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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 y Asuntos Generales.

Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

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

=  Responsables de Servicios y de coordinacion 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 atencion y apoyo técnico y administrativo necesarios para la gestion administrativa
y archivistica de la documentacién de la Universidad.

Dichos procesos integran la gestion del registro de la documentacién y la gestion 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 gestién de la Universidad, asegurando la coordinacion de la gestion administrativa

de la documentacion 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.

Salida: Envio de la documentacidn administrativa registrada y acceso a los documentos archivados.
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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 PC04. GESTION
SERVICIOS DEL
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 tramite necesarias para gestionar el
Registro de la Universidad de Jaén: PC.12.1 Gestion del Registro de la Documentacién. Y de atencién vy
tramites del Archivo General de la Universidad: PC.12.2 Gestion Integrada del Archivo y Acceso de la
Documentacion.

El proceso Gestion del Registro de la Documentacion (PC.12.11), secuencias las actividades de atencién 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 envid de certificados. Su finalidad bdsica 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
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interadministrativas, asi como facilitar el derecho reconocido a los ciudadanos de acceder a los registros
administrativos.

El proceso Gestion de Apoyo a la Firma Electronica (PC.12.1), se desagrega del anterior por la secuencia
especifica de las actividades de atencién y apoyo técnico en la intermediacién para la formalizacion de la
expedicion de certificados electronico (Clase 2-A). Su finalidad basica es promover en el dambito de la
Universidad el desarrollo de la “Administracién Electrénica”, contribuyendo al derecho de los ciudadanos a
relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electrdnicos.

El proceso Gestion Integrada del Archivo y acceso de la Documentacion (PC.12.2), secuencia el ciclo de
gestidn archivistica de la documentacion mediante la desagregacion en tres procesos. Su finalidad basica
comun es elaborar, disefiar y desarrollar un sistema integrado de gestidon de la documentacion cuyo objetivo
es aplicar un tratamiento archivistico Unico para la organizacidon de los documentos en los archivos de
gestién o de oficina, el archivo intermedio y en el archivo histdrico, contribuyendo a la eficacia de la gestion
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 atencion y tramites directos y de coordinacién con las estructuras de gobierno y gestion de la universidad
para la identificacidon, agrupacién, transferencia, valoracion, descripcion y archivo de los documentos objetos
de tratamiento archivistico. Su finalidad bdsica especifica es asegurar la gestién técnica que permita una
adecuada informacidn y localizacién de los documentos.

El segundo, Gestién y Control del Depdsito (PC.12.22) secuencia las actividades técnicas de control
“termohigrométrico” y gestién 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 Documentacién (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 documentacion
archivada para las necesidades de gobierno, gestion, 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 Gestion 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.

El proceso Gestién del Registro de la Documentacidn y sus desagregaciones interrelaciona con el proceso de
Retroalimentacion de los Grupos de Interés (PE 02), ademds de constituir actividades de gestién documental
necesaria para el resto de los procesos claves del sistema integrado.
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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 asignacién de funciones. Participan
estructuras organizativas especificas con sistemas propios de distribucién interna de responsabilidades y
sobre las que recaen la denominada “responsabilidad basica”, por su especializacién funcional, y por
agrupaciones que se establecen en razén de una participacién necesaria en el proceso y que responden a un
caracter horizontal de la estructura organizativa actual.

Cuadro de siglas de los Servicios y Unidades administrativas.

Responsabilidad basica:

=  Servicio de Informacidn y Asuntos Generales (Registro General de la Universidad de Jaén) SIAG-RG
] SerV|C|Io .de Informacién y Asuntos Generales (Oficina de Acreditacién de Certificados SIAG-OACE
Electronicos)
= Servicios y Unidades con funciones asignadas de oficinas de registro auxiliar (relacién
. ORAUX
adjunta)
= Unidad funcional de Negociados de Apoyo a Departamentos y a Institutos y
Centros de Investigacién
= Unidad funcional de Apoyo a drganos de Gobierno (Consejo Social)
= Servicio de Personal y Organizacion Docente
=  Servicio de Gestién 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

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. Seglin desagregacion de procesos
PC12.1. Gest:‘llon del registro de la SIAG-RG ORAUX
documentacion.
PC 12.’11.. Gestion de apoyo a la firma SIAG-OACE
electronica.
PC 12.2. Gestion integrada del archivo y , ,

.. Segun desagregacion de procesos
acceso de la documentacion.
PC 1?.?1: Gestion del tratamle.r’lto i OEU SUA
archivistico de la documentacion.
PC 12.22. Gestion y control del depdsito. SAG OEU SUA
PC 12.23. Gestion del acceso y

SAG OEU SUA

disponibilidad de la documentacion.
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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 aplicacion estd constituido por un listado de los textos legales recopilados en la
documentacion de las Unidades y Servicios participes en el proceso de Gestién de la Documentacion, siendo
estas responsables de su actualizacién periddica.

9.- REGISTROS

Los registros generados con el proceso integrado de Gestién de la Documentacion son los indicados en la
siguiente tabla.

PC 12.1. Gestion del registro de la documentacion.

Cdodigo Registro Responsable
R.[PC 12.1]-01 @ries: Registro de asiento de entrada. SIAG-RG/ORAUX
R.[PC 12.1]-02 @ries: Registro de asiento de salida. SIAG-RG/ORAUX
R.[PC 12.1]-03 @ries: Registro de expedicion de certificados. SIAG-RG/ORAUX
R.[PC 12.1]-04 @ries: Reglstro‘ d,e reml‘s.lon de documentacion con registro SIAG-RG/ORAUX

de entrada, recibi y certificado (en su caso).
R.[PC 12.1]-05 Registro de recibi firmados. SIAG-RG/ORAUX
R.[PC 12.1]-06 @ries: Registro de cesidon de documentacion con registro de SIAG-RG/ORAUX

salida y certificado (en su caso) a la Unidad.

PC 12.11. Gestion de apoyo a la firma electrénica.
Registro de las peticiones de tramitacion de la expedicién

R.[PC12.11]-07 SIAG-OACE
[ I del certificado electrénico Clase 2-A.
R.[PC 12.11]-08 Registro de envio de peticiones a la FNMT. SIAG-OACE
R.[PC 12.11]-09 Contratos de alta firmados. SIAG-OACE
PC 12.21. Gestion del tratamiento archivistico de la documentacion.
R.[PC 12.21]-10 Registro de en.vll'o de cuestionarios para la identificacion de SAG
la documentacién generada.
Regi : . - i
R.[PC12.21]-11 egistro de recepa.oln de cuestionarios cumplimentados SAG
sobre la documentacién generada.
R.[PC 12.21]-12 Registro de en.t,revistas personales para la identificacién de SAG
la documentacion.
R.[PC 12.21]-13 Relacion de entrega de documentacion al Archivo General. SAG
Regi — | Archi
R.JPC 12.21]-14 egistro de entrada de documentaciéon en el Archivo SAG
General.
R.[PC12.21]-15 Inventario de documentacidn (Fondos) del Archivo General. SAG

PC 12.22. Gestion y control del depdsito.

R.[PC 12.22]-16 ‘ Registro de recepcion de solicitudes de unidades de ‘ SAG/SUA
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
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instalacion.
R.[PC 12.22]-17 .Reglstro” de entrada del material para las unidades de SAG/SUA
instalacion.
R.[PC 12.22]-18 Beglstro” de salida del material para las unidades de SAG/SUA
instalacion.
R.[PC 12.22]-19 Cuadro de identificacion de unidades de instalacion. SAG/SUA
R.[PC 12.22]-20 Locallzac.lon de las unidades de instalacién en el Depésito SAG/SUA
del Archivo General.
R.[PC 12.22]-21 Registro de los valores termohigrométricos obtenidos. SAG
R.[PC 12.22]-22 Registro de medidas correctoras aplicadas. SAG

I
PC 12.23. Gestion del acceso y disponibilidad de la documentacion.

R.[PC 12.23]-23 Registro de solicitudes de documentos del Archivo General. SAG

R.[PC 12.23]-24 Registro ' de entrfaga de relprf)ducuones a los solicitantes SAG
(fotocopias / archivos electrénicos).

R.[PC 12.23]-25 Registro de permisos concedidos a usuarios para consulta en SAG
sala.
Registro de permisos concedidos a wusuarios para

R.[PC 12.23]-26 ., SAG
recuperacion.

R.[PC 12.23]-27 Hoja de control de documentos (préstamos). SAG

R.[PC 12.23]-28 Registro de devoluciones de documentacion al Archivo SAG
General.

R.[PC 12.23]-29 Inventario de documentacion (Fondos) del Archivo General. SAG

Tabla n? [2-Doc-PC 12]. Registros- Proceso PC 12.

10.- CLIENTES DEL PROCESO

Febrero 2011
Versién 02
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Clientes internos:

= Organos de Gobierno y 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 administrativos de Registro.

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

= |nvestigadores externos autorizados para el acceso a la informacion del Archivo Histérico de la
Universidad de Jaén.

= Sociedad en general.
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS
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PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION
PC 12.1.- GESTION DEL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION
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PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC 12.1.- GESTION DEL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION (CONTINUACION)
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PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

PC 12.1.- GESTION DEL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION

PC 12.11.- GESTION DE APOYO A LA FIRMA ELECTRONICA
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PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION
PC 12.2.- GESTION INTEGRADA DEL ARCHIVO Y ACCESO DE LA DOCUMENTACION
PC 12.21.- GESTION DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LA DOCUMENTACION
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clasificacion (Clase, subclase, division y
subdivision en su caso)
A
P Documentacion
< Coﬂgﬁﬁﬁ?‘ges los - clasificada
2
(2]
~
Q
<
’ )
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PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

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

PC 12.21.- GESTION DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LA DOCUMENTACION

(CONTINUACION)

- Plan descriptivo

- Normativa
internacional ISAD /
ISAAR

B
-
2 Realizacién de operaciones Comprobacion
2 previas a la transferencia de - O dezacién
iy documentacién al Archivo .
) General - Numeracion
e
Instrucciones para la
transferencia de Relacion de entrega de
documentacion | Traslado de la documentacion documentacion al
desde los Archivos al Archivo General Archivo General
de Gestion al
Archivo General
o | Recepcion y co‘rr,1probaci6n_ de
la documentacion transferida
NO
Transferencia
correcta
Registro de entrada de
V) Registro de entrada en el documentacion en el
5) Archivo General o

Establecimiento del nivel de
descripcion

umplimentacién de los dato
basicos / opcionales en la
aplicacion informatica

Archivo General

- Fondo
- Serie
- Expediente

Inventario de
documentacion
(Fondos) del
Archivo General
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PC 12.- GESTION DE LA DOCUMENTACION

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

PC 12.22.- GESTION Y CONTROL DEL DEPOSITO

< Necesidad de gestién del espacio
S g P
17} de los depésitos de documentacion y de
= control de sus condiciones de
a conservacion
O
Y
Depésito de documentacion Deposito de Depésito del Archivo
en los _Archlvos devlovs Se!'vu:los documentacion, General de la UJA
y Unidades Administrativas
Solicitudes de Registro dde
unidades de recepeion de
instalacion por 4 i6n de > ci - nn.rmm; de Asignacion del espacio
OEU / SUA de unidades de instalacion unidades de
instalacion
Cajas y carpetas
elaboradas en
Cajas y carpetas papel no acido y
elaboradas en cocea, Yy con pH neutro
papel no &cido y " PC 02 Gestion de 'y Adquisicion de material
< PLE XXX XY con pH neutro adquisiciones y del para las unidades de Registo de
=) ¢ pC 02 Gestion de 4 Adquisicién de material § inventario instalacion entrada del
%] Y adquisiciones y del §——» paralas unidaldes de |+ Registo de ‘eccss material para las
=~ . inventario , instalacion lg da del unidades de
entrada de .
9 ececccs instalacion
< material para las
(2] unidades de
instalacion
Cuadro de
Ubicacion de la identificacion de
documentaci6n en unidades de
Registro de salida unidades de instalacion instalacion
Remision del material para del material para \/—\
las unidades de las unidades de
instalacion a OEU / SUA instalacion
A Localizacion de
" o " las unidades de
Disposicion y ordenacion instalacion en el
definitiva de las unidades |——»{ Depésito del
de instalacién en baldas Archivo General
Control de lag condiciones
ambientales er) los Depdsitos
Medicion de los
parametros de
temperatura y humedad
en los Depo6sitos
Rango de valores
termohigrométricos
adecuados para la
conservacion de los
documentos
NO
Valores dentro del
I} rango establecido L
b
Introduccion de los datos Registio dz los
sl (valores no validos) en la termohigrométricos
aplicacion informatica obtenidos
l Registro de
Pl TDC-OZ G‘e;u;] :er\ Determinacién y medidas
mantenimiento 6n de medidas i
| Jiabagilngngil correctoras aplicadas
Registro de los
Introducci6n de los datos (valores valores
Vvalidos) en la aplicacion informatica, termohigrométricos
obtenidos
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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

Reglamento del
Archivo General
de la UJA

Normativa en materia de
acceso a la documentacion
de archivos, proteccién de
datos de caracter personal

y patrimonio histérico

OEU / SUA / COMUNIDAD
UNIVERSITARIA /
USUARIOS EXTERNOS /
SOCIEDAD EN GENERAL

Demanda de acceso al
patrimonio documental
de la UJA

Formulario de

documentos del
Archivo General

Inventario de
documentacién
(Fondos) del
Archivo General

solicitud de

solicitado

- Fecha

Datos del documento

- Codigo de clasificacion
- Documento/Expediente

- Signatura de archivo

Recepcion de las
solicitudes de acceso a
los documentos del
Archivo General

Verificacion de los datos
de la peticion

Localizacion de la
documentacién

Tipo de

Reproduccion

Documentacion
original en
soporte papel
o electrénico

Recabar fotocopia de la
documentacién original o
archivo electrénico (pdf)

Remisi6n de la
reproduccion del
documento original al
solicitante

SAG

Registro de
entrega de
reproducciones a
los solicitantes
(fotocopias /
archivos
6 )

Registro de
solicitudes de
documentos del
Archivo General

solicitud

Consulta

Comunicacién del
permiso concedido para
consulta de la
documentacion original
en la sala

Registro de
permisos
concedidos a
usuarios para

consulta en sala

Recuperacién / Préstamo

Comunicacién del
permiso concedido para
recuperacién / prestamo

de la documentacion
original

NO

Procede la
devolucién,

Sl

Recepcion de la
documentacién

Comprobacion de la
documentacion

Disposicion en las
unidades de instalacién
correspondientes

ntroduccién de datos®
en base de datos
informatizada

Registro de
devoluciones de
documentacién al
Archivo General

Hoja de control
de documentos
(préstamos)

Inventario de
documentacion
(Fondos) del
Archivo General

Inventario de
documentacion
(Fondos) del
Archivo General

Registro de
permisos
concedidos a
usuarios para
recuperacion

Hoja de control
de documentos
(préstamos)

——
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SIGCSUA UNIVERSIDAD
DE JAEN

12.- INDICADORES DEL PROCESO

Los indicadores del proceso estdn 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 (PEQ2).

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.

3. Indicadores de encuesta de satisfaccidn post servicio (encuestas especificas de servicios prestados).

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

L[PC 12.1]-01 Tiempo medio de envio de la documentacién registrada de entrada a las Unidades.

I.[PC 12.1]-02 Porcentaje de registros con incidencias.

L.[PC 12.1]-03 Numero total de registros tramitados.

PC 12.11 Gestion de apoyo a la firma electronica

L[PC12.11]-04 Numero de certificados expedidos.

PC 12.21 Gestion del tratamiento archivistico de la documentacion

L.[PC12.21]-05 | Volumen medio de formularios de entrevistas a unidades productoras recibidas,
comprobadas y analizadas.

L.[PC12.21]-06 | Volumen medio de expedientes clasificados.

L[PC 12.21]-07 Volumen medio de las transferencias recibidas y ubicadas.

I.[PC 12.21]-08 Numero de estudios de valoracion.

I.[PC 12.21]-09 Porcentaje de items descritos.

PC 12.22 Gestion y control de depdsito

I.[PC 12.22]-10 Numero de metros lineales de estanterias ocupados.

L.[PC 12.22]-11 Numero de mediciones.

PC 12.23 Gestion del acceso y disponibilidad de la documentacion

I.[PC 12.23]-12 Porcentaje de consultas.

L[PC 12.23]-13 Porcentaje de consultas contestadas dentro de plazo.

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

Cdédigo del Indicador: | + [cddigo del proceso segun tabla] + nimero.
Formulacién: 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 intervencion sobre el control del

proceso.

Valor objetivo: Expresion del valor deseado del indicador u objetivo del resultado del indicador.
Periodicidad indicador: Temporalidad de la medicién del indicador o periodo temporal que abarca la
medicion.

Periodicidad medicidn: Fecha del calculo de la medicion del indicador.

Responsable medicidn: El jefe del servicio o Unidad con responsabilidad bdsica en el proceso.
Responsable seguimiento: El propietario del proceso.

Observaciones: se utiliza para aclarar algun aspecto relacionado con el indicador
Cdédigo de version: Identificacion de la secuencia numeral de la versién del indicador (01,02....).

Responsable de elaboracién: Equipo de Proceso.
Responsable de revision: Servicio de Planificacidn y Evaluacion.
Responsable de Aprobacién: Gerencia.

L[PC 12.1]-01 ‘ Tiempo medio de envio de la documentacion registrada de entrada a las Unidades.
FORMULACION: > Fecha entrada documentacion — Fecha del recibi de recepcion por las Unidades/Y Registros
entrada
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
> 48 horas 24 horas Periodicidad medicion: Continua
Responsable Jefe del Servicio de Informacién y Asuntos Responsable Gerencia
medicion: Generales seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cédigo de versién: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .,
Documentacion Evaluacion
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011

Fichan® 1 -I.[PC 12.1]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
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L.[PC 12.1]-02 ‘ Porcentaje de registros con incidencias.
FORMULACION: (N2 de registros con incidencias /n? total de registros tramitados)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=0,01% <=0,02% Periodicidad medicion: Mensual

Responsable Jefe del Servicio de Informaciéon y Asuntos

medicion: Generales

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones:

CONTROL Cédigo de versién: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., -,
Documentacion Evaluacion

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 2 - I.[PC 12.1]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
I.[PC 12.1]-03 ‘ Numero total de registros tramitados.
FORMULACION: > Registros tramitados
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
1500 Periodicidad medicion: Anual

Responsable Jefe del Servicio de Informaciéon y Asuntos

medicion: Generales.

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones: Segmentado por oficinas registrales

CONTROL Cddigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .,
Documentacion Evaluacion
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011
Ficha n® 3 - I.[PC 12.1]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
L[PC12.11]-04 ‘ Numero de certificados expedidos.
FORMULACION: (Total afio actual *100/Total afio anterior)-100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
<A5% A 10% Periodicidad medicion: Semestral

Responsable Jefe del Servicio de Informaciéon y Asuntos Responsable Gerencia

medicién: Generales

seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .
Documentacion Evaluacion
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n®4 - |.[PC 12.11]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

Febrero 2011
Versién 02
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L[PC 12.21]-05 Volumen medio de formularios de entrevistas a unidades productoras recibidas, comprobadas y
analizadas.
FORMULACION: (N2 de formularios recibidos / formularios enviados)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
=100% Periodicidad medicion: Inicial, posterioridad por
adaptaciones legislativas

Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: Se remitieron a un nimero determinado de Unidades, previamente seleccionadas, en funcion de las
necesidades que el AGUJA tenia, de conocer los documentos que generaban. Todas respondieron.

CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .,
Documentacion Evaluacion
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 5 - |.[PC 12.21]-05. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I.[PC 12.21]-06 ‘ Volumen medio de expedientes clasificados.

FORMULACION: (N2 de expedientes clasificados / n? de expedientes recibidos)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>80 % > 100 Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones: Este indicador esta referido al cddigo de clasificacion que se asigna a cada uno de los archivos de
gestidn que transfieren documentos al AGUJA.

CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .,
Documentacion Evaluacion
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

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

L[PC 12.21]-07 | Volumen medio de las transferencias recibidas y ubicadas.

FORMULACION: (NUmero de unidades de instalacién transferidas y ubicadas / Total de unidades de instalacidn recibidas)*100

Valor limite: Valor objetivo: Anual
>=80% 100% Periodicidad medicion: Anual
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .
Documentacién Evaluacién
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 7 - I.[PC 12.21]-07. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
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I.[PC 12.21]-08 ‘ Numero de estudios de valoracidn.
FORMULACION: N2 de estudios de valoracion realizados
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>1 >1 Periodicidad medicion: Anual

Responsable
medicion:

Jefa del Servicio de Archivo General

Responsable

seguimiento:

Gerencia

Observaciones:

CONTROL

Cdédigo de version: 01

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., -,
Documentacion Evaluacion

Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011

Ficha n® 8 - I.[PC 12.21]-08. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
L.[PC 12.21]-09 Porcentaje de items descritos.
FORMULACION: (Numero de items descritos /Total de items en el archivo)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
90% 100% Periodicidad medicion: Anual

Responsable
medicion:

Jefa del Servicio de Archivo General

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones: Este numero de items estd referido al inventario de unidades documentales que se reciben por

transferencia

CONTROL

Cédigo de versién: 02

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: B .,
Documentacion Evaluacion
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Ficha n® 9 - |.[PC 12.21]-09. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
L.[PC 12.22]-10 ‘ Numero de metros lineales de estanterias ocupados.
FORMULACION: Metros totales menos metros ocupados
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
> 400 m/L > 1000 m/L Periodicidad medicion: Semestral
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .,
Documentacién Evaluacién
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n°10 - I.[PC 12.22]-10. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

Febrero 2011
Versién 02
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L[PC 12.22]-11 ‘ Numero de mediciones.
FORMULACION: N2 de mediciones realizadas
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
180 dias 200 dias Periodicidad medicion: Continua
Responsable Jefa del Servicio de Archivo General Responsable Gerencia

medicion:

seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Cddigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., -
Documentacion Evaluacién

Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011

Ficha n211 - I.[PC 12.22]-11. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.
I.[PC 12.23]-12 ‘ Porcentaje de consultas.
FORMULACION: (NUmero de items descritos /Total de items en el archivo)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
98% 100% Periodicidad medicién: Mensual

Responsable
medicion:

Jefa del Servicio de Archivo General

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .,
Documentacion Evaluacion
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n212 - I.[PC 12.23]-12. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

I[PC 12.23]-13

‘ Porcentaje de consultas contestadas dentro de plazo.

FORMULACION:

(NUmero de consultas contestadas dentro de plazo establecido (24 o 48 h.) / Nimero total de

consultas realizadas) *100

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador: Anual

90%

100%

Periodicidad medicion: Trimestral

Responsable
medicion:

Jefa del Servicio de Archivo General

Responsable Gerencia

seguimiento:

Observaciones:

CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Responsable: ., .,
Documentacion Evaluacion
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n213 - I.[PC 12.23]-13. Ficha de indicadores- Proceso PC 12.

Febrero 2011
Versién 02
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DOCUMENTACION.
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UNIVERSIDAD DE JAEN

! Anexo de legislaciény
| normativa PC12

| Fecha: 13-03-2012

DOCUMENTACION DE PROCESOS.

LEGISLACION Y NORMATIVA

PC 12. GESTION DE LA DOCUMENTACION.

Control del registro de legislacion del proceso.

Elaborado por:
Equipo de proceso y apoyo de Coordinacién
Técnica del SIGC-SUA

Aprobado por:
Gerencia.

Fecha: 15/02/2012

Fecha: 13/03/2012

Firma: Representante de equipo de proceso. | Fecha: Gerente
D—
I Edicién. Ne.: 02 ] Fecha de entrada en vigor: 20/03/2012
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Documentacién del proceso clave PC 12

Version 2.0




SIGC-SUA PC12. Legislacion y Normativa de procesos.

Anexo de legislacion y

X Fecha: 13-03-2012
normativa PC12

UNIVERSIDAL DE JAEN

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 Orgf‘amca 6/2001','de 21 de d|C|embre,ld'e = Todos los procesos de PC 12. Gestién de la
Ge.01. Universidades, modificada por la Ley Orgdnica Documentacion
[PC12] 4/2007, de 12 de abril

Leg. Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de

= Todos los procesos de PC 12. Gestién de la

Ge.02. Universidades, modificada por Ley 12/2011, de L,
Documentacion

[PC12] 16 de diciembre

Decreto 230/2003, de 29 de julio, que aprueba
los Estatutos de la Universidad de Jaén,

Glig'& reformados por Decreto 473/2004, de 27 de julio | = Todos los procesos de PC 12. Gestion de la
[PC 12] y la correccién de errores en B.O.J.An2 4, de 7 de Documentacion
enero de 2005, y modificados por Decreto
235/2011, de 12 de julio
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Leg. Juridico de las Administraciones Publicas y L
Ge.04. Procedimiento Administrativo Comun (BOE " Todos los procesos de PC 12. Gestion de la

[PC12] 27/11/92), modificada por la Ley 4/1999 de 13 de Documentacion

enero de 1999

Geegs Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre de = Todos los procesos de PC 12. Gestién de la
T Proteccion de Datos de Caracter Personal Documentacion

[PC 12]

Gléegé Presupuesto de la UJA, especialmente las Normas | = Todos los procesos de PC 12. Gestién de la

[PC.12.] Generales de Ejecucidon Presupuestaria Documentacion

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

Legislacion Externa (Leg. Ex). Legislacion Interna (Leg. In).

Codigo Norma Proceso

= PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion

= PC 12.22 Gestion y Control del Depdsito

= PC12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion

Leg. Ex.01. | Ley 1/1991, de 3 de julio, de Patrimonio Histérico
[PC12] de Andalucia

Real Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el
que se regula la informacion y atencion al
ciudadano y la tramitacién de procedimientos
administrativos por medios electrdnicos
(internet)

Leg. Ex.02.
[PC12]

= PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacién
= PC12.11 Gestion de Apoyo a la Firma Electrénica

Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por
Leg. Ex.03. | el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de | = PC 12.1 Gestidn del Registro de la Documentacion

[PC12] la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de = PC12.11 Gestion de Apoyo a la Firma Electrénica
proteccidn de datos de caracter personal

Leg. Ex.04. | Decreto 97/2000, de 6 de marzo por el que se = PC12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
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PC12. Legislacion y Normativa de procesos.

SIGC-SUA
A B @I‘L@.I Anexo de legislacién y
-l h %@ - : Fecha: 13-03-2012
i . o N normativa PC12
UNIVERSIDAD DE JAEN
[PC12] aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Documentacion
Archivos y desarrollo de la Ley 3/1984 de 9 de PC 12.22 Gestiony Control del Depésito
enero de Archivos PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
Orden de 7 de julio de 2000, por la que se regula PC 12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
Leg. Ex.05. el funcionamiento de la Comisién Andaluza Documentacion
[PC 12] Calificadora de Documentos Administrativos y los PC 12.22 Gestidén y Control del Depésito
procesos de identificacion, valoracién y seleccidn PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
documental Documentacion
PC 12.21 Gestidn del Tratamiento Archivistico de la
Documentacidn
Leg. Ex.06. | ISAD (G): Norma Internacional General de . L
[flg?C 12] descrfpc)ién Archivistica, segunda edicion, 2000 PC12.22 Gestionyy Control del Deptsito
! ! PC 12.23 Gestidn del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Leg. Ex.07. Norma ISO/TI'\i 15489. I,nformacién y Documentaciénl ,
[PC 12] Documentacion: Gestion de documentos. Parte PC 12.22 Gestiony Control del Depésito
1. Informe técnico. Parte 2. Directrices, 2001 PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
Resolucion de 11 de noviembre de 2002, de la
D!FE(EC.IOI’I General de Instltucm,nets del Patrimonio PC 12.21 Gestidn del Tratamiento Archivistico de la
Histdrico, por la que se hace publico el acuerdo .
Leg. Ex.08. | de la Comisidon Andaluza Calificadora de Documentauo'nl L
- . - PC 12.22 Gestidn y Control del Depdsito
[PC12] Documentos Administrativos de 28 de diciembre ., . -
de 2002, que aprueba el formulario para los PC12.23 Ge.s’flon del Acceso y Disponibilidad de la
. . e g - . Documentacion
estudios de identificacion y valoracién de series
documentales
PC 12.21 Gestidn del Tratamiento Archivistico de la
Leg. Ex.09. ISAAR (CPF): Norm.a Internacior_lal sobre .Ios Documentacié.n, N
[PC 12] Registros de Autoridad de Archivos relativos, PC 12.22 Gestién y Control del Depésito
2egunda edicion, 2004 PC 12.23 Gestidn del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
Informe anual del grupo de trabajo de PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Leg. Ex.10. identificacion y valoracién de series Documentaciénl ,
[PC 12] administrativas 2004-2005(aprobado en las XI PC 12.22 Gestiony Control del Depésito
Jornadas de archivos universitarios, Madrid, 16 y PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
17 de junio de 2005) Documentacion
Leg. Ex.11. Convenio entre la Junta de Andalucia y la Fabrica
[PC 12] Nacional de Moneda y Timbre para la prestacion PC 12.11 Gestién de Apoyo a la Firma Electrénica
de servicios de prestacidn de firma electrénica
Leg. In.01. | Reglamento de Registro de la Universidad de PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion
[PC12] Jaén PC12.11 Gestion de Apoyo a la Firma Electrénica
Reglamentos de Organizacion y Funcionamiento
Leg. In.02. . e . L. . L.
[PC 12] de los Departame'nto§,Unlver5|tar|os, Institutos y PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion.
Centros de Investigacidn
Reglamento Electoral, aprobado por el Claustro
Leg. In.03. | Universitario el 28 de octubre de 2003, PC 12.1 Gestion del Regi delaD ..
[PC12] reformado por el Claustro Universitario de fecha -1 Gestion def Registro de la Documentacion
21 de febrero de 2011.
Leg. In.04. | Reglamento del Defensor Universitario, - . .
[PC12] aprobado por el Claustro Universitario el 20 de PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion
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PC12. Legislacion y Normativa de procesos.

SIGC-SUA
.--';'::"'?'i S 4 Anexo de legislacion y
m— i X Fecha: 13-03-2012
-'ﬂ I Ak N normativa PC12
UNIVERSIDAD DE JAEN
abril de 2006
Normativa para la presentacién de solicitudes,
Leg. In.05. Je:;::tcl)asZx;c;n;ii?éiia(j:):s;izzz/eclgr::ms;?jae? de PC 12.1 Gestidn del Registro de la Documentacién
[PC12] L . . - PC 12.11 Gestidn de Apoyo a la Firma Electrdnica
régimen de funcionamiento de las oficinas de
Registro General, Auxiliar y Telematico
Leg. In.06. . L. . L.
[PC 12] Programa Aries PC12.1 Gestion del Registro de la Documentacion.
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion
Leg. In.07. | Reglamento del Archivo General. Aprobado por , -
[?’C 12] el (gZonsejo de Gobierno el 19 de quiF:) de ZOOE PC12.22 Gestionyy Control del Depdsito
PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
Leg. In.08. | Instrucciones de caracter técnico para la Documentacion
[IgDC 1'2] ) transferencia de documentos P PC 12.22 Gestién y Control del Depdsito
PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion
Leg. In.09. . . L. s
[PC 12] Calendario de transferencias PC12.22 Gestfc?n y Control del D_ep05|.tcr _
PC 12.23 Gestidn del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestién del Tratamiento Archivistico de la
Documentacion
Leg. In.10. L. . . L
[PC 12] Manual de gestién y archivos PC12.22 Gestfc?n y Control del D'ep05|'tc'o '
PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Leg. In11. | | . f d isién d Documentacion
e In1. | Instrucclones téencas ntemas de revision de. |, pc 1523 Gestion  Control del Depssit
PC 12.23 Gestién del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
PC 12.21 Gestion del Tratamiento Archivistico de la
Leg. In.12. | Instrucciones para cumplimentar la propuesta de Documentaao'nl -
[PC12] Identificacién y valoracidn de series PC12.22 Gestionyy Control del Depdsito
PC 12.23 Gestion del Acceso y Disponibilidad de la
Documentacion
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PC12. Legislacion y Normativa de procesos.

normativa

UNIVERSIDAD DEJAEN

Responsabilidades.

Anexo de legislacion y

Fecha: 13-03-2012

PC12

Seleccion de legislacion y normativa aplicable al proceso.

Propuesta de identificacion y
actualizacion de la normativa

aplicable al proceso:

(Responsabilidad basica directa)

Jefa del Servicio del Archivo
General

Jefe del Servicio de
Informacion y Asuntos
Generales

Responsables de Servicios y
de coordinacién de calidad de
Unidades, con funciones
asignadas de oficinas de
registro auxiliar

Responsables de Servicios y
de coordinacién de calidad de
Unidades Funcionales, con
funciones asignadas en la
gestién documental integrada
del Archivo

Seleccion de la
identificacion de la
normativa aplicable al
proceso:

Equipo de Proceso.

Aprobacion de la
seleccidon de la
identificacion de la
normativa aplicable al
proceso:
Gerencia.

Comunicacion interna y
disponibilidad de la
normativa aplicable al
proceso:

Jefa del Servicio del
Archivo General

Jefe del Servicio de
Informacion y Asuntos
Generales
Responsables de
Servicios y de
coordinacidén de
calidad de Unidades,
con funciones
asignadas de oficinas
de registro auxiliar
Responsables de
Servicios y de
coordinacién de
calidad de Unidades
Funcionales, con
funciones asignadas
en la gestion
documental integrada
del Archivo
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