Transferencias

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

La documentacién permaneceraen e Archivo de gestion o de oficina durante el periodo establecido por las
tablas de valoracion. Por regla general, |a fecha de transferencia anual se establece por €l Archivo General una
vez consultada la opinion de los responsables de la Unidad o Servicio, con e fin de que la operacion de
transferenciainterfiera en la menor medida posible las actividades habituales del Servicio.

Protocol o de transferencia documental
Esquemadel Proceso para el Archivo de Gestion (AG)

1. Contacto einformacion inicial con e SAG
o Iniciacion: Contactar con el Servicio de Archivo General (SAG) por correo electrénico 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, las credenciales de acceso aA3W y e Nombre oficial
del envio.
2. Acondicionamiento fisico de la documentacion
o Preparacion: Organizar la documentacion y preparar las cajas en la propia oficina siguiendo las
instrucciones facilitadas por el SAG.
3. Tramitacion digital en la plataforma A3W
o Acceso: Entrar enlaweb (htt ps: // archi vo. uj aen. es/ gesti on) con el usuarioy clave
asignados.
o Descripcion: Ir aDescripcion ? Cajas Archivo Oficina, completar los campos obligatorios (Titulo
genérico y Contenido detallado) y guardar los registros.
o Busqueday seleccion: Acceder a Busguedas ? Busqueda Oficina, recuperar las cajas descritas,
marcar las que se van atransferir y hacer clic en Actualizar la seleccién.
o Generar transferenciay envio: Pulsar Generar transferencia, pegar en el campo Nombre del
envio la denominacion exacta proporcionada por €l SAG y hacer clic en Generar envio.
4. Solicitud detraslado fisico (tras autorizacion)
o Confirmacion: Esperar arecibir e correo electronico del SAG en e que autorizan €l traslado de las
cajastras verificar las descripciones.
o Logistica: Solicitar a Servicio de Mantenimiento (Unidad Técnica) larecogiday € traslado de las
cajas hasta los depositos del SAG.
5. Cierrede proceso, firmadigital y consulta
o Recepcion del documento: Recibir por correo electrénico la Relacion de envio recibido enviada
por el SAG.
o Firmay devolucién: Firmar digitalmente el documento (con AutoFirma o Adobe) y devolverlo por
correo electronico a SAG.
o Conclusion: Completar laencuesta de satisfaccion y consultar |os expedientes o cajas transferidos
através del Portal de Archivo web.


https://www.ujaen.es/servicios/archivo/gestion-documental-aplicada/transferencias

Enlacesreacionados

e Tutoria de como redizar latransferencia

Documentosrelacionados

¢ Video de como hacer latransferencia

Archivo de Video


https://docs.google.com/document/d/1_GGnQZgb8j_kcAPjLPCujSX6_hKf2wazeXQfKBPkZms/edit?usp=sharing
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/node_seccion_de_micrositio/2026-10/Gu%C3%ADa_de_Transferencia_UJA%20%281%29.mp4

