Servicios AGUJA

Informacion y referencia

informacion y referencia

Sobre el propio archivo, susfondosy servicios.

e Asesoramiento en labusqueday localizacion de cualquier otro documento que se encuentre custodiado en
otros Archivos.

¢ Informacion bibliogréfica especializada sobre Archivistica

e Formacion y asesoramiento atodos las personas usuarias del archivo.

Se puede solicitar informacion :

¢ Enlasdependencias del archivo, en horario de mafiana de lunes aviernes de 9:00 h a14:00 h
¢ Correo postal

e Correo electronico ala siguiente direccion :archivo [arrobal ujaen [punto] es

e Telefono: 953 21 26 39

Consultas e investigacion

consultas e investigacion

Lacomunidad universitaria, investigadores y ciudadanos en general, tiene derecho de acceso a los documentos
constitutivos del patrimonio documental de la Universidad , de acuerdo con lo dispuesto en lalegislacion
vigente:

Los documentos que contienen datos personales, tienen acceso restringido, tal y como dispone la legislacion
actual de Proteccion de Datos Personales. Asi mismo, se compromete a cumplir con las disposiciones recogidas
en el articulo 105.b) de la Constitucion; el articulo 57.a) de la Ley 16/1985, Ley de Patrimonio Historico
Espafiol, asi como |o establecido en la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales, la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivosy Patrimonio Documental de
Andalucia, €l Real Decreto 1708/2011 que regula el Sstema Espariol de Archivosy su régimen de acceso, y €l
Reglamento del Archivo General de la Universidad de Jaén, en lo relativo a datos de caracter privado y
personal incluidos en los documentos a utilizar para llevar a cabo la investigacion y garantia de los derechos
digitales.

Se podraigualmente denegar € acceso, cuando €l estado de conservacion u organizacion del fondo desaconsgje
Su consulta.

e Solicitud de consulta de documentos.

Transferencias

Transferencias


https://www.ujaen.es/servicios/archivo/servicios-aguja
https://www.ujaen.esarchivo@ujaen.es
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/solicitudes-e-impresos

Es la operacion archivistica por la que se traspasa fisicamente la documentacion de los archivos de oficina a
Archivo General delaUJA, mediante la cual, este tltimo asume la responsabilidad sobre su tratamiento y
custodia una vez una vez agotado el plazo de permanencia de |os documentos en |as oficinas de acuerdo con las
normas de conservacion de documentos de aplicacion en cada caso.

La documentacién permanecera en el Archivo de gestion o de oficina durante €l periodo establecido por las
tablas de valoracion. Por reglageneral, lafecha de transferencia anual se establece por el Archivo Genera una
vez consultada la opinidn de los responsables de la Unidad o Servicio, con € fin de que la operacion de
transferencia interfiera en la menor medida posible |as actividades habituales del Servicio.

Impreso de transferencia de documentacion

I nstruccién Técnica sobre Transferencia de documentos a Archivo General
Caendario de Transferencia

Tutorial de como realizar latransferencia

Préstamo
Préstamo

El Archivo General delaUJA facilitad préstamo de documentos alos servicios de la Universidad y Préstamo
extraordinario de documentos a otras instituciones que, previa peticion, lo requieran paralatramitacion de sus
asuntos.

e Impreso de solicitud de préstamo de documentos

Suministro de Unidades de instalacion

Suministro de unidades de instalacion

Los Serviciosy Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén pueden solicitar al AGUJA las unidades de
instalacion (cajas y carpetas normalizadas) que necesiten para sus respectivos Archivos de Gestion.

e Suministro unidades de instalacion



https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/ImpresoTransf.doc
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/InstruccionesTransferencias.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/Normativa/CalendarioTransferencia%202022.pdf
https://docs.google.com/document/d/1_GGnQZgb8j_kcAPjLPCujSX6_hKf2wazeXQfKBPkZms/edit?usp=sharing
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/solicitudes-e-impresos
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/node/2505

