Servicios Archivo

informacion y referencia

Sobre €l propio archivo, susfondosy servicios.

¢ Asesoramiento en la blsqueday localizacion de cualquier otro documento gque se encuentre custodiado en
otros Archivos.

¢ Informacion bibliografica especializada sobre Archivistica

e Formacién y asesoramiento atodos las personas usuarias del archivo.

Se puede solicitar informacion :

En las dependencias del archivo, en horario de mafiana de lunes aviernes de 9:00 h a 14:00 h
Correo postal

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

Teleféno: 953 21 26 39

consultas e investigacion

Lacomunidad universitaria, los investigadores y la ciudadania, en general, tienen derecho a acceder alos
documentos constitutivos del patrimonio documental de la Universidad, de acuerdo con lo dispuesto en la
legislacion vigente. Para solicitar la consulta de documentos, por favor, enviaaarchivo [arroba] ujaen [punto] es
el siguiente impreso, debidamente cumplimentado:

e Solicitud de consulta de documentos.

Excepciones: |os documentos que contienen datos personales son de acceso restringido, tal y como dispone la
siguiente legislacion de proteccion de datos personales:

- Constitucion Espafiola. Articulo 105.b)

- Ley Organica 1/1982, de proteccién civil del derecho al honor, alaintimidad personal y familiar y ala propia

imagen.
- Ley 16/1985, de Patrimonio Histérico Espafiol. Articulo 57.

- Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivosy Patrimonio Documental de Andalucia

- Real Decreto 1708/2011, por e gque se establece el Sistema Espariol de Archivosy seregulael Sistemade
Archivos de la Administracion General del Estado y de sus Organismos Publicosy su régimen de acceso.

- Ley 19/2013, de transparencia, acceso a lainformacion publicay buen gobierno.

- Ley 1/2014, de Transparencia Publica de Andalucia.

- Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consgjo

- Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de |os derechos digitales



https://www.ujaen.es/servicios/archivo/servicios-archivo
https://www.ujaen.esarchivo@ujaen.es
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/servicios/solicitudes-e-impresos
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/SOLICITUD%20DE%20CONSULTA%20PARA%20TRABAJOS%20DE%20INVESTIGACI%C3%93N_Clausula.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-31229
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1982-11196
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1982-11196
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-12534
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-18654
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-18541
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-18541
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-12887
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2014-7534
https://www.boe.es/doue/2016/119/L00001-00088.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673

A grandes rasgos aplicamos este diagrama:
Diagrama acceso

Publicacion: en el portal de archivo (archivo.ujaen.es) se publican todas |as descripciones que no contienen datos
identificativos de personas y |os documentos digitalizados de |os nacidos hace mas de 100 afios, que podrian
gjercer su derecho de oposicién mediante:

https://sede.ujaen.es/publico/procedimiento/ OTR E2 2987428 ProteccionDa...

El archivo fotografico publica solo las imégenes de personas en € gercicio del cargo. También se puede gjercer
el derecho de oposicién en el mismo procedimiento citado anteriormente.

Propiedad intelectual: el acceso queda restringuido en aplicacion del Real Decreto Legislativo 1/1996, por € que
se aprueba el texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, regularizando, aclarando y armonizando las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

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

Transferencias

Es la operacion archivistica por la que se traspasa fisicamente la documentacion de los archivos de oficina al
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 conservacién de documentos de aplicacion en cada caso.

La documentacién permaneceraen e 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 las actividades habituales del Servicio.

e Impreso de transferencia de documentacion
e Tutorial de como redlizar latransferencia
e Video

Consultas internas

Los servicios y unidades productores de documentos de la UJA pueden solicitar a Archivo General cualquier
documento depositado en el mismo. Se lo facilitaremos mediante suministro electrénico, préstamo o
reactivacion, paraello deben dirigir la peticion através de la aplicacion A3W o, si no dispone de credenciales,
realizar lasolicitud através del siguiente impreso:

e Impreso de solicitud de consulta de documentos

Suministro de unidades de instalacion

Los serviciosy unidades administrativas de la UJA pueden solicitar a Archivo General |as unidades de
instalacion (cajas y carpetas normalizadas) que necesiten para sus respectivos archivos de gestion.

e Suministro unidades de instalacion



https://sede.ujaen.es/publico/procedimiento/OTR_E2_2987428_ProteccionDatos&entrada=ciudadano
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-8930
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-8930
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-8930
https://docs.google.com/document/d/1_GGnQZgb8j_kcAPjLPCujSX6_hKf2wazeXQfKBPkZms/edit?usp=sharing
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/tutoriales/Gu%C3%ADa_de_Transferencia_UJA%20(1).mp4
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/Consulta%20interna%20nueva.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/node/2505

Instal aciones de archivo

| nstalaciones del Archivo General

L os soportes que custodia el Archivo General son: papel, fotografia, planos, carteles, microformas, videosy
cintas magnéticas.

Estos documentos se archivan en nuestros depdsitos, que ocupan una superficie de 493 metros cuadrados, estan
debidamente acondicionados para la conservacion de los documentos y equipados con estanterias metalicas
abiertas e incombustibles, que pueden aojar hasta 2.500 metros lineales (25.000 cgjas).

Para la conservacién preventiva de documentos hemos instaurado una serie de medidas de seguridad contralos f
actores de degradacion:

- Sistemas autométicos de medicién y mantenimiento de las condiciones de temperaturay humedad, basados en
sondas que detectan las variaciones anormales y alertan en caso de producirse inundaciones 0 desviaciones en las
condiciones ambiental es estipuladas. Estos datos son enviados a la nube y son consultables a través de Internet.

L as condi ciones éptimas se encuentran entre |os siguientes valores:

e Temperatura: entre 18°-21°C, mas/menos 3°C
e Humedad de 45-65%, més/menos 5%

- Con € fin de evitar la proliferacion de hongos contralamos la ventilacién de las salas, asi como laincidencia de
laluz solar paraevitar la sequedad y deterioro del papel.

- Para prevenir la aparicion de otros elementos biol dgicos degradantes (insectos, roedores y microorganismos),
se controlan las condiciones en las que ingresan |os documentos y se desinsectan. Ademas se cuenta con trampas
de control de plagasy limpiezaregular, y general unavez a afo.

- Por ultimo contamos con detectores contra el fuego y las inundaciones y medidas antiincendios y de
proteccion.

Enlacesreacionados

e Microvideo de como realizar latransferencia



https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/tutoriales/Gu%C3%ADa_de_Transferencia_UJA%20(1).mp4

