
medicién:

Jefa del Servicio de Archivo General

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones: Se contabilizan sdlo los dias laborables, en horario de atencién al publico. Se evidencian a través del

correo electrénico

CONTROL

Cdédigo de version: 01

Medicion desde:

2012

Ficha n220 - I.[PC 12.23]-20. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas

de la Universidad de Jaén

Documentacion del proceso clave PC12

Octubre 2023
Versién 16




SR :giva 3157 |
. , Pagina 31 de 57
SIGC-SUA DE JAEN agina e

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA DEL
PROCESO

ANEXOS DEL PROCESO
PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION

ANEXO I. LEGISLACION Y NORMATIVA

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION
Registros de legislacion.

Tabla [Leg-PC 12]. Listado de legislacion General del Proceso PC 12. Gestion de la Documentacion.

Legislacion General (Leg. Ge).

Codigo Norma Proceso

Leg. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de = Todos los procesos de PC 12. Gestion de la
Ge.01. Universidades, modificada por la Ley Organica Documentacién
[PC 12] 4/2007, de 12 de abril

Leg. Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el | = Todos los procesos de PC 12. Gestion de la
Ge.02. gue se aprueba el Texto Refundido de la Ley Documentacién

[PC12] Andaluza de Universidades.

Decreto 230/2003, de 29 de julio, que aprueba

Leg. los Estatutos de la Universidad de Jaén, . = Todos los procesos de PC 12. Gestidn de la

Ge.03 reformados por Decreto 473/2004, de 27 de julio

[PC.12.] y la correccion de errores en B.0.J.An2 4, de 7 de
enero de 2005, y modificados por Decreto

235/2011, de 12 de julio

Documentacion

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Leg. A(flm_mlstratlvo Cc’>mun de las Administraciones » Todos los procesos de PC 12. Gestién de la
Publicas. (BOE, nium. 236, de 02/10/2015).

Ge.04. . . - i
[PC 12] Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico Documentacicn
del Sector Publico. (BOE, num. 236, de
02/10/2015).
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
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Leg. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de = Todos los procesos de PC 12. Gestidn de la
Ge.05. Proteccidn de Datos (BOE nim. 294, de Documentacién
[PC 12] 06/12/2018)
Leg. . = Todos los procesos de PC 12. Gestion de la
Presupuesto de la UJA, especialmente las Normas .
Ge.06. . L. . Documentacion
[PC 12] Generales de Ejecucién Presupuestaria

Tabla [Leg-PC 12]. Listado de legislacion Externa e Interna especifica del Proceso PC 12. Gestion de
la Documentacion.

Legislacién Externa (Leg. Ex). Legislacion Interna (Leg. In).
Codigo Norma Proceso
Ley 6/2,020' de 11 de noviembre, rfeg'uladora de = PC12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion
Leg. Ex.01. | determinados aspectos de los servicios - . o
[PC 12] electrénicos de confianza = PC12.11 Gestidén de Apoyo a la Firma Electroénica
Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso = PC12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion
electrénico de los ciudadanos a los Servicios = PC12.11 Gestion de Apoyo a la Firma Electrdnica
Publicos
= PC12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion
Leg. Ex.02. | Ley 14/2007, de 26 de noviembre, del = PC 12.22 Gestién y Control del Depdsito
[PC12] | Patrimonio Histdrico de Andalucia = PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacién
= PC12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
Documentacién
Leg. Ex.03. | Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, | = PC 12.22 Gestidn y Control del Depdsito
[PC12] Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia * PC12.23 Gestidn del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
Real Decreto 1671/2009'_ de 6 de noviembre, por | _ PC 12.1 Gestion del Registro de la Documentacion
Leg. Ex.04. | el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, ., . .
[PC 12] de 22 de junio, de acceso electrdnico de los " PC12.11 Gestién de Apoyo a la Firma Electronica
ciudadanos a los servicios publicos.
Leg. EX.05. Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que = PC12.1 Gestidn del Registro de la Documentacién
pc12] | > re'gula el Esquema Nac'if)nal de Sleguridad enel | = PC12.11 Gestién de Apoyo a la Firma Electrdnica
ambito de la Administracién Electrénica.
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que = PC12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion
Leg. Ex.06. | se regula el Esquema Nacional de - . .
[PC 12] Interoperabilidad en el 4mbito de la = PC12.11 Gestidén de Apoyo a la Firma Electronica
Administracion Electrénica.
Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, = PC12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Le[i'CE)l('ZO]7' por el que se establece el Sistema Espafiol de Documentacién
Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la = PC12.22 Gestién y Control del Depdsito
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
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Administracion General del Estado y de sus
Organismos Publicos y su régimen de acceso.

PC 12.23 Gestién del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacién

Decreto 97/2000, de 6 de marzo por el que se

PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion

Leg. Ex.08. | aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de PC 12.22 Gestion y Control del Depésito
[PC12] | Archivosy desarrollo de la Ley 3/1984 de 9 de PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
enero de Archivos Documentacion
Decreto 1,83/2003_’ ,de 24 de J_u,mo' pf)r el que se PC 12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion
Leg. Ex.09. | regula la informacién y atencién al ciudadano vy la - . o
[PC 12] tramitacion de procedimientos administrativos PC12.11 Gestién de Apoyo a la Firma Electrénica
por medios electrénicos (internet)
PC 12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
Orden .de 7 d_e julio de 2000, _pf),r la que se regula Documentacion
Leg. Ex.10. el f.u.nC|onam|ento dela Com|5|on_A.ndaIu.za PC 12.22 Gestién y Control del Depdsito
[PC 12] Calificadora <.:Ie Do.c.ume.:?tos Admlr?llstratlvos y'IIos 5 del i ilidad de |
procesos de identificacidn, valoracidn y seleccién PC12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
documental Documentacién
PC 12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion
Leg. Ex.11. | ISAD (G): Norma Internacional General de PC 12.22 Gestion y Control del Depésito
[PC12] | descripcion Archivistica, segunda edicion, 2000 PC 12.23 Gesti6n del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacién
PC 12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
By Documentacién
Leg. Ex.12. Norma lSO/T.Rj 15489..I,nf0rmaC|on Y PC 12.22 Gestién y Control del Depdsito
[PC 12] Documentacllon_: Gestion de d_ocum_entos. Parte bC 12,93 Gestion del Acceso v Disponibilidad de |
1. Informe técnico. Parte 2. Directrices, 2001 ' y Disponibilidad de la
Documentacién
Resolucion de 11 de noviembre de 2002, de la
Direccién General de Instituciones del Patrimonio PC12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Histdrico, por la que se hace publico el acuerdo Documentacion
Leg. Ex.13. | de la Comisién Andaluza Calificadora de PC 12.22 Gestion y Control del Depésito
[PC12] Documentos Administrativos de 28 de diciembre PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
de 2002, que aprueba el formulario para los Documentacion
estudios de identificacién y valoracidn de series
documentales
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
) Documentacién
Leg. Ex.14. |SA/-.\R (CPF): Norm'a Internauor?al sobre .IOS PC 12.22 Gestiény Control del Depésito
PC 12] Registros dg /-'\Ejtorldad de Archivos relativos, bC 12.23 Gestion del Acceso v Disponibilidad de |
2egunda edicidén, 2004 : y Disponibilidad de la
Documentacion
P Informe anlIJaI del grupo,de trabajo de PC12.21 Ge'stcic’m del Tratamiento Archivistico de la
[PC 12] identificacion y valoracién de series Documentacion

administrativas 2004-2005(aprobado en las XI

PC 12.22 Gestiéon y Control del Depdsito
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Jornadas de archivos universitarios, Madrid, 16 y PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
17 de junio de 2005) Documentacion
C i tre la Junta de Andalucia y la Fébri
Leg. Ex.16. onyenlo entre fa ‘unta . e Andaiuciayia ra |"|,ca PC12.11 Gestion de Apoyo a la Firma Electrénica
Nacional de Moneda y Timbre para la prestacion
[PC 12] - . ) .
de servicios de prestacion de firma electrénica
Reglamento (UE) N2 910/2014 del Parlamento
Leg. Ex.17. | Europeo y del Consejo, de 23 de julio de 2014 PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion
[PC12] (eIDAS) PC 12.11 Gestion de Apoyo a la Firma Electrénica
. . . PC 12.1 Gestion del Registro de la Documentacion
Leg. In.01. | Reglamento de Registro de la Universidad de ., . .
h PC 12.11 Gestién de Apoyo a la Firma Electrénica
[PC12] Jaén
Reglamentos de Organizacion y Funcionamiento
Leg. In.02. & ganiz .I y u ! . I PC 12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion.
de los Departamentos Universitarios, Institutos y
[PC 12] S
Centros de Investigacion
Reglamento Electoral, aprobado por el Claustro
Leg. In.03. | Universitario el 28 de octubre de 2003, PC 12.1 Gestidn del Registro de la Documentacién
[PC12] reformado por el Claustro Universitario de fecha
21 de febrero de 2011.
Regl to del Def Uni itari
Leg. In.04. eglamento de’ betensor nllvers_l ar_lo, PC 12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion
[PC 12] aprobado por el Claustro Universitario el 20 de
abril de 2006
Normativa para la presentacién de solicitudes,
Leg. In.05 escritos y comunicaciones ante la Universidad de PC12.1 Gestidn del Registro de la Documentacién
[P.C 1'2] " | Jaén, la expedicion de copias y compulsas y el PC12.11 Gestién de Apoyo a la Firma Electrénica
régimen de funcionamiento de las oficinas de
Registro General, Auxiliar y Telematico
Leg. In.06. . PC12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion.
Programa Aries
[PC 12]
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacién
Leg. In.07. | Reglamento del Archivo General. Aprobado por PC 12.22 Gestién y Control del Depdsito
[PC12] | el Consejo de Gobierno el 19 de julio de 2005 PC 12.23 Gestién del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacién
Leg. In.08. | Instrucciones de caracter técnico para la PC 12.22 Gestiéon y Control del Depdsito
[PC12] | transferencia de documentos PC 12.23 Gestién del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
Leg. In.09. .,
e[ic 22] Calendario de transferencias Documentacion
PC 12.22 Gestion y Control del Depésito

Octubre 2023
Versién 16

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC12



SIGC-SUA

UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 35 de 57

PC 12.23 Gestién del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion

PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion

Leg. In.10. ., . PC 12.22 Gestién y Control del Depdsito
Manual de gestidn y archivos
[PC12] PC 12.23 Gestién del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacién
Leg. In.11. | Instrucciones técnicas internas de revisién de PC 12.22 Gestion y Control del Depésito
[PC12] | documentacion PC 12.23 Gestién del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion
Leg. In.12. | Instrucciones para cumplimentar la propuesta de PC 12.22 Gestién y Control del Depésito
[PC12] | Identificacién y valoracion de series PC 12.23 Gestién del Acceso y Disponibilidad de la

Documentacion

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION

FECHA DE VIGENCIA

MODIFICACIONES NORMATIVAS

Mch)Déniﬁf\l,iN DEROGACION NUEVA INCORPORACION
1 01/02/2011
2 20/03/2012 X X
3 08/04/2013 X X
4 24/02/2014 X X X
5 13/09/2021 X X X
6 13/10/2022 X X
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ANEXO Il. FORMATOS DEL PROCESO

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION

Registro de formatos

Tabla [F-PC 12]. Listado de Formatos del Proceso.
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Caodigo

Denominacion

Proceso

Unidad Responsable

F.[PC.12.1]-01

[@ries: Asiento de Entrada]

PC 12.1 Gestion del registro de la
documentacién

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F. [PC.12.1]-02

[@ries: Asiento de Salida]

PC 12.1 Gestidn del registro de la
documentacion

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC.12.1]-03

@ries: Expedicidn de certificados

PC 12.1 Gestion del registro de la
documentacién

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F. [PC.12.1]-04

@ries: Remision de documentacion

PC 12.1 Gestion del registro de la
documentacién

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica es

F. [PC.12.1]-05

@ries: Cesion de documentacion con
asientos de salida

PC 12.1 Gestidén del registro de la
documentacion

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC.12.11]-01

Envio de peticiones a la FNMT

PC 12.11 Gestion de apoyo a la
firma electrdnica

= Servicio de Informacion,
Registro y Administracion
Electrénica

F.[PC12.21]-01 .,
documentacion

Impreso de transferencia de

PC 12.21 Gestién del tratamiento
archivistico de la documentacién

= Servicio del Archivo General

F.[PC12.21]-02 de datos)

Ficha de inventario de fondos (base

PC 12.21 Gestién del tratamiento
archivistico de la documentacién

= Servicio del Archivo General

F.[PC12.22]-01 de instalacion

Relaciéon de necesidades de unidades

PC 12.22 Gestion y control del
depdsito

= Servicio del Archivo General

F.[PC12.22]-02 (base de datos)

Ficha de valores termohigrémetros

PC 12.22 Gestién y control del
depdsito

= Servicio del Archivo General

F.[PC12.22]-03

Formulario de solicitud de signaturas
para unidades de instalacion

PC 12.22 Gestion y control del
deposito

= Servicio del Archivo General

F.[PC12.23]-01 General

Solicitud de documentos al Archivo

PC 12.23 Gestion del acceso y
disponibilidad de la
documentacion

= Servicio del Archivo General

F.[PC12.23]-02

Hoja de control de documentos

PC 12.23 Gestion del acceso y
disponibilidad de la
documentacion

= Servicio del Archivo General

F.[PC12.23]-03 . N
investigacion

Solicitud consulta para trabajos de

PC 12.23 Gestidn del acceso y
disponibilidad de la
documentacion

= Servicio del Archivo General
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HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacion del anexo
2 08/03/2019 Actualizacién nombre del Servicio de Informacién
3 30/06/2020 Inclusion nuevo formato de Archivo general.
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ANEXO Ill. INSTRUCCIONES TECNICAS DEL PROCESO

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION

Registro de Instrucciones Técnicas

Tabla [IT-PC 12]. Listado de Instrucciones Técnicas.

Codigo Denominacién Proceso Unidad Responsable
Instruccién de caracter técnico para la = PC12.2 Gestion integrada del
IT.[PC12.2]-01 transferencia de documentos desde los archivo y acceso a la = Servicio de Archivo General
archivos de gestion al archivo general documentacion

IT.[PC12.21]-01

Instruccién Técnica Revisidon de Series
Documentales (Revisada en 2022)

= PC12.21 Gestion del
Tratamiento Archivistico de la = Servicio de Archivo General
Documentacién

IT.[PC12.21]-02

Instruccién Técnica Valoracion
de Series Documentales

= PC12.21 Gestion del
Tratamiento Archivistico de la = Servicio de Archivo General
Documentacién

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacién del anexo
2 24/02/2014 Inclusién de instrucciones técnicas del proceso
3 13/10/2022 Revisada la Instruccién Técnica 1aIT.[Pc12.21]-01
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
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ANEXO IV. PROCEDIMIENTOS TELEMATIZADOS
DEL PROCESO
PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION

Registro de Procedimientos Telematizados

Tabla [PT-PC 12]. Listado de Procedimientos Telematizados.

Nombre del Unidad

procedimiento Proceso SIGC-SUA Servicio SIGC-SUA Recursos de gestion
. Responsable
telematizado

= PC12-S6. Prestacion de los

licit | ) servicios de atencién y L
Solicitud para la PC 12.23. Gestién del acceso = Servicio de

consulta . . tramitacion de las solicitudes de = Recurso web propio
y. . y disponibilidad de la ] ] Archivo General prop

reproduccion de documentacion acceso al patrimonio documental

documentos de la Universidad

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA

1 10/03/2016 Creacion del anexo
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Version 16
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ANEXO V. FICHEROS Y OTROS ELEMENTOS PARA LA
GESTION DE LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL DEL PROCESO

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION
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ANEXO VI.

ATRIBUTOS DE CALIDAD. NECESIDADES Y

EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES. REQUISITOS DE

CALIDAD

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION

Tabla n® 1. Andlisis del contexto interno y externo del proceso.

Proceso:

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

El proceso Gestion de Apoyo a la Firma Electronica (PC.12.1), se desagrega del proceso
de Gestion del Registro de la Documentacién (PC.12.11) por la secuencia especifica de
las actividades de atencidn y apoyo técnico en la intermediacion para la formalizacidon
de la expedicién de certificados electrdnico (Clase 2-A).

Su finalidad basica es promover en el dmbito de la Universidad el desarrollo de la
“Administracién Electrdnica”, contribuyendo al derecho de los ciudadanos a
relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electrénicos.

Servicio de Informacién, Registro y Administracion Electréonica de la Universidad de
Jaén.

MARZO 2021 ( informe seguimiento)

Servicio de Informacién, Registro y Administracion Electréonica de la Universidad de
Jaén.

Instruccion: en la evaluacidn, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual
de gestidon del proceso). Revision anual o por situacién excepcional por cambio
estratégicos, del sistema o de los procesos. En la revisidon conjunta con otros servicios
ejecutando la integraciéon del proceso con otros relacionados.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
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Grupo de interés/

Clientes-Usuario

Fuentes de Informacion

Necesidades y Expectativas
(atributos de calidad)

Requisito
de calidad

= Internos

Miembros de la  comunidad

Universitaria. (Identidad de persona
fisica).

Externos.
Usuarios Externos de Servicios.
(Identidad de persona fisica).

Empresas proveedoras concertadas
para la prestacién de servicios a la
Universidad.

Sociedad en general.
persona fisica).

(Identidad de

Quejas/sugerencias/
Felicitaciones

Imagen de la Unidad

Mediciones
Indirectas

Normativa
reguladora
de la
prestacion
de servicio

NECESIDADES:

Proveer de certificado electrénico clase
2A de persona fisica a la comunidad

universitaria para el acceso a los

servicios electrénicos.

ATRIBUTOS:

= Acierto y precisién, ausencia de
errores.

* Cumplimiento de |las
caracteristicas del servicio
prestado.

= Cumplimiento de la prestacion del
servicio en el tiempo previamente
fijado.

= Aspectos metodoldgicos para

prestar el servicio con
exactitud y sin errores o
incidencias.

= Coherencia en la
prestacion del servicio
con los objetivos que
persigue.

Capacidad de prestar el servicio

solucionando, previamente, cualquier|
incidencia.

= Cualificacién/conocimientos
de las personas de la Unidad
para prestar el servicio.

= Experiencia profesional
personas de la Unidad.

= Amabilidad en el trato al cliente-
usuario.

= Confianza transmitida por las
personas de la Unidad a los
clientes/usuarios cuando se
presta el servicio.

Seguridad en el tratamiento de los

datos de
(confidencialidad).

de las

los clientes- usuarios

* Adecuacion del tiempo de espera
para ser atendido/a.

= Adecuacién del tiempo empleado
para la resolucién de la demanda
de la prestacion del servicio.

*= Comunicacién a los clientes-

usuarios cuando se prestard el

Expedir
certificados

electrdnicos

clase
(firma

electrénica).

22
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servicio.
= Prestacion de un servicio rapido.
Disponibilidad permanente de las
personas de la Unidad a atender a los
clientes-usuarios, incluidas las quejas,
reclamaciones o sugerencias.

* Receptividad ante los
problemas o situacion personal
del cliente-usuario.

= Trato personalizado en funcién de
las caracteristicas de cada persona
usuaria.

* Facilidad para contactar o
acceder a la persona de
referencia para la prestacion
de un servicio.

= Accesibilidad de las instalaciones
(facilidad de acceso, identificado y
sefialado adecuadamente,
inexistencia de obstaculos que
impidan o dificulte su acceso).

Adecuacion de la tecnologia de

informacién de soporte para la

prestacion del servicio.

= Utilidad de Ila informacion
proporcionada  (precisiéon vy
cantidad de la informacidn) en
relacion al servicio prestado.

= Disponibilidad para informar
a los clientes-usuarios sobre
la prestacién de un servicio.

* Accesibilidad vy facilidad para
acceder a medios (canales) que
contienen informacién sobre la
prestacion del servicio.

= Adecuacién de los canales de
comunicacion y tecnologia TIC de

soporte para la Informacion.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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Tabla n? 1. Andlisis del contexto interno y externo del proceso.

Proceso: El proceso Gestion del Registro de la Documentacion (PC.12.11), secuencia las
actividades de atencion y los tramites administrativos necesarios para el registro de los
documentos susceptibles de dicha actividad de constancia, asi como las tramites de
gestién del Registro General de la Universidad, en especial y en su caso, las de compulsa
de documentos y emisidén y envié de certificados.

Su finalidad basica es garantizar los requisitos procedimentales en las interrelaciones
administrativas de la Universidad con los ciudadanos e instituciones en general, con los
miembros de la comunidad universitaria y en las relaciones interadministrativas, asi
como facilitar el derecho reconocido a los ciudadanos de acceder a los registros
administrativos.

Servicio de Informacién, Registro y Administracion Electréonica de la Universidad de
Jaén.

MARZO 2021 ( informe seguimiento)

Servicio de Informacién, Registro y Administracion Electronica de la Universidad de
Jaén.

Instruccidn: en la evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo anual
de gestidon del proceso). Revision anual o por situacién excepcional por cambio
estratégicos, del sistema o de los procesos. En la revisidon conjunta con otros servicios
ejecutando la integracién del proceso con otros relacionados.

Servicio prestado:

Unidad/es:

Responsables:

Seguimiento y
revision:

Clientes internos: Quejas/sugerencias/Felicitaciones| NECESIDADES:

Envio de documentos de

=Organos de Gobierno vy

Gestidn de la
Universidad de Jaén.
= Estructuras

técnicas/administrativas:
Unidades y Servicios.

=Estructuras organizativas:
Centros, Facultades,
Escuelas,
Departamentos,
Institutos Universitarios,

=Centros adscritos y
Estructuras para la

investigacion.
*Miembros de la comunidad
universitaria.

Clientes externos:

= Administraciones,

Organismos e
Instituciones publicas y
privadas.

= Personas fisicas y juridicas
que ejercen los derechos

Imagen de la Unidad

Mediciones Indirectas

Normativa reguladora de la
prestacion de servicio

= Dejar constancia en Registro
General Y Auxiliares de la Entradas
o Salidas de Documentos. (Leyes

39y 40/2015)

= Control de Oficinas de Registro
Auxiliares.

= Certificar la presentacion de
documentos en tiempo y forma.

= Acercar nuevas tecnologias.

= Accesibilidad.

ATRIBUTOS:

= Acierto y precision, ausencia de
errores.

= Cumplimiento de |las
caracteristicas del servicio
prestado.

* Cumplimiento de la prestacion

entrada registrados a las
Unidades en 24 horas
desde su recepcion.

Calculo de incidencias en
registros de entrada/salida.

Registros tramitados de
entrada y salida de forma
total.

Envio de documentos de
entrada registrados, a otras
administraciones o
entidades dentro de un
plazo de 24 horas.

Emisidon de certificados de
registros en el plazo de 48
horas.
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administrativos de
Registro.

= Personas fisicas y juridicas
que ejercen los derechos
de acceso al Archivo
General de la
Universidad.

* Investigadores externos
autorizados para el
acceso a la informacién
del Archivo Histérico de
laUniversidad de Jaén.

= Sociedad en general.

del servicio en el

tiempo previamente fijado.
Aspectos metodoldgicos para
prestar el servicio con
exactitud y sin errores o
incidencias.

Coherencia en la
prestacion del servicio
con los objetivos que
persigue.

Capacidad de prestar el

servicio solucionando,
previamente, cualquier
incidencia.

Cualificacidon/conocimientos
de las personas de la Unidad
para prestar el servicio.
Experiencia profesional

de las personas de la
Unidad.

Amabilidad en el trato al cliente-

usuario.

Confianza transmitida por las
personas de la Unidad a los
clientes/usuarios cuando se
presta el servicio.

Seguridad en el

tratamiento de los datos de

los

clientes-usuarios

(confidencialidad).

Prestacion de un servicio rapido.

Disponibilidad permanente

de las personas de la Unidad a
atender a los clientes-usuarios,
incluidas las quejas,
reclamaciones o sugerencias.

Trato personalizado en funcién
de las caracteristicas de cada
persona usuaria.

Adecuacion de la
tecnologia de
informacién de soporte
para la prestacion del
servicio.

Accesibilidad y facilidad
para acceder a medios
(canales) que contienen
informacién sobre la
prestacion del servicio.
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PC.12.22 Gestion y Control del Depésito

PC.12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la Documentacién

PC.12.23 Gestidn del Acceso y Disponibilidad de la Documentacién

Servicio prestado: Prestacion de los servicios de atencién y coordinacion técnica para la

Archivo General de la Universidad.

identificacion, agrupacion, transferencia, valoracién, descripcién y archivo
de los documentos objeto de tratamiento archivistico.
Control técnico y de gestién del contenido y espacio de los depdsitos del

Prestacion de los servicios de atencidn y tramitacion de las solicitudes de
acceso al patrimonio documental de la Universidad.

SAG

Marzo 2021 (informe de Seguimiento)

: efe de Servicio del SAG.

ST RS BIEN los informes de evaluacion, seguimiento y mejora del proceso (informe del ciclo

anual de gestion del proceso).

Necesidades y

Grupo de interés/Clientes- Fuentes de . .
. » Expectativas (atributos de
Usuario Informacion ]
calidad)
1. Organos de Gobierno y Gestién | Seguimiento Necesidad: Proteger los
de la Universidad. del Servicio. derechos de la institucion y

de los usuarios, conservar,
difundir y hacer accesible el
patrimonio documental de
la Universidad.

Requisito de Calidad

Potenciar el archivo general como
salvaguarda del patrimonio
documental histérico y soporte
documental de la UJA

2. Estructuras Normativa Atributos:
técnicas/administrativas: reguladorade | *Cumplimiento de la
Unidades y Servicios. la prestacién. prestacion de un servicio

en el tiempo previamente
fijado (1, 2,3,4,5,6,7,
8,9).

*Acierto precision,
ausencia de errores (1, 2, 3,

3. Estructuras organizativas: Imagen de la 4,5,6,7,8).

Centros, facultades, Escuelas, Universidad *Seguridad en el
Departamentos, Institutos tratamiento de los datos
Universitarios, Centros adscritos y (confidencialidad) (1,
Estructuras para la investigacion. 2,3,4,5,6,7,8).

4. Miembros de la comunidad Encuestas / *Prestacion de un servicio
universitaria Felicitaciones | rapido(1,2,3,4,5,6,7,8,
5. Administraciones, Organismos Encuestas / 9).

e Instituciones publicos y Felicitaciones *Disponibilidad

privados. permanente de las

Custodia de la documentacién
recibida mediante transferencia y
puesta a disposicion de las SUAS
remitentes en un plazo maximo
de 8 dias laborables, hasta un
maximo de 100 cajas de
documentos. Al menos, en el 90%
de los casos

Campafia para visualizacion de
los servicios.

Campania para visualizacién de
los servicios.

Presencia en foros profesionales
publicos

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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7. Personas fisicas y juridicas que
ejercen los derechos de acceso al
Archivo General de la
Universidad.

8. Investigadores externos
autorizados para el acceso a la
informacién de los Fondos
Histdricos de la Universidad de
Jaén.

9. Sociedad en general.

personas de la unidad a
atender a los clientes (1, 2,
3,4,5,6,7,8)9).
*Facilidad para contactar o
acceder a la persona de
referencia para prestacion
de un servicio. (1, 2, 3,4, 5,
6,7, 8,9).

*Comodidad de las
instalaciones (1, 2, 3, 4, 5,
6,7, 8,9).

*Accesibilidad de las
instalaciones (1, 2, 3, 4, 5,
6,7,8,9)

Atencidn de las peticiones de
informacién y consultas, hasta un
maximo de 25, en el plazo
maximo de un dia laborable.
Comunicando, en el mismo plazo,
cualquier incidencia que impida
atender dicha peticién. Al menos,
en el 90% de los casos.

Atencidn de las consultas o
peticiones de informacion de
caracter técnico, historico,
cientifico o cultural en el plazo de
dos dias laborables. Al menos, en
el 90% de los casos.

Atencidn de las consultas o
peticiones de informacién de
caracter técnico, histdrico,
cientifico o cultural en el plazo de
dos dias laborables. Al menos, en
el 90% de los casos.

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 08/04/2013 Creacién del anexo
2 10/05/2018 Incorporacion del cuadro de necesidades y expectativas
Adaptacion ISO 9001:2015
3 08/03/2019 Revisidon Anexo y actualizacién nombre Servicio de Informacion
4 30/6/2020 Revisién Anexo SAG
5 13/09/2021 Revisién Anexo

Octubre 2023
Versién 16

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén
Documentacion del proceso clave PC12



SIGC-SUA

UNIVERSIDAD
DE JAEN

Pagina 48 de 57

ANEXO VII. ANALISIS DEL CONTEXTO INTERNO Y EXTERNO
DEL PROCESO

Proceso:

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

Fecha informe:

FACTORES
INTERNOS

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC12 - GESTION DE LA DOCUMENTACION

Firma Electrdnica

PC12.1 - Gestidon del Registro de la Documentacion, PC12.11 - Gestion de Apoyo a la

SIR@ - Servicio de Informacidn, Registro y Administracién Electrénica (SIR@)

Mayo 2023

Debilidades

Fortalezas

D1 Muchas unidades tramitadoras (97) y
muchos tramitadores (188).

D2 Deficiencias detectadas en Geiser (v.gr.:
caidas del servicio sin previo aviso,
imposibilidad de descarga de documentos ya
firmados y con cddigo csv).

D3 Desconocimiento en la gestion de la
documentacion de los tramitadores por una
falta de alineamiento al considerar que este
proceso "no les pertenece".

D4 La institucién no ha valorado
suficientemente lo estratégico de este
proceso ya que implica a todas las unidades y
servicios y a todas las personas, siendo la
conexidn con el resto de AAPP.

F1 Celeridad en la gestidon de documentacion
con puesta a disposicion de la misma de
forma inmediata a las Unidades tramitadoras
y 6rganos responsable de su resolucién.

F2 Registro electrdnico, lo que permite la
presentacion no presencial.

F3 Disponibilidad de la documentacion
escaneada.

F4 Acreditacion de la veracidad de la
documentacion asociada a un asiento

F5 Disminucion del consumo de
papel.&#x0D;

Interconexion de registros con todas las
AAPP del Estado, CC.AA, Entes
locales.&#x0D;

Octubre 2023
Versién 16
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Amenazas Oportunidades
A1l Falta de formacion del personal 01 Actualmente se observan cursos
especificos de Geiser y plataformas de
FACTORES | A2 Muiltiples canales de entrada de administracién electrénica que no existian

EXTERNOS - . - .
documentacidn (Registro electrénico comun, | anteriormente

presencial, otras AAPP, SIR, ORVE, carpeta
del ciudadano, notific@, correo interno) 02 Implantacion de sede electrénica, con
todo el potencias de las plataformas que la
acompaifian como SIA, notific@, etc...

PC12 - GESTION DE LA DOCUMENTACION
Proceso:

PC12.1 - Gestion del Registro de la Documentacion, PC12.11 - Gestion de Apoyo a la
Subproceso: Firma Electrénica

SIR@ - Servicio de Informacidn, Registro y Administracién Electrénica (SIR@)

Servicio/ Unidad:

Fecha informe: Mayo 2023

g MARZO 2018
Version:
Debilidades Fortalezas
D1 F1 Actitud del equipo para resolucion de
problemas técnicos que exceden a sus
Puestos dotados del alto contenido competencias. Proactividad en la gestién.
informatico. Falta de formacidn técnica.
Iﬁg:gzzss Dependencia externa de conocimiento F2 Atencion personalizada para la comunidad
especializado en recursos tecnoldgicos universitaria, con asesoramiento técnico.
Atencion inmediata usuario. El proceso de
D2 Desconocimiento errores técnicos desarrolla desde un enfoque centrado en el
(FNMT). Carencias en la comunicacién de la cliente (o usuario), a lo que contribuye la
FNMT. inmediatez en la gestidn del servicio.
D3 En tanto, proceso a demanda, dificultades | F3 Cercania geografica.
de planificacién de las actividades propias del
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Version 16
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mismo.&#x0D;
&#x0D;

- Proceso de derivacién de asistencia
técnica, no definido, lo que da lugar a
problemas con los usuarios y en las propias
compaiiias de informatica.

F4 Resultado encuestas, tanto en la gestion
de los mismos como en la ejecucién del
proceso de firma.

F5 Dotacion de la Jefatura de la Seccidn de
Administracion Electrdnica y Seguridad de la
Informacion.

FACTORES
EXTERNOS

Amenazas

Oportunidades

A1l Cambios en la gestidn de la
documentacidn derivada de la nueva
aplicacién de registro TI-WORKS

A2 Cambios técnicos sin avisos de FNMT.

A3 Dificultades en relaciéon con la resoluciéon
técnica de incidencias por parte del Servicio
correspondiente de la UJA.&#x0D;

&#x0D;

- Problemas ocasionados por el
navegador usado.&#x0D;

- El programa requiere exactitud y
precision a la hora de introducir
datos.&#x0D;

01 Emisidn certificado E.P para relacion otras
Administraciones.

02 Disponibilidad de herramientas
tecnoldgicas de gestion de la firma
electronica. (Todos tienen acceso a internet).
(Desde el punto de vista del usuario).

03 La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, supone el
necesario impulso normativo regulatorio,
actualizador y de revision del proceso de
administracién electrénica.

Proceso:

Subproceso:

Servicio/ Unidad:

PC12 - GESTION DE LA DOCUMENTACION

Documentacion

PC12.2 - Gestion Integrada del Archivo y acceso de la Documentacion, PC12.21 -
Gestion del Tratamiento Archivistico de la Documentacion, PC12.22 - Gestidn y
Control del Depdsito, PC12.23 - Gestion del Acceso y Disponibilidad de la

SAG - Servicio de Archivo General (SAG)

Octubre 2023
Versién 16
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Fecha informe: Abril 2023

Debilidades Fortalezas

D1 Bases de datos de desarrollo propio para F1 Medicién diaria y automatizada de las

el control y gestion de la documentacion condiciones de humedad y temperatura
FACTORES | recibida.
INTERNOS F2 Compromiso de calidad que dota de
D2 Depdsitos con riesgos de siniestros por rapidez y eficacia el servicio de acceso y
fugas y filtraciones de agua. disponibilidad de la documentacién

D3 Ausencia de herramientas de descripcion | F3 Personal con alta implicacion
accesibles al publico

Amenazas Oportunidades
Al Falta de aplicacion practica de los O1 Implantacidn de la gestién de los
principios de la gestién documental procesos archivisticos de forma
(clasificacion, descripcidn, valoracion, etc.) automatizada
FACTORES
EXTERNOS L . . L, . P
A2 Pérdida de patrimonio documental 02 Creacidn del Archivo Electrénico Unico
electrénico
03 Participacién activa en la implantacién de
A3 Menor presencia de la esperada en la administracién electrénica.
proyectos institucionales en los que el
archivo debe participar
VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 10/05/2018 Creacién del anexo
2 08/03/2019 Actualizacidn Nombre del Servicio de Informacion
3 13/09/2021 Revisién anexos
4 13/10/2022 Revisidon anexos
5 01/10/2023 Revisién anexos
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 16
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ANEXO VIII. ANALISIS DE GESTION DE RIESGO Y
OPORTUNIDADES

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC12 - GESTION DE LA DOCUMENTACION
Proceso:

PC12.1 - Gestion del Registro de la Documentacion
Subproceso:

Servicio/Unidad: SIR@ - Servicio de Informacidn, Registro y Administracion Electrénica (SIR@)

Fecha informe: Mayo 2023
TIPO
RESULTADO .
RIESGO/OPORTUNIDA DESCRIPCION ACCIONES
ESPERADO
D

A2 . . . En el PPT de contrato de
Solucién deficiencias de electront X
en la plataforma de OPORTUNIDAD .se Ie'z ectronlcatsz @ Valorar en el PPT de

, . incluido un apartado
Gestion de Registro - contrato de sede

: para propuestas de electronica a las
Geiser soluciones a esta
) . empresas que
situacion. .
propongan soluciones.
Solucion deficiencias
en la plataforma de Retraso en la
4 . RIESGO o

Gestidn de Registro - contratacion de sede
Geiser electrénica
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Octubre 2023
de la Universidad de Jaén Versién 16
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Impulso de contrato e
implantacion de sede
electrdnica
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Registro de la
documentacidn oficial
de la universidad de
Jaén en cumplimiento
de la normativa
administrativa.

OPORTUNIDAD

Implantacién de sede
electrdnica con
plataforma central de la
misma de Gestion de
Registro.

Ejecucion del Contrato
proyecto de Servicios
de desarrollo e
implantacién de una
Plataforma de
Administracion
Electrénica y servicios
asociados de
mantenimiento,
alojamientoy
actualizaciones.
Empresa GETRONICS.

Registro de la
documentacidn oficial
de la universidad de
Jaén en cumplimiento
de la normativa
administrativa.

RIESGO

Retrasos en la
contratacion e
implantacién

Retrasos en la ejecucién
del contrato por
cuestiones internas de
la Universidad de Jaén.
Organizacién interna.
Factores que no
dependen del SIR@ y
que han sido puestos
de manifiesto a los
diferentes responsables
en reiteradas
ocasiones.

Registro y Control de
la documentacién de
entrada en las
plataformas de
notificacion oficiales.

OPORTUNIDAD

Implantacién de
notific@ lo que
centralizara la recepcién
de notificaciones

Impulso de contrato e
implantacién de
notific@
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plataformas de
notificacion oficiales.

implantacion de
notific@

impulso en la
implantacién de
notific@

- . P4gina 54 de 57
Registro y Control de
la documentacion de
Retraso en la
entrada en las RIESGO
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PC12 - GESTION DE LA DOCUMENTACION
Proceso:

PC12.21 - Gestidn del Tratamiento Archivistico de la Documentacion

Subproceso: PC12.22 - Gestion y Control del Depésito

PC12.23 - Gestion del Acceso y Disponibilidad de la Documentacién

Servicio/Unidad: SAG - Servicio de Archivo General (SAG)

Fecha informe: Abril 2023

TIPO z
RESULTADO ESPERADO DESCRIPCION ACCIONES
RIESGO/OPORTUNIDAD

Resultado esperadol:
01 Implantacién de la

Gestion eficiente e .,
OPORTUNIDAD gestion de los procesos

informatizada de los o programa de gestién de
archivisticos de forma

. los procesos de archivo y
procesos de archivo automatizada
puesta en marcha del

Adquisicion de un

Archivo Electrénico Unico

Resultado esperadol:

Gestion eficiente e RIESGO Desconocimiento por Designar un coordinador
informatizada de los parte de los SUAs del uso | por archivo de gestion de
procesos de archivo del software los SUAs y formarlo en el
uso del software de
gestion
Resultado Esperado2:
3.- Oportunidad: aplicacion
PC12.21 OPORTUNIDAD del calendario de
valoracién aprobado por la
PC12.22
CAVD (02) y generar
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Enero 2023
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Liberacidn de espacio
por eliminacién de
documentacion sin
valor

documentacion

DE JAEN S

Liberacion de espacio actividad para la Comision | 2a.- Accién: solicitud a la
por eliminacién de Calificadora de la UJA (F2) | cAVD de eliminacién de
documentacion sin documentos.
valor
Resultado Esperado2:
PC12.21
PC12.22

RIESGO Eliminaciéon indebida de

Comprobacion de todos
los expedientes a eliminar

Resultado Esperado3:
Mayor conocimiento
del archivo a nivel de la
comunidad
universitariay de la
sociedad

OPORTUNIDAD

1.- Oportunidad:
Posibilidad de ofertar
tutoriales, cursos de
formacién y practicas en el
archivo

1.- Accion: oferta de
tutoriales y cursos on line
sobre técnicas de archivo

2.- Oferta de actividades
de promocidn del archivo

3.- Oferta de practicas a
los alumnos de estudios
afines

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

VERSION | FECHA DE VIGENCIA MODIFICACION REALIZADA
1 10/05/2018 Creacion del anexo
2 08/03/2019 Actualizacion Nombre del Servicio de Informacién
3 13/09/2021 Revisidon anexos
4 13/10/2022 Revisidon anexos
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