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1. Introduccidn

Definicion:

Instrucciones parala aplicacién de los procedimientos y procesos del sistema de gestion documental.
Objetivo:

Gestionar correctamente |os documentos administrativos, para atender, en un primer momento, los derechosy
obligaciones de la Universidad y su comunidad y configurar €l patrimonio documental de la Universidad de Jaén

Cumplir la normativa vigente en materia de procedimiento, administracion-ey archivos; garantizando la
accesibilidad de la documentacion administrativay la preservacién de todos sus valores.

Alcance

Es de aplicacion atodos |os documentos administrativos creados y recibidos por la Universidad de Jaén en €
gjercicio de sus funciones.

Competencia

El Archivo General de la Universidad? ?se encarga de la 7€ ?a?b?02r?a?c??7?26”n? del Manual ?y? ?coordina su
aplicacion.

Estadirigido al personal que genera documentacion o interviene en su gestion.

2. Laclasificacion de documentos


https://www.ujaen.es/servicios/archivo/gestion-documental-aplicada/manual-de-archivos-de-gestion

La clasificacion es un proceso que permite organizar los documentos bajo conceptos que reflegjan las funcionesy
actividades propias de la Universidad, por tanto, es lalalabor intelectual por la cual se identifican y establecen
|as series documental es que componen cada fondo.

El Cuadro de clasificacién de documentos Funcional de la Universidad de Jaén publicado y mantenido por €l
Archivo General de laUJA estd basado en € Cuadro de Clasificacion de Clasificacién, version 3.2 de la
Conferencia de Archivos Universitarios Esparioles (CAU), contiene lareferencia que deben llevar los
documentos producidosy recibidos por la Universidad.

Dichareferencia o codificacion se aplicasiguiendo el procedimiento expuesto en la I nstruccién Técnica.

¢Por qué clasificar?

mperativo e
ega L

1. Poner en précticael PC12 Gestion documental

2. Tener organizado €l archivo de evidencias y los documentos de la calidad para responder ante las auditorias
periédicas

3. Abordar la administracion electronica con solvencia
4. Tener localizados los documentos administrativos desde el momento en el que se crean o se reciben
5. Clarificar las funciones y la produccién documental de cada unidad

6. Establecer un método de archivo institucional que facilite la movilidad de personal


https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sistema-de-gestion-documental-de-la-universidad-de-jaen/cuadro-de-clasificacion-de-la-uja
https://cau.crue.org/wp-content/uploads/Cuadro-de-Clasificacion-de-la-CAU.v.3.2.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/InstruccionesTransferencias.pdf

7. Recuperar lainformacién mas fécil y rapidamente
8. Vincular los documentos en papel y electrénicos que pertenezcan a un mismo expediente
9. Seguir un criterio homogéneo para archivar € papel y los documentos el ectrénicos

10. Aplicar las reglas que permitan eliminar documentos
Como se codificay rotulan las car petas

e ? Unidad: Nombre de launidad o servicio.

e ? Cadigo: codigo normalizado asignado ala Unidad o servicio. Ejemplo: Gerencia=> AG137

e ? Cddigo de Clasificacion y Titulo: El cédigo que corresponda, dentro del Cuadro de clasificacion.
Ejemplo: Presupuesto anual delaUJA: E02.03

Presupuesto en €l cuadro de clasificacion

? Fecha: Fecha de |os documentos.

? Contiene: Relacion de documentos o expedientes contenidos en la caja correspondiente

? N° de car peta: orden que proceda

? CAJA: Signatura que proceda

carpeta de expediente

Ordenacion y archivo

L as carpetas se ordenan por codigo de clasificacion/alfabéticamente

carpetas electrénicas
3. Descripcion

El Servicio de Archivo General dispone de un catdlogo de toda la documentacion transferida por |as distintas
unidades administrativas de la UJA. La documentacidn que no contiene datos personales o reservados puede
consultarse libremente en el Portal de archivo (archivo.ujaen.es).

4. Calendario de conservacion y eliminacion de la documentacion

Con los acuerdos aprobados por la Comisién Andaluza de Valoracién de Documentos, Unico organismo
competente para autorizar la eliminacion de documento publico, se elabora unatabla que se aplica a series
documentales'y consta de la siguiente informacion:

. Cadigo de Clasificacion

. Soporte (papel / electrénico)

. Plazo de permanencia de los documentos en Oficinas/ Archivo General
. Acceso (Libre/ Restringido / Confidencial)

. Destino final (Conservacion / Eliminacion Parcial / Eliminacién Total)

ab~hwdNdPRE


https://archivo.ujaen.es/portalArchivo/controladorconopac?usr=null
https://www.juntadeandalucia.es/organismos/culturapatrimoniohistoricoydeporte/areas/cultura/archivos/cavad.html

5. Transferencia de documentos en for mato fisico

Esquema del Proceso parael Archivo de Gestion (AG)

1. Contacto einformacion inicial con € SAG
o Iniciacion: Contactar con € Servicio de Archivo General (SAG) por correo electronico o teléfono
manifestando la necesidad de realizar unatransferencia
o Recepcién deindicaciones: Recibir del SAG las pautas de acondicionamiento de cagjas, los
requisitos paralos ficheros de expedientes, |as credenciales de acceso aA3W y e Nombre oficial
del envio.
2. Acondicionamiento fisico de la documentacion
o Preparacion: Organizar ladocumentacion y preparar las cgjas en la propia oficina siguiendo las
instrucciones facilitadas por el SAG.
3. Tramitacion digital en la plataforma A3W
o Acceso: Entrar enlaweb (ht t ps: // ar chi vo. uj aen. es/ gesti on) con e usuarioy clave
asignados.
o Descripcion: Ir aDescripcion ? Cajas Archivo Oficina, completar los campos obligatorios (Titulo
genérico y Contenido detallado) y guardar los registros.
o Busgueday seleccion: Acceder a Busguedas ? Busgueda Oficina, recuperar las cajas descritas,
marcar las que se van atransferir y hacer clic en Actualizar la seleccion.
o Generar transferenciay envio: Pulsar Generar transferencia, pegar en € campo Nombre del
envio la denominacion exacta proporcionada por €l SAG y hacer clic en Generar envio.
4. Solicitud detradado fisico (tras autorizacion)
o Confirmacién: Esperar arecibir €l correo electronico del SAG en e que autorizan el traslado de las
cajastras verificar las descripciones.
o Logistica: Solicitar al Servicio de Mantenimiento (Unidad Técnica) larecogiday €l trasado delas
cajas hasta los depositos del SAG.
5. Cierredd proceso, firmadigital y consulta
o Recepcion del documento: Recibir por correo electronico la Relacion de envio recibido enviada
por el SAG.
o Firmay devolucion: Firmar digitalmente el documento (con AutoFirma o Adobe) y devolverlo por
correo electronico al SAG.
o Conclusion: Completar laencuesta de satisfaccion y consultar |os expedientes o cajas transferidos
através del Portal de Archivo web.

e Tutorial
Reserva de espaciosen el AGUJA

e Impreso de solicitud de signaturas (pdf)

Cagjasy carpetas de archivo normalizadas

¢ Relacion de necesidades (pdf)

Teinteresa;: Como transferir documentacion al AGUJA

6. Acceso (Consulta, suministro electronico, préstamo y reproduccion)


https://docs.google.com/document/d/1_GGnQZgb8j_kcAPjLPCujSX6_hKf2wazeXQfKBPkZms/edit?usp=sharing
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/Solicituddesignaturas.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/Relacion_de_Necesidades%20para%20unidades%20de%20instalaci%C3%B3n.pdf

Esladisponibilidad de los documentos para su consulta, mediante un procedimiento que se inicia con uno de los
siguientes impresos de solicitud (Reglamento del Archivo General. Articulo 28):

e ? Solicitud de consulta para trabagjos de investigacion (pdf)
e ? Solicitud interna de consulta de documentos para | as unidades administrativas (pdf)

7. Vocabulario deté& minos ar chivisticos de la Universidad de Jaén

e ? Acceso: Disponibilidad de los documentos para su consulta, mediante el procedimiento administrativo
establecido (art. 28.1 del Reglamento del Archivo General)

e ? Archivo de oficinao Archivo de gestion: Conjunto de documentos y expedientes ubicados en
dependencias de las unidades administrativas.

¢ ? Asunto: Contenido especifico de cada uno de los expedientes de una serie documental, que permite
individualizarlos dentro del conjunto. Sobre su aplicacion:

e ? Calendario de conservacién y eliminacion: Tabla gue recoge |os acuerdos de acceso, conservacion o
eliminacion, aprobados por € 6rgano competente

¢ ? Ciclo de ladocumentacion: Etapas por las que pasan sucesivamente |os documentos, desde que son
producidos o recibidos, en una unidad administrativa, hasta que son eliminados o conservados
permanentemente en el AGUJA.

¢ ? Clasificacion: Proceso que permite organizar 1os documentos bajo conceptos que reflgjan las funciones y
actividades de laUJA. Clasificar consiste en codificar |os documentos de acuerdo con nuestro Cuadro de
clasificacion.

¢ ? Codificacién: Consiste en aplicar € cddigo de clasificacion a documentos y expedientes.

e ? Cddigo de clasificacion: Representacion alfanumérica de las funciones descritas en el Cuadro de
clasificacion. El codigo de clasificacion se compone de un Codigo principal & Subdivisiones, si las
hubiera. Cada serie documental tiene un codigo de clasificacién que laidentifica univocamente.

¢ ? Consulta: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios.

e ? Cuadro de clasificacion de documentos: Representacion jerarquicay logicade las funciones de la UJA.
Se utiliza paraidentificar las series documental es mediante un codigo, que se aplica a expedientesy
documentos administrativos.

e ? Custodia: Responsabilidad juridica que implica la conservacion adecuada de |os fondos documental es.

e ? Depdsito: Lugar en los archivos donde se instalan 1os documentos semiactivos e inactivos, en las
condiciones idéneas para su conservacion y recuperacion.

e ? Descripcion: Proceso que consiste en la elaboracion de instrumentos que facilitan la recuperacion de los
documentos y lainformacién que contienen.

¢ ? Documentacion activa: Expedientes administrativos en tramite (abiertos) que se usan con finalidades
administrativas, fiscales o legales.

¢ ? Documentacion inactiva: Expedientes administrativos (cerrados) que ya no se utilizan con finalidades
administrativas, fiscales o legales.

¢ ? Documentacion semiactiva: Expedientes administrativos (cerrados) que se utilizan ocasionalmente con
finalidades administrativas, fiscales o legales.

¢ ? Documento administrativo: Soporte de informacion generado en €l gercicio de unas funciones.

¢ ? Documento esencial: Documento administrativo indispensable para el funcionamiento y continuidad de
laUJA

¢ Eliminacién o Expurgo: Destruccién fisica de los documentos inactivos sin valor historico. El valor
histérico de los documentos o acuerdala Comision de Va oracion correspondiente.

¢ ? Expediente administrativo: Conjunto ordenado de documentos que tratan sobre un mismo asunto y estan
sujetos a un mismo procedimiento administrativo.



https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/reglamento-aguja.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/SOLICITUD%20DE%20CONSULTA%20PARA%20TRABAJOS%20DE%20INVESTIGACI%C3%93N.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/solicitud%20documentos_cer.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/codificacion-de-documentos-ref-y-asunto
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/codificacion-de-documentos-ref-y-asunto
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sistema-de-gestion-documental-de-la-universidad-de-jaen/cuadro-de-clasificacion-de-la-uja

? Expediente informativo: Conjunto ordenado de documentos sobre un mismo asunto, no sujetos a
procedimiento administrativo y cuya funcion esinformativa.

? Foliacién: Operacién, incluida en el procedimiento de ordenacion, que consiste en numerar
correlativamente todas las hojas de un expediente

? Fondo documental: Conjunto organico de documentos y expedientes producidos o recibidos por una
personalidad juridica en €l transcurso de su actividad.

? Formulario de control de documentos en circulacién: Testigo para controlar |os documentos o
expedientes que se encuentran temporal mente fuera de su ubicacién habitual.

? Formulario de consulta de documentos:. Solicitud de acceso alos documentos depositados en el AGUJA.
? Formulario de transferencia: Impreso que las unidades remitentes cumplimentan para hacer efectiva una
transferencia de documentacién a AGUJA

? Instrumento de descripcion: Guia, inventario, catél ogo, base de datos o cualquier fichero producto de la
descripcién. Su finalidad es asegurar |a recuperacion de los documentos 'y de lainformacion que
contienen.

? Norma de conservacion: Acuerdo de conservacién o eliminacion, aprobado por la Comision de
valoracion competente, que indica el soporte fisico, € plazo de permanencia de los documentos en los
archivos de gestion, su régimen de acceso y su destino final (Conservacion / Eliminacién Parcial o Total)
? Ordenacion: Operacidn que consiste en establecer un orden seguin un criterio alfabético, cronol dgico,
nuUMérico, etc.

? Serie documental: Conjunto de expedientes que siguen e mismo procedimiento administrativo.

? Signatura: NUmero u otro codigo que permite lalocalizacion de las unidades de instal acion.

? Sistema de gestion documental: Conjunto de normas, técnicasy conocimientos aplicados al tratamiento
de los documentos desde su disefio hasta su conservacion permanente. (Cruz Mundet, 2011). Aplicacion
enlaUJA:

? Subdivisién especifica: Codigo auxiliar (e minuscula seguida de dos digitos) aplicable sélo a
determinadas funciones del Cuadro de clasificacion. Ej.: A103e20

? Subdivisién nominal: Codigo auxiliar (n minGscula seguida de iniciales MAY USCULAS) que normaliza
los nombres propios utilizados en la clasificacion de documentos. Ej.: A103nCONSOC

? Subdivision uniforme: Codigo auxiliar (u minascula seguida de 3 digitos, el primero 0) referido atipos
documentales utilizados en la clasificacion de documentos. Ej.: A126u017

? Tipo documental: Unidad documental regulada por la misma norma de procedimiento; de formato,
contenido informativo y soporte homogéneos.

? Transferencia: Traspaso fisico de documentos al AGUJA

? Unidad de instalacion: Envase contenedor de documentos: caja, carpeta, libro, etc.

? Valoracion: Proceso de la gestion documental que consiste en analizar y determinar los valores
(administrativo, juridico, fiscal o histérico) de los documentos, fijando los plazos de transferencia, acceso
y conservacion o eliminacion total o parcial de los mismos. Es unalabor llevada a cabo por una Comision
de Valoracion.



https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/HojaControl.doc
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/solicitud%20documentos_cer.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/ImpresoTransf.doc
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sistema-de-gestion-documental-de-la-universidad-de-jaen

