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PREAMBULO

Este monografico es consecuencia de la suma de tres elementos comple-
mentarios y concurrentes: en primer lugar, un interés creciente por parte
de estudiantes, investigadores y archiveros por conocer los archivos universi-
tarios en particular; en segundo lugar, la inquietud latente en el seno del
Comité de Publicaciones de ANABAD relativa al vacio existente en la litera-
tura especializada en cuanto a obras generales sobre archivos universitarios
espanoles; y, en tercer lugar, un sentir general dentro del colectivo de archi-
veros de universidades, coordinados desde 1994, dirigido a plasmar en una
publicacién monografica una visién general de la evolucién, situacién actual
y perspectivas de futuro de los archivos universitarios espafioles. Existia, en
consecuencia, una demanda —estudiantes, investigadores y archiveros—, un
cauce —ANABAD— y unos actores —los archivos universitarios—, por lo
que la publicacion del monografico ha supuesto, ademds de un enorme
reto, un gran estimulo y un obvio motivo de satisfaccién para todos los que
han participado en la edicion.

Como se indica en la presentacién a cargo del Comité Permanente de
la Conferencia de Archiveros de Universidades, el germen.de esta publica-
ci6én se encuentra ya en el primer Encuentro de Archiveros de Universida-
des, celebrado en Valladolid en 1994, cuando entraron en contacto los pro-
fesionales de archivos de las diferentes universidades espanolas y se
debatieron unas problematicas comunes, concretadas posteriormente en la
creacion de grupos de trabajo (las Recomendaciones para Archivos Univer-
sitarios han sido, posiblemente, el trabajo mis significativo desarrollado en
el marco de estos grupos). La iniciativa de ANABAD de apoyar la edicién
de un monografico relativo a archivos universitarios llegé la vispera de la
celebracion de las terceras Jornadas en Barcelona (1996), por lo que la invi-
tacion fue debatida en el seno de la Conferencia y aprobada por unanimi-
dad. El monografico nos ofrecia nuevas perspectivas, por lo que decidimos
hacer de él un cauce en el que volcar las realizaciones llevadas a cabo en el
seno de la Conferencia, al tiempo que aportar una visién actualizada de la
situacién del méximo niimero posible de archivos universitarios.

Asi, la Conferencia nombré un coordinador para el monogrifico, quien
a su vez estableci6 un calendario de confirmacién y entrega de colaboracio-
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nes: en diciembre de 1996 se agotaba el plazo para comunicar la disponibi-
lidad de presentar los articulos, estableciéndose como fecha limite para la
entrega de los articulos el 31 de mayo de 1997 (aunque algunas incidencias
puntuales han obligado a alargar significativamente este plazo). Respondie-
ron a la invitacién 20 responsables de archivos universitarios, a quienes fue-
ron dirigidos unos criterios generales respecto a aspectos formales y de con-
tenido de los articulos, con el objetivo de conseguir una estructura lo mas
coherente posible.

La estructura del monografico ha sido objeto de especial estudio por
parte del Comité Permanente de la Conferencia, conscientes de que el
monografico constituye una oportunidad tnica donde resefiar la evolucién,
realidad, necesidades y perspectivas de futuro de los archivos universitarios
espanoles. Finalmente decidimos confiar a José Ramén Cruz Mundet, pro-
fesor titular de Archivistica de la Universidad Carlos IIT de Madrid, la pre-
sentacion del monogrifico en reconocimiento al interés demostrado en la
praxis archivistica universitaria, asi como por su dilatado conocimiento en
cuanto a su evolucién y problematica. La introduccion correria a cargo del
Comité Permanente de la Conferencia de Archiveros de Universidades, para
dar paso seguidamente al cuerpo del monografico: las Recomendaciones
para Archivos Universitarios, el estudio Los archivos y la documentacion en
las Universidades espafiolas y las colaboraciones de los veinte responsables
de archivos universitarios. No podfa faltar una reflexién sobre la bibliogra-
fia y un directorio de archivos universitarios, que cierran el volumen.

Queda en manos de los lectores juzgar el resultado del trabajo. Si que
considero necesario resaltar, en mi papel de coordinador, la enorme dispo-
nibilidad del Comité de Publicaciones de ANABAD v la enorme implica-
cion de todos los archiveros de universidades en la realizacién del mono-
grafico. Del mismo modo, debo sefialar que la invitacién a participar fue
dirigida a todos y cada uno de los responsables de archivos universitarios o,
en su defecto, a los responsables de las unidades que asumen las competen-
cias de gestion del patrimonio documental en las universidades. Existen
ausencias significativas que todos lamentamos, pero tengo el convencimien-
to de que su ausencia no va en detrimento del trabajo aportado por la casi
totalidad de archiveros de universidades.

No me resta sino agradecer a ANABAD y a su Comisién de Publicacio-
nes ¢l interés demostrado en todo momento en que cste proyecto llegara a
materializarse, a los miembros de la Conferencia de Archiveros de Universi-
dades el enorme talento desplegado en la elaboracién de las Recomenda-
ciones y la Situacion y a los compareros que asumieron ¢i reto de resumir,
€n unas pocas paginas, lo que ha sido, es y serd en el futuro su quehacer
profesional en un marco tan singular como es la institucién universitaria.

Joaquim LLANSO Sanjuan

Coordinador del monogrifico




PRESENTACION

Alumbrar un niimero monogrifico dedicado a los archivos universitarios
espafoles significa un verdadero acierto editorial y un esfuerzo nada desde-
fiable. Es la primera véz que se nos ofrece una visién amplia sobre este tipo
de archivos, que tan poco espacio habjan ocupado en las publicaciones y
foros profesionales. En cuanto a la cantidad, no creo equivocarme al afir-
mar que las referencias superan a las publicadas en Espafia en los tildmos
diez afios, y ademis se presentan reunidas en un sélo volumen. Por lo que
a la calidad se refiere, su lectura denota el esfuerzo de concrecién que ha
supuesto, mas alla de la descripcién siempre interesante de las realidades
individuales, el hacerse con los datos necesarios para analizar la situacién
global de estos archivos, sus logros y sus necesidades.

Hasta hace muy pocos afos el divorcio existente entre la archivistica y la
universidad alcanzaba, ademds de a la formacién, a la existencia misma de
este servicio. Salvo los centros con tradicién secular o herederos de institu-
ciones centenarias de ensefianza, y no todos, lo Gnico que habia de archi-
vos universitarios eran los documentos. Por fortuna, las cosas estan cam-
biando y aun siendo muchas las carencias puestas de relieve, en los Gltimos
anos se experimenta una evolucidén netamente positiva. Lo mds relevante,
sin duda alguna, es la calidad del trabajo profesional que evidencian las
estrategias puestas en juego para la organizacién de los servicios. Siendo
esto cierto, hay una pregunta que no podemos obviar ¢qué ha llevado a un
nimero creciente de universidades espafiolas a la creacién o a la recrea-
cion de sus archivos?

Si aceptaramos el estereotipo segiin el cual las universidades son tem-
plos del saber, crisoles de la innovacién, acordariamos que no es sino con-
secuencia natural y aun insuficiente; ahora bien, si contrastamos los luga-
res comunes con la realidad comprobaremos que no se sostienen ni por
un instante, la universidad esta respondiendo en tal sentido al mismo nivel
que otros componentes de las administraciones publicas. Este surgir o
resurgir de los archivos se encuentra muy estrechamente relacionado con
la cultura de la calidad que, en un mundo de recursos limitados, pretende
optimizarlos prestando mejores servicios a menor costo. En tiempos de
austeridad, el sector piblico también ha introducido criterios de rentabili-
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dad, economia, eficiencia y es precisamente aqui donde entra en Juego el
archivo.

Una de las caracteristicas de los paises desarrollados es la importancia
que el sector servicios posee en el conjunto de sus economias, y la informa-
cion es uno de los principales activos de las empresas que operan en dicho
sector. Por ello las tecnologias y el manejo mismo de la informacién consti-
tuyen la punta de lanza de esas economias. Para las administraciones puabli-
cas la informacién posee también un valor estratégico en el proceso de su
actividad, la prestacién de servicios, y ademas unas caracteristicas todavia
distintivas respecto del sector privado, a saber y fundamentalmente: de un
lado, la existencia de un procedimiento administrativo prestablecido, cuyo
soporte son los documentos; del otro, la importancia fundamental que la
informacion interna, esto es la emanada de sus propios documentos, posee
en su proceso de negocio. En consecuencia, es necesaria la existencia de un
servicio que gestione los documentos para que la informacién sea un activo
disponible en todo momento y que lo haga con criterios de economia, es
decir, que la eficacia y la rentabilidad en su uso estén garantizados al méaxi-
mo. La verdad es que el archivo en su concepcién clasica como servicio
final poco podia aportar en este terreno, pues siendo muy importante la
gestion de la memoria histdrica, s6lo es una parte de ese activo. Asimismo,
las organizaciones sin apenas pasado por su reciente factura dificibmente
podian prever la conveniencia de gestionarla, ni aun las de solera centena-
ria dedicarle los recursos necesarios salvo que hubiesen tenido la clarividen-
cia de valorar la importancia de su patrimonio documental.

Asl pues, esta nueva situacién se debe a la existencia de una disciplina
poseedora de las claves necesarias para la gestién documental y de unos
profesionales capacitados para ponerlas en marcha. De la confluencia acer-
tada de ambos factores da buena cuenta el contenido de este monografico
y de manera muy especial los dos documentos de la Conferencia de Archi-
veros de Universidades, que desvelan los logros, que no son pocos, las aspi-
raciones, las ain muchas carencias y los temores, todo lo cual y con esca-
sas variaciones se confirma en los relatos individuales. Desde su primer
encuentro de Valladolid en 1994 han pasado de ser individuos mas o menos
conocidos y reconocidos, a constituir un grupo coherente que irrumpe en
el panorama archivistico y €s capaz en lo universitario, que es su territorio,
de tomar el pulso a la situacién e inspirar cambios importantes. El prime-
ro de ellos es la capacidad demostrada para presentar resultados de su exis-
tencia, siendo tan corta, asi como la creaciéon de comisiones que deseamos
sean operativas; la encargada de redactar unas recomendaciones para la
dotacion y funcionamiento de los archivos universitarios ya ha dado sus
frutos. Por otra parte, la pertenencia a una misma categoria de centros les
va a facilitar la homogeneizacién, teniendo en este sentido un precedente
tan estimable como el de los archivos municipales y su cuadro de clasifica-
cion.
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Quiza una de las cosas buenas de la archivistica y los archivos es que hay
tanto por hacer, tantas demandas por responder, tantas expectativas por
satisfacer, que antes caeremos por agotamiento que por tedio. La acertada
radiografia contenida en las p4ginas siguientes confirman que las dolencias
no son pocas. Las universidades espafiolas manifiestan sus reticencias a
incorporar un modelo administrativo desarrollado como lo revela que la
cuarta parte no posea registro general ni control alguno sobre sus docu-
mentos, o que s6lo nueve de ellas contemplen el archivo en sus estatutos.
Resulta dificil de entender cémo pueden funcionar la cuarta parte de los
centros sin un registro general, por lo demads el hecho de que otro tanto
no posea archivo, la mayoria sufra un déficit considerable de documenta-
cién acumulada sin organizar y hasta depositos sin control, entra dentro de
la normalidad, mis teniendo en cuenta la idiosincrasia universitaria. Pero
hay aspectos que chirrian, como que el 37% de los archivos estén adscritos
al servicio de biblioteca, aunque la situacién hace tan sélo tres anos fuera
peor y alcanzara a la mitad.

No quiero concluir estas lineas sin hacer alusién a dos cuestiones que
en mi parecer se han dejado en el tintero. En ninguno de los documentos
se entra en la cuestién siempre espinosa del acceso a la documentacién/
informacién. En un medio como el universitario en el que tantas veces se
ve el individuo diluido en el grupo, los principios de justicia y equidad se
conculcan en procedimientos de perfiles difusos, el archivo deberia desem-
pefiar un papel fundamental de garante. Se alegard que en las demas admi-
nistraciones también estd muy poco regulado, pero sus usuarios gozan de
unos mecanismos de control y equilibrio que en la universidad no existen.
Por dltimo y salvo alguna excepcidn, apenas se considera la posibilidad de
que el archivo universitario atraiga la donacién de fondos documentales de
empresas, personalidades,... y desempefiar un papel mas dindmico. En otros
paises esta funcién la desempefian las bibliotecas, pero seria bueno que en
el nuestro fueran los archivos quienes lo asumieran.

Como la funcién que se me ha encomendado es introducir mas no intro-
ducirme y hay mucho y bueno que leer en este nimero, sélo me queda
saludarlo con entusiasmo y recomendar vivamente su lectura.

José Ramén CRUZ MUNDET
Profesor de Archivistica
Universidad Carlos III de Madrid






INTRODUCCION

Los archivos de la universidades espafolas son muy diversos, como diver-
sas son las propias universidades, en cuanto a tamario, antigiiedad y orienta-
cion. Pero a la vez tienen una caracteristica comin: el desconocimiemto
generalizado que la profesién tiene sobre su variada realidad. Asi que es real-
mente una ocasion dnica la oportunidad que desde ANABAD nos han ofre-
cido de llenar un niimero del Boletin con las aportaciones de cuantos archi-
veros universitarios han querido colaborar, completando este «monogréfico»,
que espero sea de interés para todo aquel que se acerque a sus paginas.

El panorama de los archivos en el seno de las universidades esta cam-
biando constantemente, lo que no quiere decir que estd mejorando, sino
que las situaciones cambian con bastante frecuencia, dependiendo en la
mayoria de los ocasiones de circunstancias completamente ajenas al trabajo
técnico archivistico. Esto es indicativo de que no existe un marco legal,
organico y funcional que propicie su estabilidad. De hecho, no estd asegu-
rada la existencia del archivo en todas las universidades, como se puede
comprobar en los preocupantes datos de la encuesta realizada en la prima-
vera de este afo.

Preocupados por esta situacién, a la vez que interesados en compartir
experiencias, los archiveros de las universidades espafiolas comenzamos a
reunirnos y trabajar en proyectos comunes hace tres anos y en la actualidad
estamos constituidos en la Conferencia de Archiveros de Universidades, a la
que le queda mucho camino por recorrer, muchos proyectos que iniciar,
pero en la que participan un grupo de profesionales, que cada uno en la
medida de sus posibilidades, esti luchando por la difusién de los trabajos
que se vienen realizando en los archivos universitarios espafioles.

Los archivos no han llegado en su mayoria a tiempo de aprovechar los
anos de bonanza econémica en las universidades espaiiolas por lo que su
transformacion se ha hecho con mis voluntarismo que medios. Pero hay
situaciones claramente deficitarias que se debieran corregir, tanto en lo que
respecta a las dotaciones materiales y de infraestructura; como, lo que es
mucho miés peligroso, en cuanto a la forma de provisién y cualificacién del
personal que atiende los archivos y su capacidad de incidir transversaimen-
te en toda la estructura docente y administrativa de las universidades.
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Esperamos y deseamos que después de leer estas paginas todas las insti-
tuciones con alguna competencia en patrimonio documental y educacién
superior (Ministerio de Educacién y Cultura, comunidades auténomas y las
propias universidades como organismos auténomos) colaboren en los 4mbi-
tos de su incumbencia en la normalizacién de la situacién de los archivos
de las universidades espariolas.

CONFERENCIA DE ARCHIVFROS DE UNI\'FRSH):\DES
Diciemine de 1997




RECOMENDACIONES
PARA ARCHIVOS UNIVERSITARIOS!

CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE UNIVERSIDADES

CONTENIDO
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! Este estudio fue aprobado en las III Jornadas de Archiveros de Universidades, que
tuvieron lugar en Barcelona los dias 24 y 25 de octubre de 1996, y fue coordinado por
Angeles Moreno (Archivo Universitario de Valladolid), Joaquim Borras (Archivo Adminis-
trativo de la Universitat Pompeu Fabra) y Antoni Borfo (Archivo General y Registro de la
Universitat Auténoma de Barcelona).
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INTRODUCCION

Las Recomendaciones para archivos universitarios son el resultado del estu-
dio del Tercer grupo de trabajo de los archiveros de las universidades, que
desde el I Encuentro celebrado en la Universidad de Valladolid (2y 3 de
Junio de 1994), viene trabajando con el objetivo de ofrecer unas pautas
minimas para la creaciéon y/o dotaciéon de los archivos universitarios.

En el T Encuentro de archiveros de Valladolid se constaté la necesidad
de impulsar la creacion de los archivos en aquellas universidades que adn
no los habian establecido; precisamente, estas recomendaciones nacen como
respllesta a la peticion de algunos representantes de universidades que toda-
via no han constituido su archivo y que estaban presentes en el Encuentro
de Valladolid. También, estas recomendaciones pretenden ofrecer algunas
condiciones minimas e imprescindibles que todo archivo universitario debe-
ria cumplir, ante el posible desequilibrio o disparidad de servicios, modelos
y recursos de algunos archivos actuales.

Este estudio no debe considerarse una obra exhaustiva sobre la gestion
de los archivos y los documentos universitarios, puesto que sobrepasaria el
proposito de estas recomendaciones. Dejamos en las manos del archivero
de cada universidad la realizacion del proyecto y su posterior implantacion,
teniendo en cuenta estas recomendaciones y las condiciones particulares de
cada centro.

Al final se ha considerado oportuno incluir una bibliografia somera
sobre la gestion de los archivos y documentos, y un directorio de los archi-
vOs universitarios.

Estas recomendaciones, adem3as de tener un ambito territorial concreto,
se enmarcan en las directrices generales que emanan de la Seccidén de Archi-
vos Universitarios del Consejo Internacional de Archivos (CIA/SUV).

La situacion actual de los archivos universitarios

Las universidades generan y reciben un namero considerable de docu-
mentos que son la consecuencia mas directa de las acciones necesarias para
el cumplimiento y ejercicio de sus finalidades: el estudio, la docencia y la
investigacion, segin la legislacion vigente (articulo 1, Ley Organica
11/1983, de Reforma Universitaria). Estas competencias generan una activi-
dad administrativa que tienen su reflejo en la documentacidn correspon-
diente. Los documentos pueden tener ademas otros valores (fiscal, legal o
historico), como consecuencia de su propia naturaleza y evolucién.

Para controlar y organizar esa cantidad ingente de documentacion, algu-
nas universidades espafiolas han constituido sus servicios de archivos y de
gestion documental con el objetivo de racionalizar la documentacion en las
diferentes fases y garantizar la conservacion y difusion de su patrimonio
documental.
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La creacién del servicio de archivo universitario contribuye muy positiva-
mente a la eficiencia y eficacia de la gestién administrativa de la universi-
dad, y una aportacién a la docencia, el estudio y la investigacién. Asi por
ejemplo, la creacién del servicio de archivo supone un ahorro considerable
de tiempo y dinero en la tramitacién, archivo y disposicién de los expedien-
tes, ademads de agilizar las gestiones de los interesados. Con todo ello ade-
mas, s¢ asegura que las universidades actiian dentro del marco legal que
obliga a las administraciones piiblicas a tener ordenados y hacer accesibles
los documentos (Ley 30/92 de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comiin).

La situacion actual demmuestra que son pocas las universidades espaflolas
que han resuelto satisfactoriamente el problema, ya que en algunas universi-
dades aun no se dispone de un servicio de archivo. Cuando se produce esta
circunstancia, se acumulan los documentos y se agrava, dia tras dia, la desor-
ganizacion y la inaccesibilidad a sus fondos. Todo ello puede conllevar gra-
ves repercusiones para la gestién administrativa general de la universidad.

Hay otras situaciones que también son preocupantes: se produce la con-
tratacién inadecuada de los técnicos. El personal con poca formacion en la
gestién de los archivos y documentos, el personal con poco nivel para asu-
mir ciertas responsabilidades, ... etc. puede también ser un factor negativo
para la consolidacién y evolucién del archivo.

En Jos dltimos afios se han creado servicios de archivos en universidades
con fondos administrativos ¢ histéricos, y también se han empezado a
implantar algunos sistemas de gestién documental que aportan una racio-
nalizacion de los procesos que intervienen en la produccién, la tramitacién,
el uso y la disposicién de los documentos desde las oficinas productoras.
Asi, el archivo se ha convertido en un servicio clave para la organizacion de
los procedimientos y métodos en la administracién actual.

El marco juridico de los archivos universitarios

Las actividades y funciones del archivo universitario tienen que enmar-
carse dentro del régimen juridico general sobre archivos y documentos de
la administracién piblica , y de la normativa especifica de cada universidad.

Las universidades tienen autonomia para gestionar archivos y documen-
tos, dentro de los limites del sometimiento al ordenamiento juridico gene-
ral. Esta situacién plural conduce a ciertas diferencias estructurales y orga-
nicas que son resultado de la autonomia universitaria.

Desde la misma Constitucién espafiola hasta la legislacién mas reciente
del régimen juridico y el procedimiento administrativo comiin sobre archi-
vos y documentos, se incide en la obligacién de las administraciones publi-
cas de dar cumplimiento a la consulta de la documentacién por los propios
interesados y por los ciudadanos en general. La documentacién debe con-
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servarse y organizarse adecuadamente para responder e€n LOdO momento a
esta prescripciéon de las universidades.

La Ley 16/1985 del Patrimonio Histérico Espanol define documento
como «toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier tipo de sopor-
te material, incluso los soportes informaticos. Se excluyen los ejemplares no
originales de ediciones». Junto con esta definicién previa del articulo cua-
renta y nueve, se desarrolla la normativa que afecta a las obligaciones mini-
mas sobre su conservacion y acceso, asi se dice que «todos los poseedores
de bienes del Patrimonio Documental y Bibliografico estin obligados a con-
servarlos, protegerlos; destinarlos a un uso que no impida su conservacion
y mantenerlos en lugares adecuados». Estas obligaciones incluyen la no alie-
nacion de los bienes, la inspeccién por parte de los organismos competen-
tes, la proteccién de la intimidad de las personas, el acceso de los fondos
para los investigadores, el control sobre la destruccién, ...etc.

La Ley de Patrimonio Histérico Espaniol es un punto de referencia obli-
gado para cualquier Administracion que disponga o pueda disponer de un
patrimonio documental; asi por ejemplo, la definicion que en el articulo
cincuenta y nueve se expone sobre el concepto archivo parte de una con-
cepcion unitaria «son archivos los conjuntos organicos de documentos, o la
reunion de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, ptblicas o
privadas, en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacién para
Ja investigacion, la cultura, la informacién y la gestion administrativa. Asi-
mismo, se entiende por Archivos las instituciones culturales donde se ret-
nen, conservan, ordenan y difunden para los fines anteriores mencionados
dichos conjuntos organicos». Este caracter organico y juridico-administrati-
vo de los archivos los diferencia de otros servicios universitarios de informa-
cién con otras finalidades.

Sobre la regulacion del derecho de acceso a archivos y registros, la Ley
30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comin, garantiza que «los ciudadanos tienen dere-
cho a acceder a los registros y a los documentos que, formando parte de
un expediente, obren en los archivos administrativos, cualquiera que sea la
forma de expresion, grifica, sonora o en imagen o el tipo de material en
que figuren, siempre que tales expedientes correspondan a procedimientos
terminados en la fecha de la solicitud», igualmente resuelve que en algunas
circunstancias en que se atente contra los derechos a la intimidad personal
o cuando prevalezcan razones de interés publico, podra ser denegado su
acceso.

Por otra parte, la Ley Organica 11/1983 de Reforma Universitaria no
hace ninguna mencion sobre los archivos y documentos, puesto que parece
que el caracter general de la Ley deja que esta cuestion se articule a partir
de la autonomia de cada centro. Por ello, algunos estatutos recogen con
diferencia y desigualdades considerables la estructuracion y la naturaleza
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del servicio de archivo. No hay por tanto un modelo Gnico, aunque su ambi-
to organico parece que se enmarque mayoritariamente dentro de las com-
petencias del Secretario General. Tampoco se llega a un consenso en lo
que se refiere a la estructuracién del servicio de archivo en una sola uni-
dad funcional especializada en organizacién de los documentos, fraccionan-
do la unidad documental en funcién de la utilizacién del documento admi-
nistrativo o histérico, lo que no es en absoluto recomendable.

A parte de la normativa estatal, las comunidades auténomas tienen sus
competencias en materia de archivos, documentos y procedimiento admi-
nistrativo. En este caso, el archivo universitario deberi ajustarse a dicha
legislacion, siempre que tenga un caricter general para todos los archivos
publicos de la comunidad y siempre que no se incida en aspectos reserva-
dos a la autonomia universitaria.

DEFINICION DE ARCHIVO UNIVERSITARIO

Se entiende por archivo universitario:

Conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o soporte material,
producidos o reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de los
diferentes miembros y 6rganos universitarios, organizados y conservados para
la informacién y gestién administrativa, para la investigacién y para la cultu-
ra. Se entiende igualmente por archivo universitario el servicio especializado
en la gestién, conservacion y difusién de los documentos con finalidades
administrativas, docentes, investigadoras y culturales de la universidad.

Aunque puedan existir otros modelos, se recomienda que el archivo sea
considerado como un servicio universitario tinico y funcional que integra
todo el ciclo de la evolucién documental, desde la creacién de los docu-
mentos o de su recepcién en las unidades y servicios, hasta su conservacién

o eliminacién definitiva, siempre de acuerdo con los criterios técnicos y
legales establecidos.

Funciones

La misién de un archivo universitario es planificar, implantar y evaluar
un sistema de gestién de la documentacién administrativa y de archivo, asi

Como conservar, preservar, organizar, describir, v hacer -accesible todos los
fondos documentales, administrativos e histéricos, de la universidad.

Algunas funciones generales:

— Organizar, conservar y difundir la documentacién con valor adminis-
trativo, legal, fiscal o histérico de la universidad, segln se estipula en
las directrices del Consejo Internacional de Archivos, segiin la legisla-
cion vigente y seglin la normativa de cada centro universitario.
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— Seleccionar, valorar y proponer la eliminacién de los documentos que
no sean necesarios para el desarrollo de las actividades administrati-
vas de la universidad, ni para la garantia de los derechos legales, ni
para su historia.

— Gestionar la documentacién administrativa en cualquier soporte o
formato y en todo el ciclo de su evolucién hasta que se conserve o se
elimine.

— Contribuir a la difusién de patrimonio documental de la universidad
a través del servicio de consulta e investigacion de sus fondos, o de
actividades para dar a conocer estos fondos a todos los miembros de
la comunidad universitaria.

— Facilitar la gestion, la seleccidn y la conservacion de los documentos
derivados de las actividades de la investigacién, la docencia y el estu-
dio de la universidad.

Adscripcion y rango

El archivo universitario se define como una unidad organica y funcional
diferenciada dentro de la estructura universitaria.

Su rango organico condiciona la efectividad en el desarrollo de sus acti-
vidades y, en definitiva, la prestacion de sus funciones y cometidos. Solo
garantizando su adecuada adscripcion se podran asegurar los niveles ade-
cuados de autonomia que le permitan su reconocimiento y suficiente capa-
cidad en el desempefio de sus actividades, situandolo en un lugar adecuado
con respecto a los servicios con los que tiene que colaborar.

Fara su ubicacién administrativa adecuada, es indispensable obtener una
posicion de centralidad y estar directamente adscrito a los 6rganos del
gobierno universitario a los que se les reconocen las competencias de inci-
dencia general: preferentemente Secretaria General o Gerencia.

El archivo universitario se ha convertido en una unidad que ofrece su
servicio a todos los 6rganos universitarios y servicios administrativos que
condiciona y es condicionado por la organizacion y el funcionamiento admi-
nistrativo de la universidad. Esta es la razén que aconseja que sea un orga-
no de caracter general y central (Secretario General o Gerente) el que ejer-
za con efectividad su competencia en la materia. Si esta funcién de carcter
general la ejerce una unidad administrativa con competencias sectoriales o
especificas, puede que el servicio de archivo pierda su efectividad gobal.

La vinculacién del archivo universitario a Secretaria General o a Geren-
cia favorece la elaboracién, la aprobacion y el cumplimiento del disefio del
sistema de archivo y gestién documental de cada universidad. En la mayoria
de las administraciones corresponde a los secretarios generales, mediante el
servicio de archivo, establecer los niveles de acceso y la normativa de consul-
ta de Ja documentacion, aprobar los calendarios de conservacién y elimina-
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cién de documentos, dirigir y coordinar el plan de seguridad y proteccién
de los documentos, dotar de recursos humanos y materiales al archivo, ...etc.

Se da, ademas, la circunstancia de que se le reconocen al Secretario Gene-
ral unas competencias importantes en la custodia, el acceso y la certificacién
de documentos, de acuerdo con la mayoria de los estatutos aprobados.

En este apartado normativo en materia de archivos y de documentos,
corresponde al Secretario General, preferentemente, o al Gerente, propo-
ner el reglamento del servicio de archivo que debera ser aprobado por el
organo universitario apropiado. Es importante que cada universidad consti-

tuya su comision de archivos, correspondiendo légicamente su presidencia
y direccién al Secretario General.

DEFINICION DE DOCUMENTO Y FONDOS

Para definir qué es documento en el contexto universitario debemos
tener en cuenta el marco juridico mencionado anteriormente. Sin embar-
go, hay que adaptar estas definiciones a las particularidades de la organiza-
cién universitaria.

Asi, se entiende por documento universitario:

Toda expresion textual, en lenguaje oral o escrito, natural o codificado,
asi como toda imagen grafica o impresién sonora, recogida en un soporte
material de cualquier tipo que constituya un testimonio de las actividades v
de las funciones de la universidad. Se exceptiia de esta definicién aquellos
documentos producidos por miembros de la comunidad universitaria en el
ejercicio de sus actividades privadas o profesionales.

La definici6n, por otra parte, engloba los documentos originales presen-
tados en cualquier tipo de soporte, desde los que podriamos considerar los
soportes tradicionales (papel, pergamino...) hasta los denominados nuevos
soportes {tanto los audiovisuales como los épticos y magnéticos).

El Archivo debe organizar y custodiar los fondos de la propia universi-
dad? que son la consecuencia directa de sus actividades administrativas,
docentes e investigadoras. Todos los fondos de los érganos colegiados y uni-
personales de ambito general y particular, y los servicios administrativos, sin

excepcion, forman parte del fondo institucional, abarcando todas las etapas
del ciclo de Ia evolucién documental.

El fondo institucional del archivo universitario esta formado por series
documentales comunes a toda la administracién piblica, como por ejemplo
los expedientes de contratacién, expedientes de personal, expedientes con-

? En lo que se refiere a las actas de los organos colegiados, corresponde al Secretario

general su custodia, aunque muchas veces por cuestién de espacio y seguridad se deposi-
ten en el archivo.
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tables, expedientes juridicos, expedientes de obras, expedientes de compra
de bienes muebles, ...etc.; vy las series documentales especificas de la admi-
nistracion universitaria, pertenecientes a los grupos derivados de las funcio-
nes propias de la universidad: estudio, docencia e investigacion.

El fondo documental del archivo esta integrado por documentos en cual-
quier soporte o formato (videos, fotografias, carteles, cintas magnetoféni-
cas, discos magnéticos, Opticos, ...etc.).

Ademas, el archivo universitario puede adquirir algunas colecciones o
recibir algunos fondos por donaciones o cesién. Se aconseja tener un crite-
rio selectivo para la integracion de esta documentacién, que esté de acuer-
do con la naturaleza y la finalidad general del archivo. Para este ingreso de
fondos externos, se aconseja seguir los requisitos y los procedimientos fija-
dos por los servicios juridicos de la universidad.

Hoy en dia existen bastantes manuales que exponen los procesos y algu-
nos criterios a tener en cuenta ante esta posibilidad de ingresos extraordi-
narios de documentos en los archivos (donacién, cesién, legado, compra).

El patrimonio documental de la Universidad lo constituira el conjunto

de documentos producidos o recibidos por:

— los organos de gobierno y de representacion universitarios, tanto de
los servicios administrativos centrales como de las facultades, escue-
las, departamentos o institutos o cualquier otro 6rgano creado para
facilitar las funciones que tiene la universidad;

— las personas fisicas al servicio de la universidad en el ejercicio de sus
funciones docentes, investigadoras y administrativas;

— las personas fisicas o juridicas que hagan cesién o donacién expresa
de sus documentos.

A pesar de esta definicién hay que hacer unas aclaraciones fundamentales:

— no se¢ pueden considerar patrimonio documental de la universidad
todos aquellos documentos que por su indole se consideren trabajos
personales, manuscritos, apuntes, originales de articulos o libros, etc.
del personal docente e investigador, con lo que se podria contravenir
la legislacion sobre la propiedad intelectual.

— merecen una consideracion especial todos aquellos documentos que
podemos denominar esenciales, dado que son los indispensables para
el funcionamiento y garantizan la continuidad de las funciones y acti-
vidades de la universidad.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Para la organizacion de la documentacién, el servicio de archivo de cada
universidad podra utilizar todas aquellas técnicas y sistemas que considere
oportunas de acuerdo con las necesidades y en relacién a los tipos de usos
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mas generalizados. Sin embargo, en las universidades se debe tener en cuen-
ta la gestion documental como un sistema para poder controlar todo el pro-
ceso de los documentos desde que se generan o reciben hasta su uso o des-
tino final.

De todas maneras, en la organizacién de los documentos universitarios
el servicio de archivo debe tener en cuenta los temas que a continuacién se
sugieren.

Desde su origen medieval las universidades han pasado por distintas eta-
pas como consecuencia de la evolucion histérica de una sociedad de la que
forman parte. Los fondos de los archivos universitarios son, por tanto, la
consecuencia y el testimonio de esta evolucién.

Por ello el archivero debe elaborar un cuadro con los distintos fondos
que integran el archivo de la universidad. Este instrumento, que no se apli-
ca en las universidades con un fondo propio tnico, es muy ttil para los
archivos universitarios que conserven diversos fondos con distintas proce-
dencias, ya que permite distinguir entre el fondo generado a partir de las
funciones propias de la universidad del resto de fondos de procedencia
externa que el archivo universitario pueda tener.

El cuadro de fondos es un instrumento atil para difundir los distintos
fondos del archivo y para establecer el tratamiento archivistico de cada uno
de ellos. Por ello es recomendable que figure en la guia del archivo y en
otros instrumentos de difusién.

Gestion de la documentacion

Actualmente las administraciones piiblicas se estdn preocupando de
dotar a su gestién de sistemas eficaces y eficientes que permitan mejorar su
funcionamiento y, por tanto, el servicio que prestan al ciudadano. Las uni-
versidades no solo participan de esta preocupacién sino que, por sus condi-
ciones especiales, estin trabajando en métodos. para racionalizar su organi-
zacion.

Mediante la gestion de documentos el archivero universitario puede par-
ticipar de manera fundamental en la mejora de la eficacia y la eficiencia
del proceso de gestion en la organizacién. Por otra parte, la produccién
documental actual no permite tratar la documentacién con los métodos tra-
dicionales.

La gestién de documentos, fundamentalmente administrativos, consiste
en organizarlos mediante un cuadro de clasificacién —normalmente a par-
tir de las funciones y actividades de la universidad— y en controlar su utili-
zacidén y recuperacién, desde que se reciben o se generan hasta su conser-
vacion definitiva o eliminacién.

La gestién documental tiene como uno de sus objetivos principales el
control y seguimiento informatizado de toda la documentacién universita-
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ria. As se facilita la recuperacién de la informacion y permite que esta sea
adl en la toma de decisiones.

Los beneficios que un sistema de gestion documental puede ofrecer a la
universidad en general, y a su organizaciéon administrativa en particular son
evidentes. Sin embargo, el éxito de la gestion documental depende en gran
medida del grado de implicacién de los 6rganos de decision de la universi-
dad y de la colaboracién de todas la unidades.

Clasificacion y descripcion

El archivero universitario debe elaborar para el tratamiento de los fon-
dos documentales de su archivo el sistema de clasificacion adecuado, par-
tiendo de los principios tedricos de la archivistica.

El sistema de clasificacion que se aplica en el fondo o en la gestién docu-
mental debe plasmarse en una estructura jerarquica y légica: el cuadro de
clasificacion . En €l se muestran las relaciones conceptuales entre los docu-
mentos y permite la identificacién de una serie en el conjunto del fondo.

En los archivos universitarios, como en los archivos en general, basica-
mente se utilizan cuadros de clasificacién funcionales u organicos, nunca
por materias. Sin embargo, para la eleccion del sistema de clasificacién hay
que tener en cuenta varios aspectos: estabilidad del sistema, objetividad,
Gnico y valido para toda la universidad, flexibilidad y capacidad de adapta-
cion a los cambios y que muestre el proceso del cual resultan los documen-
tos. Segun esto los cuadros de clasificacion que mejor se adaptan a las nece-
sidades de los archivos con documentacién en las fases activa y semiactiva
son los funcionales o los organicos-funcionales; mientras que hasta hoy el
sistema orgénico se ha utilizado mayoritariamente para los fondos con docu-
mentacion inactiva o histérica.

La estructura organizativa y funcional de las universidades es muy pare-
cida y ello permite pensar en la elaboracion, como ya sucede en algunos
casos, de cuadros de clasificacién similares. Para ello se debe partir de la
eleccion del mismo sisterna de clasificacién en las universidades con una
problemética documental parecida.

En cuanto a la descripcidn, el archivo universitario debe seguir un plan
descriptivo adecuado a sus necesidades vy destinado a facilitar el acceso de
todos los usuarios a la informacién que precisen.

Siguiendo la teoria archivistica, el servicio de archivo debe tener en
cuenta en su plan descriptivo la elaboracién de una guia del archivo que
proporcione informacién sobre los fondos del archivo, sobre la historia de
la universidad y sobre los servicios ofrecidos por el archivo.

Iis muy recomendable disponer de un inventario —ya sea somero ¢ anali-
tico— que permita conocer toda la documentacién del archivo, su organiza-
cion y su localizacion, permitiendo dar una respuesta rapida a los usuarios.
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La descripcién exhaustiva de los documentos mediante el catalogo sélo
es recomendable en pequefios grupos de documentos con un interés muy
especial. ’

Tan importantes como estos instrumentos de descripcién son la indiza-
cion y las listas o repertorios de contenido, sobre todo para los archivos o
universidades que estén utilizando algtn sistema de gestion documental.
Estas listas dan, mediante una identificacién con el cuadro de clasificacién,
toda la informacién sobre la documentacién en fase activa y semiactiva para
su localizacién y recuperacién.

Para que el plan descriptivo dé el resultado que se espera hay que tener
en cuenta la informatizacién de los diferentes instrumentos. La informatiza-
cidn es esencial para facilitar el acceso de los usuarios a los servicios yala
documentaciéon del archivo. El archivo universitario podria plantearse la
posibilidad de que —por ejemplo— su guia sea consultable a través de las
redes internacionales de informaciéon (internet), o bien que los catdlogos e
inventarios formen una base de datos consultable a distancia.

Se deberia tener en cuenta las ventajas que la normalizacién descriptiva
proporcionarfa por reduccién de costes y mayor facilidad para la compren-
si6n y el intercambio internacional de las descripciones. El proyecto ISAD
(G) (Norma Internacional General de Descripcién Archivistica), y su desa-

rrollos complementarios, tienen que considerarse seriamente para su futura
implantacién.

Transferencias y valoracion

Dado que la mayoria de los ingresos de documentacién se efectiian
mediante transferencias ordinarias de fondos, es de suma importancia esta-
blecer los procedimientos para llevarlas a cabo.

Asi, y teniendo siempre presente la finalizacién de la tramitacién y la
frecuencia de uso de las diferentes series, y en colaboracién directa con las
distintas unidades productoras de documentacién de la universidad, es reco-
mendable el establecimiento de un calendario anual de transferencias que
se acomode tanto a las necesidades de las oficinas productoras (coincidien-
do con periodos marcados por el curso académico o afio natural), como
del archivo receptor, que procurar distribuirlas para no colapsarse.

Se considera imprescindible lograr que las oficinas remitan al archivo su
documentacién ordenada y acompanada de la correspondiente relacién de
entrega. En este sentido es muy til que desde el archivo, dentro de los pla-
nes de formacién permanente del personal que las universidades estable-
cen, se planifiquen cursos en los que se instruya al personal administrativo
en los procedimientos archivisticos mas elementales: ordenacién de los
documentos en los expedientes, eliminacién de la documentacién informa-
tiva, utilizacion de carpetas y subcarpetas...etc.
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Una vez ingresada la documentacion en el archivo, la siguiente tarea es
la valoracién.

Los resultados de una correcta valoracion y eliminacion de documentos
son evidentes: la conservacion de los documentos con utilidad legal, admi-
nistrativa e informativa y el ahorro de recursos destinados a su conservacion.

La valoraciéon y la eliminacion de los documentos es uno de los temas
clave en el momento de plantearse una colaboracion entre archivos univer-
sitarios. No hace falta insistir demasiado en las necesidades que recomien-
dan esta colaboracion: gran volumen de produccion de documentos en las
administraciones actuales, poca o nula legislacion sobre el tema, similitud
entre las series documentales producidas por las distintas universidades.

Sin embargo, esta claro que el proceso de valoracidon de los documentos
no debe ser asumido integramente por los archiveros dada la multiplicidad
de factores que intervienen en las decisiones a tomar. Por ello, en algunas
administraciones autondémicas ya funcionan las comisiones de expertos para
la valoracién y eliminacion de los documentos. Estas comisiones estin for-
madas por especialistas (administrativistas, Juristas, historiadores, etc.), en
las distintas areas de actividad y conocimiento implicadas en el proceso vy
utilidad de los documentos. Su funcion es la de estudiar, evaluar y estable-
cer principios o pautas que permitan conservar o eliminar las series docu-
mentales propuestas: en resumen, aprobar el calendario de conservacién y
eliminacion.

Teniendo en cuenta lo que la legislacion estatal y autondmica establezca
sobre el tema, la universidad dispone de la garantia juridica y de los espe-
cialistas necesarios en los diferentes aspectos a analizar de la documenta-
€16n para constituir comisiones internas de valoraciéon y eliminacion de la
documentacion. LEfectivamente, algunos archivos universitarios ya han pre-
visto en sus reglamentos la constitucién de comisiones de archivos de la
universidad formadas por docentes y técnicos administrativos y presididas
por el Secretario General. Estas comisiones tienen, entre otras, la funcién
de aprobar las politicas de valoraciéon y eliminacion de los documentos en
la universidad.

Los archivos universitarios pueden, y deben, avanzar notablemente cola-
borando en la elaboracién de los instrumentos que permitan la valoracion
y eliminacion de aquellas series documentales que les son comunes.

Ordenacion e instalacion

La organizacion de los documentos no termina con la clasificacion y la
descripcion, sino que estas funciones son previas a la ordenacion e instala-
cion definitiva en el depésito.

Los documentos se ordenan en los expedientes siguiendo la logica de la
procedimiento administrativo. Los expedientes. dentro de las series, se orde-
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nan siguiendo el criterio més apropiado: cronolégico, alfabético, numérico
0 la combinacién de varios. Cada archivo universitario tiene que decidir
qué criterios de ordenacién aplicard en cada serie.

La instalacién o ubicaci6n fisica de la documentacién, agrupada en cajas
o legajos si su soporte es el papel, o en otros contenedores apropiados en
cada caso si se trata de otro tipo de material, se hace después de identifi-
carla con una signatura. El sistema de instalacién con numeracién continua
es el mas adecuado para ahorrar espacio y controlar el volumen de docu-
mentacién que se recibe, para planificar su conservacién y eliminacién.

SERVICIOS Y ACCESO

Se podrian considerar diversos servicios, que de acuerdo con la natura-
leza del archivo, variarin notablemente. A continuacién se exponen Unica-
mente los mas esenciales.

Préstamo

La difusién de la informacién, junto con la conservacién, son los objeti-
vos basicos de todo archivo. El préstamo de la documentacién tanto a los
organismos productores como a los investigadores constituye la relacién
mas directa del archivo con el resto de la comunidad universitaria y la socie-
dad en su conjunto.

Como archivo de una institucién activa presta, pues, un servicio admi-
nistrativo y un servicio de investigacién.

El préstamo es una actividad que cada archivo universitario deberia defi-
nir en su reglamento, aprobado por el érgano de gobierno competente en
cada caso y suficientemente difundido. Se prestara la documentacién que
las oficinas productoras soliciten, siempre que haya transcurrido un tiempo
minimo, desde su transferencia al archivo, que haya permitido su integra-
cién en el conjunto documental. Serd necesario cumplimentar un formula-
rio normalizado, en el que consten los datos bésicos.

En el préstamo para consulta en sala por los investigadores, éstos debe-
ran cumplimentar un impreso normalizado.

Periédicamente es necesario revisar el registro de préstamos, para inte-
resarnos por la documentacion que no ha sido devuelta después de un tiem-
po prudencial.

La sala de consulta estara permanentemente vigilada, se retirara la docu-
mentacién inmediatamente después de su consulta y se tomaran las medi-
das de seguridad habituales.

En el acceso a material de investigacién no publicado (tesis doctorales,
memorias de licenciatura, proyectos de fin de carrera) se tendrd una consi-
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deracion especial para evitar conflictos de plagios y derechos de propiedad
intelectual. Ya sea en el reglamento o en la normativa complementaria se
estableceran las limitaciones de acceso a ese material.

Se debe facilitar también el acceso a documentos en soporte magnético,
para lo que habra que contar con los equipos que lo permitan, asegurando
que no se altera el soporte original.

Certificaciones

Si el servicio de archivo universitario tiene encomendada la tarea de
expedir certificaciones es una funcién que hay que asumir con rigor. Pero
aunque las certificaciones no se expidan en el archivo, si que hay que asu-
mir otra tarea que es la compulsa de copias para lo que se deberia tener
preparado un formulario.

Acceso

E] acceso a la documentacién custodiada en los archivos se atendra, ade-
mas de las regulaciones especificas que puedan establecerse reglamentaria-
mente, a la legislacion estatal y autonoémica que en su caso les afecte.

La legislacion estatal a partir de la Constitucion de 1978 que recoge en
su articulo 105.b «el acceso de los ciudadanos a los archivos y registros admi-
nistrativos...» que debemos tener en cuenta es:

— Ley de Patrimonio Histérico Espanol (Ley 16/1985, de 25 de Junio,

B.O.E del 11 de diciembre).

— Ley del Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comun (Ley 30,1992 de 26 de noviem-
bre, B.O.E. de 27 de noviembre).

— Ley Organica de Regulacién del Tratamicnto Automatizado de los
Datos de Caracter Personal (Ley 5/1992 de 29 de octubre, B.O.E. 31
de octubre).

Reproduccion

Para facilitar el acceso a la documentacion, en el archivo se contari con
facilidades para su duplicacion. Es imprescindible contar con una buena
fotocopiadora propia, y muy aconsejable un equipo de microfilmacién, u
otras tecnologias mas avanzadas como reconocimiento 6ptico de caracteres
(OCR), que permitan acceder a la informacién sin necesidad de papel
como soporte, teniendo siempre presente que los procedimientos de susti-
tucion s6lo son operativos cuando se aplican sobre documentos necesarios.
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Este servicio ptiblico debera tener unas tarifas aprobadas por el érgano
competente.

Servicios de referencia

Los archivos universitarios han de tener muy presente que sus usuarios,
la mayor parte pertenecientes a la comunidad universitaria, estin acostum-
brados a satisfacer sus demandas de informacién con celeridad y pertinen-
cia, ayudados normalmente por las nuevas tecnologias. Se debe estar prepa-
rado para atenderlos: se necesita formarlos en la utilizacién de los

instrumentos de descripcién especificos de los archivos (guias, catilogos,
listas, inventarios, indices).

Tanto los usuarios internos como los externos seran atendidos y orienta-
dos tanto individual como colectivamente, pero es conveniente contar con
un folleto o triptico de informacién general sobre el archivo, breve, y al
que se daré la mayor difusién posible: si se puede, incluir uno en cada sobre
de matricula de primer curso o medida semejante.

También se aprovecharan los boletines de revistas universitarias para dar
publicidad a los servicios y actividades del archivo. Asi mismo, es convenien-
te que en las guias, tanto generales como de alumnos, de cada universidad
aparezca una resefa sobre el archivo.

Habra que plantear actividades de extensién y formacién en colabora-
cién con otros servicios, como unidades de racionalizacién, seccion de ter-
cer ciclo, vicerrectorado de extensién universitaria, servicio de publicacio-

nes o similares, que cooperaran en la difusién y uso del patrimonio
documental.

RECURSOS

La dotacién minima de recursos representa la clave del éxito de este ser-
vicio de archivo: una inversién insuficiente o desproporcionada podria difi-
cultar el alcance de sus objetivos.

El estudio de los recursos se ha centrado en tres apartados de inversio-
nes esenciales: humanos, econémicos y materiales.

Recursos humanos

Una plantilla apropiada en el archivo universitario es fundamental para
alcanzar los objetivos y las tareas mis esenciales encargadas a éste. Una dota-
cién insuficiente e inadecuacién de los niveles profesionales del personal

de un archivo universitario es un factor problemaitico y negativo para llevar
a cabo sus responsabilidades.
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La plantilla de un archivo universitario se tendria que establecer , al
menos, de acuerdo con los baremos siguientes:

De 5.000 a 10.000 alumnos 1 director/jefe del archivo Grupo A, nivel 2426
16 2 1éenicos de archivo Grupo B, nivel 20-22
1 administrativo

0 superior

1 anxiliar de servicios

De 10.000 a 30.000 alumnos | 1 dircctor/jefe del archivo Grupa A, nivel 2426 o superior
1 archivero Grupo A, nivel 22-24
26 3 técnicos de archivo Grupa B, nivel 20-22

1 administrativo
2 auxiliares de servicios

Mas de 30.000 alumnos 1 director/jefe del archivo Grupo A, nivel 26 o superior
2 archiveros Grupo A, nivel 22-24
3 6 4 Técnicos de archivo Grupo B, nivel 20-22

2 administrativos
% auxibares de servicios

El personal directivo y técnico del archivo es especialista en la gestién de
los documentos administrativos y los archivos, desde su creacién o recepcién
en las oficinas, hasta la transferencia de los documentos al depésito para su
descripcion, conservacion, valoracion y difusion en todas las fases de la evo-
lucion documental. Se considera sus tareas esenciales para la contribucién a
la investigacion, la educacion, el servicio piblico, cultural y administrativo.

El director o jefe del archivo tiene que ser un técnico superior: asi se
considera en la mayoria de las administraciones que especifican en sus rela-
ciones de puestos de trabajo que al frente de los archivos tiene que haber
un director o jefe con competencias reconocidas.

El perfil profesional del director o jefe del archivo, aunque no se dis-
ponga de una formacion o una titulacién universitaria oficial en archivistca
que capactte el ejercicio profesional, se recomienda que se asegure la pre-
paracion, la experiencia y la competencia de la persona que ocupa esta
plaza. Debido a todos estos requisitos y a la responsabilidad que deberd asu-
mir, es imprescindible que se considere esta plaza del grupo A.

Podriamos considerar dos férmulas que, si pueden complementarse, atin
resultan mas adecuadas. Serfa conveniente contar con un profesional con
experiencia y eficacia demostrada en el ejercicio de las funciones andlogas
en archivos, o un licenciado con un titulo o un diploma de estudios especi-
ficos en materia de archivistica.

Los demas profesionales del archivo universitario tienen que estar consi-
derados con arreglo a su responsabilidad, capacitacién y estudios. Ademas,
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el personal de un archivo debe recibir la formacién continuada, adecuada
a su puesto, facilitando la asistencia a cursos, congresos y conferencias que
amplien y actualicen sus conocimientos.

El voluntariado nunca debe considerarse como la forma mis idénea
para cubrir ciertas tareas. Los becarios, los objetores, los estudiantes en
précticas no deberian ocupar puestos de trabajo que requieran la dotacién
de una plaza de técnico con conocimientos especificos en archivistica. Solo
en aquellos casos que sea un complemento de formacién para estudiantes

O un servicio social diferenciado, se aconseja incorporar a este tipo de cola-
boradores.

Recursos econémicos

Ciertamente, no se puede proponer aqui cual seria el presupuesto ideal
para un archivo universitario, las diferencias entre los archivos, entre los
costos en cada lugar y el incremento anual de estos costos, aparte de otras
consideraciones mas generales, hacen dificil este intento.

Sin embargo, seria importante que en el presupuesto general de cada
universidad, el archivo contase con una partida presupuestaria especifica,
habida cuenta de poder desarrollar plenamente sus funciones.

El capitulo presupuestario mas importante es, sin duda, el destinado al
personal del archivo que por su importancia y complejidad hemos tratado
en un apartado especifico.

Sin embargo, hay que tener en cuenta otros capitulos presupuestarios
sin los cuales el servicio de archivo no puede funcionar, A parte de los cos-
tes que la conservacién y el mantenimiento que todo edificio y servicio oca-
sionan, el archivo debe prever una partida para la conservacién y manteni-
miento de edificios dotados con unas caracteristicas especiales para la
seguridad y conservacién de su contenido. Conjuntamente con estos costes
podriamos considerar los costes que ocasiona el mobiliario especifico de un
depésito de archivo.

También, se deben considerar los costes ocasionados por el material fun-
gible utilizado en el archivo. Estos costes pueden variar en funcién de los
distintos soportes de los documentos y de los tratamientos de conservacién
adecuados a sus caracteristicas fisicas, a parte de los costes que puedan oca-

sionar los planes de conservacién y restauracién de documentos, que a
menudo realizan empresas externas. '

Los costes de conservacién también pueden incluir la microfilmacién y
la digitalizacién de documentos.

Actualmente, los archivos deben tener en cuenta los costes que la for-
macion y la asistencia a congresos, conferencias, y reuniones ocasionan,

dada la importancia que tiene para un buen funcionamiento del archivo
una formacién continua de su personal.
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En funcién de los fondos del archivo, también se puede disponer de
una parte del presupuesto para la realizacién de estudios y trabajos técni-
cos para la organizaciéon de fondos especificos, o bien para las soluciones
técnicas que algunos procesos del archivo demandan (aplicaciones infor-
maticas...).

A menudo para la realizacion de estudios y trabajos sobre los fondos del
archivo se puede utilizar la formula de las becas o premios de estudio e
investigacion, se debe tener en cuenta esta posibilidad en la elaboracién
del presupuesto.

El presupuesto del archivo también deberd tener en cuenta la divulga-
cion y la difusion de sus funciones y de sus fondos, con los costos que esto
supone. A estos costos se deberan unir los derivados de la edicion de publi-
caciones sobre aspectos relacionados con las funciones del archivo o sobre
la organizacién y estudio de sus fondos.

Finalmente, es interesante disponer de una partida para la adquisicion
de la bibliografia necesaria tanto para las funciones técnicas como para
completar la biblioteca auxiliar.

Normalmente, un archivo universitario no se plantea tener en su presu-
puesto unos ingresos que no sean los que le destina la propia universidad.
Sin embargo, hay que tener en cuenta la posibilidad de estos ingresos.

Recursos materiales

Un archivo universitario debe estar dotado de los recursos informaticos
basicos (ordenadores, programas, impresoras, etc.), y otros materiales nece-
sarios para desempenar sus funciones con plena normalidad.

a) Recursos informaticos

En lo que se refiere a los recursos informaticos serfa aconsejable dispo-
ner de todos los elementos indispensables de hardware, software y conexio-
nes.

Es importante que el archivo pueda adquirir un programa especial para
la gestion de los documentos y del archivo en general. Puede que sca un
programa comercializado, también llamados «llave en mano» y con el sopor-
te técnico de la empresa que se encarga de su mantenimiento. Se aconseja
que los archivos universitarios que quieran adquirir un programa de estas
caracteristicas, hagan un estudio a fondo y analicen las diferentes opciones
del mercado. Hay dos elementos importantes en este proceso de seleccion
que se deberian de tener en cuenta; la informacion de las experiencias de
otros archives, no esencialmente universitarios, que hayan implementado
sistemas, y la creacion de un grupo o comisiéon de trabajo que incorpore
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todos los técnicos o expertos (archiveros, informaiticos, etc.) que se encar-
garan de valorar las propuestas. Seria muy perjudicial la adquisicién del
programa sin tener en cuenta la opinioén del archivero que es, en definitiva,
quien mejor conoce las necesidades.

Otra opcién podria considerar la elaboracién de un programa especifico
y adecuado a las necesidades del archivo, bien sea a través de los propios
servicios informaticos de la universidad, o bien a través de la contratacién
de los servicios de una empresa de programacion externa. En cualquier caso,
puede no tratarse de la opcién mas adecuada técnicamente, ni la mas eco-
noémica, pero se tendran siempre que sopesar las diferentes posibilidades.

El reto de los archivos en los préximos afios serd ademds de la automati-
zacién de su gestién, la integracién de los documentos electrénicos que hoy
en dia ya se estin generando. Todo ello debe conllevar un estudio mas a
fondo sobre algunas cuestiones como por ejemplo la clasificacién y la recu-
peracién de los documentos electrénicos y los temas derivados de su explo-
tacion y conservacion. La obsolescencia de todo este material, las dificulta-
des de su conservacién y los costes de su mantenimiento son algunos
elementos que debemos considerar y estudiar, sin que ello suponga una
negacién o no aceptacién de estas tecnologias.

b) Otros materiales

En el campo de las tecnologias de la reproduccién y transmisién seria

"necesario disponer de una méquina fotocopiadora, una maquina destructo-

ra de documentos obsoletos, el fax y, opcionalmente segln sean las necesi-
dades, un lector-reproductor de microformas o un equipo para el trata-
miento 6ptico de la documentacidn.

En los archivos con documentos histricos se necesita material especial
para la conservacion y preservacion de los fondos (cajas y carpetas de car-
ton neutro adecuados a cada soporte, ldmpara de rayos ultravioletas, un
armario ignifugo, ...etc.). ,

También ciertos documentos de diferentes formatos (fotografias, carte-
les, videos, planos, ...etc.) o los documentos en soportes no convencionales

(disquetes, microformas, ...etc.) requieren un equipamiento especial para
su conservacion. '

Biblioteca auxiliar

Se aconseja el establecimiento de una biblioteca auxiliar para el archivo
con obras basicas sobre la gestién de archivos y documentos, y la suscrip-
cién de revistas que permitan que el personal esté informado de cuales son
las novedades mas recientes. Las dimensiones de esta biblioteca estan en
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relacion al volumen y antighedad de los fondos documentales, la propia
orientacion que cada archivero desee imprimir, y a circunstancias ajenas,
como la proximidad de otros centros de informacién con fondos bibliogra-
ficos afines.

INSTALACIONES Y EQUI[’()S

Para que el archivo universitario pueda cumplir su misién primordial
(organizar, conservar, informar, ctc.) se le debe dotar de instalaciones y
equipos adecuados. Estos recursos se consideran indispensables para cual-
quier archivo universitario, sea cual sea sus dimensiones y caracteristicas
técnicas de sus servicios.

Se aconseja consultar la bibliografia y las recomendaciones internaciona-
les. A pesar de ello, se ha considerado importante hacer algunas referencias
sobre las instalaciones y equipos materiales directamente relacionados con
la problemitica mas inmediata de las universidades actuales.

Algunos requerimientos relativos a las instalaciones y los equipos de los
archivos universitario estin relacionados con las caracteristicas, el volumen
y la antigtiedad de sus fondos, el nimero de consultas y la cantidad de per-
sonal que trabaja en ellos.

Espacios del edificio

La correcta planificacion de las instalaciones del archivo universitario,
tanto si se considera la construccién de un edificio de nueva planta, cdémo
la adecuacién de un edificio antigo, €s una cuestiébn esencial para facilitar
las actividades archivisticas que se van a desarrollar.

Referente al emplazamiento del archivo en el campus se pueden desta-

car las siguientes condiciones generales:

— El archivo universitario no debe estar lejos de los servicios adminis-
trativos, ya que su funcién de soporte administrativo se considera basi-
cay primordial. De igual forma, deberia estar cerca de los centros
docentes, ya que el archivo, en muchos casos, es un centro importan-
te de estudio e investigacion para los profesores y alumnos.

— En las previsiones iniciales para la instalacién de un archivo, se tiene
que hacer la reserva del espacio suficiente para los servicios que ofre-
ce y una prevision de suelo que tenga en cuenta el crecimiento de
sus fondos. La falta de este espacio suele ser uno de los problemas
mas graves que condiciona su organizacion v reduce la efectividad de
Sus servicios.

— Se recomienda no compartir el espacio del archivo con otros usos o
servicios universitarios, como algunas ocasiones sucede. De esta
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forma, es contraproducente aprovechar, por ejemplo, el espacio de
almacén de documentos del archivo, para la conservacién de otros
materiales (publicaciones, libros, etc.).

— Es importante estudiar los accesos y la seguridad de las instalaciones.
Asi, pues, se deberia evitar los terrenos htimedos, las oscilaciones de
temperaturas, las contaminaciones, los terrenos deslizantes, etc., todo
ello, afecta muy directamente a la conservacion de la documentacmn
y condiciona la efectividad de la difusién de sus fondos.

— Aunque la responsabilidad de la obra siempre recae en el arquitecto
y en los servicios patrimoniales de la universidad, se deberia tener en
cuenta la opinién del archivero, que en definitiva es quien mejor
conoce las necesidades del servicio.

— Se aconseja asesorarse bien antes de decidir una ubicacién u otra del
archivo. Es importante estudiar las caracteristicas arquitecténicas del
edificio destinado a archivo cuando se trata de un edificio adaptado

0 antiguo, o de igual forma, analizar todos los requisitos cuando se
trata de un edificio de nueva planta.

"Todo archivo universitario debe contar con unos espacios bien determi-
nados, que responden a funciones principales (recoger, custodiar, conservar

e informar).? Asi pues, es imprescindible distinguir, como minimo, tres areas
o zonas de trabajo:

Area de depésitos documentales
Area de servicios técnicos
Area piblica y de consulta

a) Area de depésitos documentales:

La planificacién de la instalacién del archivo en las dependencias universi-
tarias incluye la prevision de un espacio suficiente destinado al almacena-
miento de los fondos documentales. Es recomendable hacer un estudio
exhaustivo que tenga en cuenta todos los requisitos sobre el crecimiento docu-
mental de los fondos, las caracteristicas arquitecténicas del lugar escogido, las
condiciones ambientales, los aspectos funcionales, etc. La finalidad no es otra
que proporcionar la seguridad y el control eficaz de los fondos documenta-
les, permitir el almacenamiento y la recuperacion ripida de los documentos.

La falta de espacio suficiente para el almacenamiento de la documenta-
cién que ingresa periédicamente en el archivo, es uno de los problema mas

® Para la instalacién o edificacién del archivo universitario, se ha seguido y se reco-
mienda especialmente la obra publicada por el Ministerio de Cultura, Direccién General
de Bellas Artes y Archivos Recomendaciones para edificacion de archivos. Madrid, 1992.
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graves para su organizacion y un obstaculo importante para cumplir sus res-
ponsabilidades. Otras veces, la compartimentacion del espacio o la disper-
sion de los depdsitos del archivo son otros elementos negativos que se deben
evitar. Algunos de estos problemas surgen, generalmente, porqué hay una
gran demanda de espacios ocupados por otros servicios o actividades uni-
versitarias a los cuales se les da prioridad.

Los armarios para instalar las cajas y legajos pueden ser fijos o compac-
tos de railes. Se recomienda consultar la bibliografia y hacer una eleccién
con visién de futuro: se aconseja no invertir en algo temporal y de poca
calidad.

En nuestros dias, es casi obligado que se prevean algunos depésitos o
espacios acondicionados y equipamientos especiales para la conservacién
de los documentos esenciales o documentos en soportes no tradicionales
(microformas, soportes magnéticos y soportes épticos). El archivo deberfa
estar preparado para recibir los documentos o archivos informaticos, todos
estos son ya abundantes en las universidades.

Ademis, dentro de esta zona de depositos, se debe prever una zona cer-
cana de trabajo para el procesamiento fisico de los fondos que ingresan
periddicamente. Algunos archivos pueden requerir en la misma zona una
sala para limpieza, desinfeccién y desinsectaciéon de los fondos, una sala
para el tratamiento documental (clasificacion, ordenacion, inventario, etc.),
una sala para la destrucciéon de documentos caducos, ¢ incluso, un taller de
restauracion o de reprografia. Algunos de estos espacios pueden compartir-
e con otros servicios universitarios que también hacen uso de ellos.

b) Area de servicios técnicos:

Cerca de los depdsitos documentales debe localizarse un espacio desti-
nado a los servicios técnicos del archivo, aunque nunca este espacio debe
situarse dentro de los depoésitos de la documentacién, como muchas veces
erroneamente ha sucedido. Esta zona de trabajo (despachos, salas de proce-
sos técnicos, etc.) se debe disefiar en funcién del personal y las actividades
que se realizan. Por ello se recomienda que se estudien a fondo todos los
aspectos funcionales y las condiciones arquitecténicas de esta zona, cé6mo
cualquier otro servicio universitario. A pesar de ciertas difcrencias de las
tareas propias de un archivo, esta zona no defiere demasiado de cualquier
instalacion de unos servicios administrativos.

Habitualmente, esta zona se compone de los despachos de los técnicos,
es decir, un despacho individual para el director o responsable del archivo
con la distribucion y las caracteristicas funcionales que su cargo requiere, y
los despachos del personal del archivo, técnicos y administrativos, segin sea
su nuamero y su distribuciéon en categorias, reflejo de su intervencién en
proceso técnico y fisico de la documentacion.
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Antes de disenar esta drea, como cualquier otra drea del archivo univer-
sitario, se deberia estudiar algunas actividades especificas que pueden nece-
sitar algunas zonas especializadas, cémo por ejemplo la zona para la digita-
lizacién o microfilmacién de documentos. Muchos de estos servicios
(restauracion, desinfeccion, etc.) pueden ser contratados a empresas que se
dedican profesionalmente a ello.

¢) Area publica y de consulta:

Se define como una 4rea abierta al pliblico para la consulta de los fon-
dos, sea cual sea la naturaleza o las dimensiones del archivo universitario.
El disefio y las caracteristicas ambientales de la sala de consulta tienen que
corresponder al estudio general de la instalacién del archivo en las depen-
dencias universitarias. En esta sala se tienen que instalar todos los equipos
necesarios (los monitores de videos, el lector de microfilms, los ordenado-
res, siempre que el servicio del archivo lo ofrezca) y el mobiliario adecuado
a las actividades propias de la consulta de documentos.

Se recomienda estudiar las actividades principales que se pueden desa-
rrollar en esta area, puesto que determinan, en general, unas zonas bien
delimitadas: una zona de informacién o referencia (con los instrumentos
de descripcién, el mostrador de informacidn, etc.), una zona de lectura
para los investigadores, una zona de exposicion (si el archivo organiza expo-
siciones permanentes o temporales de sus fondos) y una sala de reuniones
o seminarios, si no existe alguna sala cercana y se considera necesario. En
alglin lugar dentro de esta zona puede localizarse el espacio para la biblio-
teca auxiliar, un espacio para la reprografia, etc.

Todo ello depende de las dimensiones y de los servicios que el archivo
universitario ofrezca, pero se deberia disponer, cémo minimo, de una irea
de consulta claramente definida del resto de las instalaciones.

Caracteristicas arquilectonicas

Los depositos son parte del area reservada del archivo, de su uso exclu-
sivo, destinados a la conservacién de la documentacion. Si todo el archivo
debe reunir las caracteristicas arquitecténicas de seguridad, en el depésito
deben extremarse.

Hay que conjugar dos factores: facilidad de acceso para recibir transfe-
rencias documentales y acceso controlado. Se calculard que el espacio desti-
nado a depésito serd un 60% del total de espacio del archivo. Si se necesi-
tan espacios mayores de 250 m., equivalentes a unos 1.500 m. lineales, se
compartimentaran los depésitos.

Es preciso calcular la resistencia de las estructuras que fijaremos en el
minimo de 750 Kg./m. si las estanterias son fijas y 1.250 Kg./m. en el caso
de compactos.
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La altura de las salas del depésito nunca superara los 2,50 m., siendo
recomendada los 2 m.

Los muros exteriores deben proporcionar aislamiento térmico e higro-
métrico. Los muros, suelos y techos deben estar construidos de materiales
que resistan el fuego durante dos horas. Las puertas deben ser metélicas
cortafuegos, con cerraduras antipanico.

El resto de los elementos de carpinteria deberfan ser también metalicos.

Es recomendable que en el depésito no existan ventanas, y si las hubie-
re su superficie no sera mayor del 10%

No se accederd al depésito desde ningtin tipo de ascensor o montacar-
gas; pero si que debe estar comunicado con el resto de los servicios inter-
nos, talleres, despachos y salas de consulta. El pavimento serd despiezado
de material pétreo pulimentado o de resinas sintéticas termoestables,

Crecimiento del depésito y de los servicios técnicos del archivo con rela-
cion al namero de alumnos:

—
De 5.000 a 10.000 alumnos 100 metros anuales 2 despachos

I'sala de procesamicnto téenico
1 sala de consultas

[ deposito

De 10.000 a 30.000 alumnos 100 - 300 metros anuales 2 -3 despachos

I sala de procesamiento (éenico
1 sala de consultas

1'- 2 depositos

Mas de 30.000 alumnos Mas de 300 metros anuales 3 -4 despachos
1- 2 sala de procesamiento téenico
I sala de consultas

20 mas depositos

i |

Mobiliario

Las estanterias son el componente esencial de los depositos.

Las estanterias seran metalicas, incombustibles, inocuas, sélidas, sin ele-
mentos cortantes ni punzantes, comodas de manejar y con capacidad para
desplazarse en altura cada 25 mm.; con los laterales cerrados y las divisio-
nes interiores abiertas.

La altura, para que sean accesibles sin escalera, sera de 1,90 m. El ancho
de cada modulo sera de 1 m., y el fondo de las baldas de 40 cm. Los bloques
de estanterias tendran una separacion de 1,20 m., y entre cuerpos 0,80 m.
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Si las estanterias son méviles, ademas de necesitar un pavimento perfecta-
mente horizontal, como s6lo hay uno o varios cuerpos fijos y los demas se
desplazan sobre railes por un motor o mecanismo manual, se ahorra el
espacio de los pasillos.

El mayor volumen de la documentacién sera en papel, pero hay que pre-
ver la existencia de otro tipo de material como peliculas, material magnéti-
co, que requeriran almacenaje especial. Los planeros, por ejemplo son ya
un elemento normalizado; y ahora se pueden adquirir armarios de seguri-
dad antitérmicos y magnéticamente seguros para todo tipo de material mag-
nético. :

Los envases y cajas que se utilicen serdn de cartén no acido y resistentes,
solidos, con uno de los lados abatibles para mayor facilidad de uso, y de
dimensiones normalizadas (38 x 28 x 12 o DINA4).

Condiciones de instalacion: peligros y prevenciones

Las condiciones ambientales han de vigilarse constantemente para evitar
deterioros en la documentacidn.

La temperatura del depésito no debe ser inferior a 15°C. ni superior a
212G, siendo lo ideal 17-18°C, con oscilaciones inferiores a + 3°C.

La humedad relativa se situard entre 45 y 65%, con unas variaciones +5%.

La relacién entre humedad/temperatura también tiene que ser constan-
te. Ha de evitarse la incidencia de la luz solar en la documentacién por lo
que si hay vanos se instalardn en ellos filtros solares permanentes.

El sistema de calefaccién o refrigeracién no serd por agua, sino por aire,
siendo imprescindible una ventilacién natural controlada, que haga circular
el aire evitando la entrada de polvo, mediante filtros.

" Para facilitar la limpieza del polvo, los revestimientos de las paredes y
suelos seran sintéticos.

La iluminacidn, incandescente, sera suficiente con 100 lux a nivel de
pavimento. Se situaran 60 W. cada 2 metros en los pasillos entre estanterias
y 75 W. cada 4 6 5 en los pasillos centrales. Un interruptor general a Ja
entrada y varios parciales en los pasillos asi como tomas de electricidad con
cubierta de seguridad son otros requisitos de la instalacién eléctrica.

En cuanto a la prevencién, deteccion y extinciéon del fuego, los materia-
les empleados tienen que ser incombustibles. Se instalari un sistema de
deteccién automatica de humos asi como pulsadores de alarma. También
habra extintores portitiles de polvo trivalentes.

El depésito tiene que estar aislado del resto de las dependencias, y evita-
remos que pasen por su recinto conducciones eléctricas. Las salidas de
emergencia estaran bien sefializadas y las puertas metilicas cortafuegos con

cerraduras antipénico deben ser holgadas para que no se bloqueen con el
calor.
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Por lo que se refiere a los factores biologicos degradantes (insectos, roe-
dores y microorganismos), la prevencion se concreta en instalaciones her-
méticas, control de las condiciones ambientales y limpieza regular, que
incluye desinfeccién y desinsectacion, de los depésitos, que al menos debe
ser una vez al ano. Habra que controlar en qué condiciones estin los docu-
mentos que se ingresan, y si es necesario desinsectarlos previamente en la
sala de trabajo.

No se justifica en archivos pequefios (menos de 10 Km. de documenta-
cién), como son los universitarios, la existencia de una unidad de restaura-
cién que precisa un personal muy cualificado y unas instalaciones de coste
muy elevado, que no se rentabilizan. Serd mas conveniente acudir a los cen-
tros regionales y nacionales especializados, aunque el tratamiento se demo-
re en el tiempo.
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1. INTRODUCCION

Este estudio surgié del encargo efectuado en el tltimo encuentro de
secretarios generales, organizado por la Universidad de Vigo el dia 15 de
noviembre de 1996, una vez presentadas las conclusiones de las III Jornadas
de archiveros de las universidades, celebradas el 924 y 25 de octubre del
mismo ano en Bellaterra-Barcelona. Conscientes de la problematica que en
muchas universidades espanolas supone la organizacién de la documenta-
cion y los archivos, se formul6 la peticién para recabar informacién actuali-
zada sobre su situacién,

Para llevar a cabo este encargo, se elaboré un modelo de encuesta, envia-
da a 52 universidades publicas y privadas, con la finalidad de recoger la
informacion actualizada sobre su estructura, la organizacién de sus fondos
y los servicios que se ofrecen.

Esta encuesta, actualizada en el mes de marzo de 1997, recoge exhausti-
vamente los datos del funcionamiento y de la situacién administrativa de
los archivos de las 39 universidades que la han cumplimentado; una mues-
tra muy significativa que representa el 75 % del total citado.?

Los autores de este estudio consideramos necesario aportar informacion
complementaria a los datos de la encuesta formulando algunas propuestas
de actuacion que parten de la experiencia colectiva del grupo de trabajo
de los archiveros de las universidades espaiiolas y de las mismas Recomenda-
ciones para Archivos Universitarios, un documento aprobado en la tltima reu-
nion de Barcelona que préximamente se publicard en un monogrifico
dedicado a los archivos universitarios.

Los problemas que en la actualidad tienen planteados los archivos uni-
versitarios espanoles son variados, de origenes y soluciones diversas. Nuestra
intencion es resaltar aquellos aspectos basicos e imprescindibles para la
correcta estructuracion legal y organico-funcional de los sistemas de archivo
en las diferentes universidades.

Las situaciones de los archivos en las universidades son muy diversas,
desde los que no existen, algunos de los cuales tienen prevista su creacién
a corto o medio plazo, hasta los que se han estructurado ya perfectamente
en el marco de un sistema archivistico, pasando por todo tipo de situacio-
nes intermedias en cuanto a definicion legal y recursos materiales y huma-
nos con los que estin dotados.

Ante este panorama de realidades variopintas, los archiveros de las uni-
versidades ptblicas espafiolas nos planteamos hace tres afos iniciar unas
lineas de colaboracién e intercambio que redundaran en una mayor efi-
ciencia y rentabilidad de los servicios de archivo.

De esta manera, en la actualidad se estin desarrollando una serie de
actividades que podemos concretar en tres aspectos.

* No han contestado: 25%, es decir, 13 universidades.
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Por una parte, se ha formalizado la Conferencia de Archiveros de Univer-
sidades, con un comité ejecutivo permanente que tienen asignadas las funcio-
nes de coordinacién y representatividad, difusién de informacién de interés
comin, asi como la convocatoria de una reunién anual. Hay que sefialar que
hasta la fecha se han organizado tres reuniones: la primera en la Universidad
de Valladolid en 1994, la segunda en la Universidad de Alcala en 1995 y la
tercera en las Universidades Auténoma de Barcelona y Pompeu Fabra en
1996. Sus conclusiones reflejan con nitidez la preocupacién del colectivo de
archiveros por la indefinicién legal del patrimonio documental de las univer-
sidades y por la dotacién de los recursos tanto humanos como materiales pre-
cisos para la realizacién de las tareas que los archivos tienen encomendadas.

Por otra parte, se han constituido comisiones técnicas para trabajar en
temas de interés general, entre ellas una comisién encargada de redactar
unas recomendaciones para la dotacién y funcionamiento de los archivos
universitarios —recomendaciones que se aprobaron en la Gltima conferen-
cia y que estin pendientes de publicarse como ya hemos dicho—, otra comi-
sién de identificaciéon y valoracién de documentacién administrativa y una
tercera dedicada a la descripcion de documentacién historica.

El tercer aspecto es la participacion activa en organismos internaciona-
les, en concreto en el Consejo Internacional de Archivos, institucién depen-
diente de la UNESCO y maximo organismo internacional en el campo de
archivos. Numerosos archivos universitarios espafioles son miembros institu-
cionales de la Seccién de Archivos de Universidades y Centros de Investiga-
cién, y hay por primera vez un archivero espafiol en el Comité Directivo de
la Seccion de Archivos de Universidades, al que pertenecera hasta el afio
2000. Ademas, se van a celebrar dos seminarios de esta Seccién de Archivos
de Universidades en Espafa: uno el préximo mes de mayo en Barcelona
(Universitat Pompeu Fabra) y otro previsto para el aiio 2000 en Sevilla.

2. TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIVERSIDADES

En el apartado del tratamiento de documentacién de las universidades, es
decir, qué tipo de intervencion se realiza a partir de unas técnicas y métodos
archivisticos, del total de universidades que han cumplimentado la encuesta
(39), 16 responden que efectiian el tratamiento global de la documentacion
en todas sus fases (documentacién activa, semiactiva e inactiva)?, 2 universi-

% - Documentacién activa: documentos administrativos de uso corriente en las unida-
des administrativas.

- Documentacién activa y semiactiva: documentos administrativos de uso corriente y
documentos de consulta esporadica conservados en otro depdsito (archivo intermedio).

~ Documentacién semiactiva e inactiva: documentos de consulta esporadica y docu-
mentos histdricos.

— Toda la documentacién (incluidas las tres fases descritas).
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dades intervienen en la organizacion de la documentaciéon activa y semiacti-
va, 10 universidades intervienen en la organizacién y descripcién de la docu-
mentacion semiactiva e inactiva o historica, y 11 universidades no tienen
ningtn control o método para la organizacién de sus fondos administrati-
vos ¢ histéricos.

TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

Toda la documentacion 16 40%
Documentacion activa y semiactiva 2 5%
Documentaciéon semiactiva e inactiva 10 26%
Sin tratar 11 28%

A pesar de los diferentes modelos y del grado de autonomia de cada
universidad, se recomienda un sistema global de gestion de la documenta-
cion administrativa y de archivo, que contemple todas las fases de la evolu-
cién del documento, desde su creacién o recepcion en las unidades admi-
nistrativas y centros, hasta que esta documentacidén se transfiera a los
archivos para su conservacién o eliminacion, segun sea su valor administra-
tivo, legal, fiscal o histérico.

La mayoria de las universidades parten de un déficit considerable en
relacion al tratamiento de la documentacién acumulada en el transcurso
del tiempo, abandonada en alguna dependencia o servicio de la universi-
dad, y a pesar de la existencia de un archivo universitario, hoy en dia, hay
mucha documentacién que no se transfiere al archivo y esta es la principal
causa del deterioro de la documentacién y la inaccesibilidad de estos fon-
dos.

Es bastante significativa la informacién sobre el nimero de depositos o
almacenes de documentos dispersos y sin controlar, puesto que 11 universi-
dades manifiestan que tienen mas de 5 depositos de documentacién sin
organizar, 10 universidades tienen entre 3 a 5 depaésitos de documentacion
almacenada (sin ningtn criterio organizativo), y 3 universidades que reco-
nocen tener entre 1y 3 depésitos sin intervencién alguna.

Asi pues, el 61,53 % de las universidades que han contestado la encues-
ta y dicen tener archivo manifiestan que tienen depésitos con documenta-
cidn sin controlar.

DEPOSITOS SIN ORGANIZAR

Mais de 5: 11 universidades
Entre 3-5: 10 universidades
Entre 1-3: 3 universidades

Total: 24 universidades 61’53 %
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Estas cifras y la experiencia demuestra que en las universidades espafio-
las existen demasiados depdsitos con documentos en condiciones deficien-
tes de humedad, temperaturas extremas, malas instalaciones que ponen en
peligro la documentacion custodiada, pocas garantias de seguridad y pre-
vencion de incendios o robos, etc.

Algunas universidades han manifestado que la documentacién dispersa
o sin controlar, pertenece a depdsitos de centros universitarios descentrali-
zados, es decir, los depositos documentales de algunas facultades, escuelas
universitarias, departamentos, institutos....* ;Cudntos de estos centros han
perdido su documentacién por estar extraviada, mal archivada en algunas
dependencias o por haber sufrido algtin dano irreparable?®.

La respuesta a esta problematica, anticipindonos un poco a las conclusio-
nes de este estudio, deberia articularse mediante las siguientes soluciones:
(1) la adopcién de un sistema de archivo universitario unificado con unos
criterios homogéneos que fijen las politicas y procedimientos globales para
todos los 6rganos y centros universitarios; (2) la elaboracién del reglamento
del archivo y de las normativas que lo desarrollen para asegurar el control y
la implantacion de los procesos técnicos de la produccién, el uso y la conser-
vacién o eliminacién de documentos caducos; (3) la voluntad institucional
para facilitar la accién de los profesionales de los archivos con los recursos
necesarios. Con estos elementos, se podria afrontar con éxito seguro, en todos
los casos, estas urgencias y problemas derivados de la desorganizacién y de la
masificacion de la documentaciéon de las universidades contemporaneas.

De esta forma, se cumpliria con las obligaciones legales existentes sobre
el patrimonio documental y se ejercerian las responsabilidades administrati-
vas pertinentes desde la creacién o recepcién de los documentos, dado su
valor administrativo, juridico e informativo.’

En lo que se refiere al registro general de documentos, 29 universidades tie-
nen ya creado un registro general (74%), mientras que 10 universidades con-
testan negativamente a la pregunta (26%). De las 29 universidades con regis-
tro, sdlo 22 universidades tienen una aplicacién informatica para su gestiéon.”

* Han sido 24 las universidades que han indicado que tienen documentacién sin con-
trolar en centros o depdsitos dispersos en varios campus.

® Son conocidos algunos casos en los que se han perdido o se han extraviado actas
de notas, actas de tesis, expedientes de alumnos, documentacién contable, etc. Basica-
mente por causas atribuibles a la ausencia de un sistema de archivo de la universidad
que sea global o general para toda documentacién producida o recibida por los servicios
y unidades administrativas centrales o los centros, facultades, escuelas, institutos, etc.

® Ley 16/1985, de 25 de Junio, del Patrimonio Histérico Espafiol (BOE. 155,
29.06.1985) y Ia Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comtn (BOE. 285, 27.11.1992).

" No se consideré oportuno extenderse en este apartado sobre el registro, puesto
que se tratd en otra ponencia de la citada reunién de secretarios generales de universi-
dades; aunque se consider6 informacion de interés ya que en algunas universidades el
registro esta integrado o asociado al servicio de archivo.
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REGISTRO GENERAL DE DOCUMENTOS

Universidades con registro general: 29 74%
Informatizados: 22
Universidades sin registro general: 10 26%

3. EL PERFIL DEL SERVICIO DE ARCHIVO

El analisis de la encuesta sobre la documentacion y los archivos universi-
tarios permite constatar que un namero elevado de universidades, a pesar
de su antigliedad y de la acumulacién considerable de fondos documenta-
les, no disponen todavia de un archivo universitario constituido que contro-
le, racionalice y facilite el acceso a la documentacién que estos deberian
custodiar. Asi pues, de un total de 39 universidades que han cumplimenta-
do las encuestas, sdélo 29 especifican que existe un archivo (74%) —central
administrativo, intermedio, histdrico o general—, mientras que 10 afirman
no disponer todavia de este servicio (26%),% de las cuales s6lo 4 universida-
des contestan que estd prevista su creacién en una fecha mas o menos pro-
xima. Se deberia ahadir que la mayoria de universidades que no han cum-
plimentado la encuesta, es decir 13 de las 52 universidades del total (25%),
son universidades que no han creado todavia el archivo o que no han dota-
do las plazas del archivo, informacién importante esta tiltima que nos reve-
la una situacién conocida desde hace algiin tiempo, a través de la experien-
cia comun del grupo de trabajo de los archiveros de las universidades,

ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

Universidades con archivo 29 74%
Universidades sin archivo 10 26%
Universidad con previsiones de su creacion: 4

S1 comparamos estas cifras con la primera encuesta realizada para el I
Encuentro de Archiveros en el afio 1994, observamos que la creacién de
nuevos archivos universitarios, es del orden de 8 sobre los 21 que habia

¥ Se han incluido las universidades que, a pesar de haber contestado que tienen
archivo, éste se refiere al archivo de la secretaria general (6,90%)= Universidad San Pablo
CEU y Universidad de Deusto.

? 1 Encuentro de Archiveros Universitarios, organizado por el Archivo de la Universi-
dad de Valladolid, durante los djas 2 y 3 de junio de 1994,
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entonces. Analizando esta variacién podemos constatar que este aumento
no ha sido regular, puesto que los cambios corresponden a universidades
que o bien han creado sus archivos universitarios en los tiltimos anos, u
otras universidades que lamentablemente han dejado vacantes algunas pla-
zas, sin que de momento se hayan cubierto.

Las universidades que han creado y estructurado sus archivos se han
basado mayoritariamente en modelos antiguos, aunque en algunos casos se
han observado ya intentos de correccién. Asi por ejemplo, algunos archivos
universitarios sufren algunos anacronismos como su dependencia de servi-
cio de bibliotecas, con una concepcién exclusivamente cultural e investiga-
dora, como un apéndice o una seccién mas de estos servicios.

Como resultado del analisis de las encuestas, y de acuerdo con las fases
de la evolucién de los documentos que se concretan en unos archivos
(administrativos, intermedios, historicos), se observa que: 7 universidades
tienen un archivo central administrativo, 7 universidades disponen de archi-
vos intermedios (facultades y centros), 8 universidades tienen archivos his-
toricos y 11 universidades cuentan con un archivo general de la universi-
dad.' Con estos datos se constata la diversidad de tipos de archivos, que
deberian seguir —al menos— una direccién homogénea para el beneficio y
garantia del tratamiento y conservacién de los fondos universitarios, en
todas sus fases de evolucion.

TIPOS DE ARCHIVOS

Archivos Generales 1
Archivos Centrales Administrativos

Archivos Intermedios

Archivos Historicos

W 3~

Las recomendaciones elaboradas por el grupo de trabajo de la Confe-
rencia de Archiveros de Universidades y las diferentes conclusiones de las
jornadas de los archiveros, aconsejan emprender politicas activas y genera-
les sobre todos los archivos y documentos universitarios. Es decir un mode-
lo de archivo que planifique, ejecute y controle todo el ciclo de la docu-
mentacién, desde su creacién o recepcién en las oficinas hasta su
eliminacién o conservacién en los archivos universitarios.

'% El niimero total de tipos de archivos es de 33, ya que algunas universidades con-
templan en su estructura archivistica mas de un archivo, razén por la que se explicarfa la
diferencia de las 29 universidades que han contestado afirmativamente a la existencia de

un archivo universitario, como por ejemplo la Universidad de Salamanca, la Universidad
de Granada, etc..
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3.1. Régimen juridico y funciones principales

El sistema de gestion de los archivos y de los documentos universitarios
deberia articularse a partir de alguna norma universitaria de rango supe-
rior (estatuto, acuerdo, o resolucién) que contemple la creaciéon del servi-
cio de archivo y la asignacion de las competencias y funciones generales.

Del andlisis de los datos se observa que s6lo 9 universidades recogen en
sus estatutos el establecimiento de algin régimen de la documentacién y
del archivo, 2 universidades lo articulan a través de una resolucién de un
organo universitario unipersonal y 7 universidades lo hacen a través de cir-
culares o normativas internas.

REGIMEN DE LA DOCUMENTACION Y DEL ARCHIVO

Estatutos 9
Resolucion 9
Circular o normativa 7

Seria deseable por ejemplo que aquellas universidades que se plantean
actualmente llevar a cabo una reforma de los estatutos incluyan alguna refe-
rencia al patrimonio documental y a los archivos como un servicio a la
comunidad universitaria y a la sociedad en general.

En lo que se refiere a las funciones de los archivos universitarios se ha obser-
vado poco nivel de desarrollo. L.a mayoria de las encuestas sefialan inicamente
funciones genéricas de recogida, conservacion y servicio de la documentacion’,
Sin embargo, otros archivos universitarios han seguido las directrices mas inno-
vadoras emanadas del Consejo Internacional de Archivos, de modo que esas
funciones generales han dado lugar a funciones mas especificas, tales como:

— Organizar, conservar y difundir la documentacién con valor adminis-
trativo, legal, fiscal o histérico de la universidad, segun la legislacion vigen-
te y la normativa de cada universidad.

— Seleccionar, valorar y proponer la eliminaciéon de los documentos que
no sean necesarios para el desarrollo de las actividades administrativas de la
universidad, ni para la garantia de los derechos legales, ni para su historia.

— Gestionar la documentaciéon administrativa en cualquier soporte o for-
mato y en todo el ciclo de su evolucién hasta que se conserve o se elimine.

— Contribuir a la difusién del patrimonio documental de la universidad
a traves del servicio de consulta e investigacion de sus fondos, o de activida-
des para dar a conocer estos fondos a todos los miembros de la comunidad
universitaria.

— Facilitar la gestion, la seleccion y la conservacion de los documentos
derivados de las actividades de la investigacion, la docencia y el estudio de
la universidad.

" En aquellas universidades donde no se halla constituido un servicio de archivo
predomina de forma casi exclusiva la funcién de mera custodia.
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3.2. Adscripcion orginica y rango administrativo

El resultado de la encuesta muestra la variedad de adscripciones que tie-
nen los archivos universitarios, hecho que condiciona en gran medida su
efectividad y sus posibilidades de participacién en la estructura de la uni-
versidad a un nivel mas general.

Un primer dato a destacar del total de 39 encuestas cumplimentadas, es
el ndmero considerable de universidades que no ofrecen ninguna referen-
cia sobre la adscripcién de su archivo: en concreto son 12 universidades
(un 31%). Mayoritariamente, estas son las universidades que atn no han
creado un servicio de archivo y, por tanto, no tienen definida su adscrip-
cién y rango. Solo existen dos servicios de archivo estructurados y en fun-
cionamiento que no han contestado a esta cuestién.!?

De las 27 universidades que tienen definidas la adscripcién orgénica y el
rango de sus archivos, observamos dos grandes grupos mayoritarjios y algunas
situaciones especificas. En primer lugar existe un grupo de 14 universidades
(51,85%)" que adscriben sus archivos a la secretarfa general. Un segundo grupo
de 10 universidades (37,03%) adscriben el archivo al servicio de biblioteca o al
denominado centro de informacién, que a través de la direccién de bibliotecas
vincula el archivo, la oficina de informacién y otros centros de documentacién.
Finalmente encontramos tres universidades con situaciones particulares o espe-
cificas: 1 universidad adscribe el archivo a vicegerencia de organizacion y admi-
nistracion (3,70%), 1 universidad lo adscribe a una unidad de organizacion y
control (3,70%) y 1 universidad al vicerrectorado de investigacién (3,70%), sien-
do esta Gltima adscripcién muy teérica dado que la dependencia prictica o fun-
cional es biblioteca.'* En este sentido, la mayoria de los archivos vinculados a los
servicios de biblioteca estan adscritos a los vicerrectorados de mvestigacion, pues-
to que esta es la dependencia mas usual entre las bibliotecas.

ADSCRIPCION ORGANICA DEL ARCHIVO

Secretaria General 14 51,85%
Biblioteca 10 37,08%
Vicegerencia de Organizacién y Administracién 1 3,70%
Unidad de Organizacién y Control 1 3,70%
Vicerrectorado de Investigacién 1 3,70%

¥ Este es el caso del Archivo de la Universidad de Ledn y el Archivo de la Universi-
dad de Santiago.

¥ La Universidad de Pablo CEU, mencionan el archivo como archivo de la secretaria
general, cuando se trata de hecho de archivo de gestion.

14 Este es el caso del Archivo de la Universidad de Oviedo que, a pesar de tener una
adscripcion organica del Vicerrectorado de Investigacion de esta Universidad, tienen una
dependencia del servicio de bibliotecas.
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Hay que destacar que esta situacion ha experimentado algunos cambios
en relacidon a una primera aproximacion realizada durante el ano 1994. En
aquel afio mas del 50% de los archivos tenfan dependencia organica de los
servicios de biblioteca.

Este cambio de las adscripciones de los archivos universitarios se debe,
principalmente, a la necesidad de tener —como se indica en las Recomenda-
ciones para Archives Universitarios y en reiteradas ocasiones—, una posicion
organica que permita garantizar las funciones que le ha sido encomenda-
das en relacion con el resto de servicios y unidades administrativas.

A menudo, el hecho de que los archivos universitarios tengan una depen-
dencia organica de otros servicios de soporte a la investigaciéon y a la docen-
cia con incidencia sectorial, se debe a una concepcién historicista y cultural
de su funcién, alejada de la corriente actual que concibe las funciones de
este servicio inserto en la administracion.

Kl archivo universitario se ha convertido en una unidad que ofrece su
servicio a todos los 6rganos universitarios y servicios administrativos, que
condiciona y es a su vez condicionado por la organizacion y por el funcio-
namiento administrativo de la universidad. Esta es la razén que aconseja
que sea un organo de caracter general y central el que ejerza con efectivi-
dad su competencia en la materia.

La adscripcién del archive universitario a la secretaria general favo-
rece la elaboracion, la aprobacion y el cumplimiento del diseno del sis-
tema de archivo y de gestion documental de cada universidad. Ademas,
los estatutos de la mayoria de las universidades confieren al secretario
general, como sucede en la mayor parte de administraciones piblicas
de acuerdo con la legislacion vigente, unas competencias importantes
en la custodia, el acceso y la certificacion de documentos, funciones
estrechamente vinculadas con las de un servicio de archivo y que tie-
nen una vinculacion similar con la funcién del registro oficial de docu-
mentos.

Ademas, las atribuciones del secretario general en la organizacién uni-
versitaria son las mas adecuadas para impulsar el reglamento que todo ser-
vicio de archivo debe tener y que debera ser aprobado por el 6rgano uni-
versitario competente. Seria conveniente que cada universidad creara una
comision de archivos, presidida por el secretario general, que actuara como
Organo asesor o consultivo en materia de archivos y documentos.

3.3. Recursos bdsicos

Es fundamental para el buen desarrollo de las tareas que tiene
encomendadas el archivo universitario disponer de una dotacién ade-
cuada y equilibrada, de personal, recursos econémicos e instalaciones

y equipos.
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a) Recursos humanos

En atencion al grado de responsabilidad y a la diversidad de tareas que
debe desarrollar el archivo universitario es recomendable que se asigne per-
sonal suficiente y profesionalmente cualificado. Esta dotacién de personal
al archivo debe establecerse de acuerdo con el estudio de las tareas, tanto
si se trata de personal técnico con formacién en archivistica para desarro-
llar las tareas de especializacién, como si se trata de personal de los cuer-
pos generales para las tareas administrativas o auxiliares, y también de acuer-
do con las dimensiones de la universidad y las caracteristicas del servicio.

El resultado de los datos obtenidos en la encuesta nos sefiala que salvo
dos universidades'®, la media de dotacién de personal de los archivos es de
2 personas.’®

Por lo que refiere a la categoria y formacion debera estar siempre en rela-
cién con las funciones que el archivo tiene encomendadas. En las Recomenda-
ciones para Archivos Universitarios y en la bibliografia diversa que se ha publica-
do al respecto!”, se facilita a modo de indicacién los niveles, grupos y dotacién
en funcién del nimero de alumnos, ademis de otros parimetros especificos.

Los datos que se desprenden de la encuesta sefialan que sélo en 10 uni-
versidades los responsables del servicio de archivo pertenecen al grupo A,
mientras que la cifra de técnicos del grupo B asciende a 25. Esto nos indica
que el rango del archivo no estd equiparado al del resto de los servicios uni-
versitarios, cuyos responsables se encuadran mayoritariamente en el grupo A.

En lo que se refiere al personal administrativo y de apoyo, se observa
que Gnicamente constan 5 administrativos del grupo C, 14 auxiliares-admi-
nistrativos del grupo D, 9 auxiliares de servicio y ordenanzas del grupo E.
Esa realidad hace evidente un desequilibrio entre personal técnico y perso-
nal administrativo o de apoyo en la mayorfa de archivos universitarios.

RECURSOS HUMANOS

Grupo A 10
Grupo B 25
Grupo C 5
Grupo D 14
Grupo E ‘ 9

La dotacion minima aconsejable de la plantilla de un archivo universita-
rio, conscientes de las limitaciones presupuestarias actuales, deberia contar

1> Se trata de las universidades de Salamanca (26) y Santiago (13), que constituyen la
excepcion puesto que desarrollan programas archivisticos de esferas y dimensiones
amplias. Pese a que la Universidad de Deusto incluyen en su respuesta a 22 personas, se
trata del personal de la propia Secretaria General.

15 Salamanca=26, Santiago=13, Complutense de Madrid=8.

17 MARTINEZ RAIBAL, Isabel; BALSELLS FONT, M. Antonia. «Estudi de Ia nostra realitat:
avui i dema» En: «Lligall», Revista Catalana d’Arxivistica, n®11, 1996,
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con un director o jefe del archivo (grupo A), 2 técnicos medios (grupo B),
1 administrativo y 1 auxiliar de servicios. En todo caso, en aquellas universi-
dades que todavia no se han dotado plazas en el archivo, se aconseja la
incorporacion inmediata y urgente de su responsable, como medida impres-
cindible para iniciar la planificacién y desarrollo del sistema archivistico.
Progresivamente, esta plantilla se incrementaria en funcién de la dimensién
y del programa de archivo definido por la universidad.

Owro elemento importante a destacar es la formacion necesaria para el
ingreso del personal en el servicio de archivo. Pese a que no existe en Espa-
na ninguna titulacién universitaria en archivistica, ésta se suple mediante
estudios de extension universitaria (masters, posgrados) y una serie de cur-
sos organizados por asociaciones de archiveros y centros de archivo. Esta
formaci6én basica debe ser regularmente actualizada a través de la asistencia
a cursos especificos, conferencias y congresos.

b} Recursos econdmicos

Los resultados de la encuesta muestran que tnicamente 7 de las 29 uni-
versidades con servicio de archivo tienen presupuesto propio. En relacién a
este aspecto, las funciones del archivo serian mejor atendidas mediante la
administracion de un presupuesto especificamente asignado. En todo caso,
los recursos deben ser suficientes para atender los servicios encomendados.

RECURSOS ECONOMICOS DE LOS ARCHIVOS

Con presupuesto propio 7 24,13%
Sin_presupuesto especifico 22 75,87%

Entre los gastos que se tienen que tener en cuenta a la hora de realizar
el presupuesto de un archivo estin los de personal, que normalmente se
engloban dentro de los generales de la universidad, los de conservacién ¥y
mantenimiento (mobiliarios especiales, equipos de seguridad), material fun-
gible, costes de formacién permanente del personal, actividades de difu-
sion, tratamiento de fondos y adquisicién de la biblioteca auxiliar.

¢) Instalaciones y equipos

El 61% de los archivos encuestados indican que el espacio que tienen
destinado para dep6sito es insuficiente, esto es, menos de 500 metros linea-
les, aunquc tienen prevista su ampliacién. Estas limitaciones de espacio
dependen en gran medida del tipo de archivo (archivo histérico, archivo
administrativo o archivo general), ya que el crecimiento de sus fondos no
sera el mismo, depende también de las dimensiones de cada universidad.
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La correcta planificacién y evaluacién de las instalaciones del archivo
universitario, tanto si se considera la construccién de un edificio de nueva
planta, como la adecuacién de un edificio en uso, es una cuestiéon esencial
para facilitar las actividades que en él se desarrollan. En este sentido podri-
an hacerse algunas recomendaciones fundamentales relativas a su emplaza-
miento en el campus: (1) hacer previsiones y reserva de espacios suficientes
para un crecimiento planificado del archivo; (2) ubicar el servicio de archi-
vo cerca del resto de unidades administrativas y docentes; (3) singularizar
el espacio de depésito de documentos, para uso exclusivo de archivo en
atencién a la seguridad de los fondos que custodia; (4) estudiar las condi-
ciones de acceso y seguridad de las instalaciones, y las condiciones de con-
servacién de los documentos; (5) tener en cuenta siempre la opinién del
archivero ante la ubicacion y definicién del espacio destinado a archivo.

Ante esta situacién habria que sefialar una serie de cuestiones basicas
como son:

Tener en cuenta el crecimiento continuado de los fondos ¥ que haya
una relacion directa entre éste y el tamafio de los depbsitos, ya que la cali-
dad de los servicios que se han de prestar esti totalmente relacionada con
la adecuada distribucién de los espacios.

Es necesario que las dependencias sean independientes, ya que la segu-
ridad de los depésitos es una pieza clave en la buena gestion.

Por lo que se refiere al material informético el 66,66% de los archivos
poseen ordenador, por tanto podemos deducir que todos ellos tienen algu-
na parte de la gestién archivistica informatizada.

Hay otra serie de recursos materiales que también conviene no olvidar a
la hora de crear un archivo universitario, estos son:

Una buena biblioteca auxiliar, cuyo fondo ha de nutrirse de monografi-
as y publicaciones periédicas especializadas. La encuesta nos sefiala que hay
un 59,25 % de archivos que la poseen.

Mobiliario especial destinado a aquella documentacién que no tiene el
formato tradicional: planos, carteles, fotografias... Las encuestas manifiestan
que el 44% de los archivos disponen de este tipo de mobiliario .

3.4. Organizacion de los fondos

a) Acceso

Los reglamentos u otra normativa especifica de los archivos universita-
rios deben contemplar el derecho de acceso a los documentos constitutivos
del patrimonio documental de las universidades por parte de la comunidad
universitaria y los ciudadanos en general, de acuerdo con lo que dispone la
legislacion vigente (principalmente aquella desarrollada al amparo del arti-
culo 105 b. de la Constitucién, como la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
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sobre Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimien-
to Adminjstrativo Comiin, y la legislacién de patrimonio histérico, como la
Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histdrico Espanol y sus corres-
pondientes de las comunidades autdénomas).

El resultado de los datos obtenidos sobre los servicios del archivo, pone
de relieve la vocaciéon de comunicar la informacién inherente a todo archi-
vo universitario, puesto que la mayor parte de los archivos universitarios
que respondieron a la encuesta prestan el servicio de consulta y préstamo
de documentos en estado semiactivo e inactivo (25 archivos). A tenor de lo
expresado en la encuesta, la consulta directa de documentos en las instala-
ciones de los archivos universitarios y consultas telefénicas superan en gran
medida a las consultas por correo electrénico (23, 20 y 6 archivos, respecti-
vamente), estas ultimas mucho mas frecuentes en cuanto conclerne a cues-
tiones relacionadas con la gestién de la documentacion activa y transferen-
cias de documentos desde las unidades productoras.

TIPO DE CONSULTAS

Consultas directas 23 archivos
Consultas telefénicas 20 archivos
Consultas correo electrénico 6 archivos

En cuanto a tipologia de usuarios, el personal de administracién y servi-
cios es quien mas recurre a la consulta de documentos (26 archivos), segui-
do por el personal docente e investigador de la propia universidad (13
archivos), investigadores en general (13 archivos), estudiantes (12 archivos)
y ciudadanos en general (4 archivos).

TIPOLOGIA DE USUARIOS

Personal de Administracién y Servicios 26 archivos
Personal Docente e Investigador 13 archivos
Investigadores en general 13 archivos
Estudiantes 12 archivos
Ciudadanos 4 archivos

De los resultados de la encuesta se infieren las siguientes realidades: (1)
las universidades con fondos histéricos importantes son las que reciben la
mayor parte de las consultas externas de investigadores y personal docente;
(2) los archivos universitarios deben buscar su propio equilibrio mediante
la definicién de un sistema archivistico que atienda las necesidades de difu-
sion de informacion tanto administrativa como historica; (3) los estudiantes
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se acercan al archivo universitario en casos muy limitados; (4) escasa docu-
mentacién derivada de proyectos de investigacién en los archivos universita-
rios; (5) necesidad de colaboracién entre archivos universitarios para deba-
tir conjuntamente problematicas comunes, especialmente las referentes a
acceso, seguridad, integridad, propiedad intelectual y confidencialidad de
la informaci6n; (6) incidencia de las tecnologias de la informacién y de los

soportes distintos al papel en la creacién y la gestién de los fondos docu-
mentales universitarios.

b) Valoracién, seleccién y eliminacién

Los organismos archivisticos internacionales apuestan por emprender
politicas activas de valoracidn, seleccién y eliminacién de la documentacién
generada por las administraciones de todo el mundo. Es evidente que el
excesivo y creciente volumen de la produccién documental contemporanea,
anadido a la pérdida del valor administrativo de la documentacién con el
paso del tiempo y la evidente imposibilidad de efectuar el tratamiento de
estos conjuntos documentales con los recursos y garantias necesarios, recla-
man una seleccién de los documentos con criterios técnicos para conservar
debidamente aquellos que tengan valor permanente (histérico y testimo-
nial) y proceder a la eliminacién de aquellos que, habiendo perdido su
vigencia administrativa, legal o fiscal, no merezcan ser preservados como
memoria de la institucién.

Si bien la legislacion del Estado, en la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Hist6rico Espafiol, en sus articulos 55 y 58, sefiala como precep-
tivo para la exclusién o eliminacién de bienes del patrimonio documental
el estudio y dictamen de una Comisién Superior Calificadora de Documen-
tos Administrativos, la transferencia de competencias en materia de cultura
a las Comunidades Auténomas abre un debate sobre la titularidad de la
documentacién generada por las universidades. Fruto de ese debate es la
dificultad en articular procedimientos operativos para la eliminacién con-
trolada de documentos iniitiles. En la practica, la Administracién del Esta-
do atn no ha creado su Comisién, y lo mismo sucede en la mayoria de
comunidades autonomas. Sin embargo, ello no debe suponer un obsticulo
para que cada universidad cree su propia Comisién para la valoracién, selec-
cién y eliminacién de documentos. Sus funciones, miembros que la compo-

nen y procedimientos a seguir deben estar contempladas a nivel normativo
y reglamentario.

Debido a la complejidad y miltiples criterios bajo los que deben ser con-
templados los documentos, integran la Comisién miembros de 1a comuni-
dad universitaria con conocimientos profundos en areas de gobierno, admi-
nistrativas, historicas, educativas, juridicas y archivisticas, de manera que la
suma de todos ellos proporcionen una perspectiva suficiente para emitir de
manera unanime un juicio de valor que se presentaria, si se hiciera disper-



58 B. ANABAD, XINVI (1997), NOMS. 3-4

sa, dificil de asumir. La responsabilidad de la seleccion debe ser, por lo
tanto, compartida. La organizacion de cada universidad es la que debe, en
todo caso, orientar en la determinacion de quienes deben formar parte de
la Comision, que sin embargo debe ser operativa a todos los efectos y sus
facultades reconocidas, para reunirse con regularidad y presentar sus dicta-
menes, para su aprobacion, a los 6rganos de gobierno de la universidad.

La metodologia de trabajo mas efectivo para la elaboracion de las pro-
puestas, cuya Iniciativa debe corresponder al archivo universitario, reside en
el establecimiento de los mecanismos de coordinacion entre las universida-
des que permitan presentar acciones conjuntas de scleccién, valoracion y
eliminacion de su documentacién. De llevarse a cabo, este trabajo prepara-
torio comun redundaria en beneficio de todas las universidades, puesto que
reduciria el enorme volumen de produccion documental —va desde la fase
de produccion de los documentos— organizado en unas series de docu-
mentos comunes a todas las universidades.

La actuacién de la Comisién se materializa en la elaboracion del calenda-
rio de conservaciéon o cuadro de expurgo de documentos, administrado por
el archivo universitario, que se define como el conjunto de normas, fijadas a
partir de la evaluacién administrativa, legal, fiscal e historica de los docu-
mentos, estableciendo unos plazos de acceso, permanencia y de conserva-
cion desde su creacion en las unidades productoras hasta su conservacién
definitiva o eliminacioén en un plazo especifico para cada serie documental.

Hay que destacar, por Gltimo, la necesidad de que todos los documentos
producidos por la universidad pasen por el dictamen de la Comision, para
su posterior remisién al 6rgano competente, de modo que las universidades
deben poner todos los medios para impedir la eliminacién indiscriminada
de documentos, puesto que quienes asi actian lo hacen al margen de la
legislacion vigente.

3.5. Desarrollo de actuaciones: reglamentos y normativas
(=} S

Del andlisis de la encuesta se constata que la mayoria de las universida-
des no disponen todavia de normativas para el tratamiento de la documen-
tacion, asi pucs sélo 7 universidades han aprobado sus respectivos regla-
mentos, o estin en fase de elaboracién, 3 universidades tienen aprobadas
resoluciones para establecer unas funciones gencrales, y 9 universidades se
rigen por normativas internas. A partir de estos datos, constatamos que sdlo
19 universidades (48,71%) han establecido alguna disposicion de caracter
normativo sobre la documentacién y los archivos, y 20 universidades
(51,29%) carecen totalmente de normativa al respecto. Seria recomendable
el desarrollo del régimen juridico de la documentacion en cada universi-
dad que ofreciese las garantias suficientes para la consulta y conservacion
de sus fondos en todas las fases de su evolucion.
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REGULACION DEL SISTEMA ARCHIVISTICO

Reglamento 7
Circulares o normas internas 9
Resoluciéon 3
Sin regular 20

Un total de 12 universidades, si bien no tienen reglamento, su servicio
de archivo se rige mediante normas internas que, en algunos casos, com-
plementan a lo dispuesto en los estatutos de la universidad. Algunas de estas
universidades tienen un reglamento en proyecto o se est elaborando.

Segin la encuesta, 3 universidades han regulado algtn aspecto de su sis-
tema archivistico mediante una resolucién, y otras 9 tienen los estatutos
como Unica referencia normativa del archivo.

No existe ningln tipo de reglamentacién para el régimen del archivo y
la documentacién en 20 universidades: 10 archivos mas las 10 universidades
que manifiestan no disponer de servicios de archivo.

De la lectura de los reglamentos se observa que los aspectos basicos que
regulan son los siguientes: estructura del sistema archivistico de la universi-
dad, organizacién y funcionamiento del archivo, servicios que presta, perso-
nal, instalaciones y régimen econémico. En todos se contempla la creacién
de una comisién de archivo o calificadora de documentos administrativos
responsable del estudio y dictamen de las cuestiones relativas a la califica-
cién y utilizacion de los documentos de la universidad, asi como su integra-
cion en el archivo, el régimen de su acceso y la determinacién de sus valo-
res administrativos e histdricos.

Tanto si el archivo posee o no reglamento, suelen existir normas inter-
nas que regulan las transferencias de documentacién desde las oficinas al
archivo, el acceso y préstamo de documentos. Estos son los requisitos mini-
mos que debe contemplar toda normativa archivistica universitaria.

Se observa que las universidades que no poseen ninguna normativa de
archivo es debido, en todos los casos menos en dos, a que no existe archivo
como tal y, de éstas, sélo dos tienen prevista su creacién.

Por 1ltimo, de la lectura de los estatutos de las universidades se observa
lo siguiente: la mayoria mencionan al archivo como un servicio de 1a uni-
versidad; algunos lo definen y hacen referencia a las funciones y al personal
que debe tener; en muy pocos casos se prevé la redaccién de un reglamen-
to interno del archivo; hay varias universidades que no mencionan al archi-
VO en sus estatutos pero en la mayoria se refleja como funcién del secreta-
rio general la custodia del archivo general de la universidad.

Todos los servicios de archivo universitarios deberian redactar un regla-
mento que contemple, en lineas generales, los mismos aspectos de los ya
existentes, si bien tendrd en cuenta las peculiaridades de cada universidad.
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Ast mismo, cada archivo redactara unas normas de procedimiento que
regulen las transferencias, préstamos, bajas y los procesos de gestién del
archivo.

3.6. Las nuevas tecnologias aplicadas a los archivos ¥ documentos

En la mayoria de universidades empiezan ser frecuentes las aplicaciones
y soluciones concretas para aspectos basicos del tratamiento documental,
tales como la gestion administrativa, el almacenamiento y sustitucién de
soportes, las transferencias, el control sobre la seleccion y el expurgo, el
control de fondos, la descripcion, la difusién, etc., que hacen que la labor a
desarrollar en el archivo universitario sea dificilmente concebible sin el
auxilio o mediacion de esa tecnologia. Serd precisamente la evaluacién de
las necesidades archivisticas y las exigencias de la gestion documental de las
universidades la que decidird finalmente la eleccion entre adquirir produc-
tos comerciales o su diseno ad hoc, y en este caso entre contratarlo con el
exterior o a los servicios informaticos de la universidad.

La adquisicion es hoy dia factible y recomendable, e incluso las empresas
suelen facilitar la adaptacién de sus productos a cada institucién. Lo verdade-
ramente importante es especificar claramente las necesidades funcionales del
archivo, conocer las tecnologias y su mercado, para poder evaluarlas. Procede
asesorarse a través de profesionales que hayan solucionado demandas simila-
res o expertos de la propia entidad, consultores externos y estudios de casos
concretos cada dia mas abundante entre las publicaciones del sector.

Pese a la enorme incidencia de las tecnologias de la informacién en las
universidades espanolas, sorprende descubrir a partir de los resultados de
las encuestas que 18 archivos universitarios que respondieron a la misma
no disponen de medios informaticos, asi como que 10 archivos disponen
unicamente de programas gencrales. De cuantos archivos utilizan la infor-
matica, en mayor o menor medida, en la gestion del patrimonio documen-
tal universitario, 11 archivos cuentan con bases de datos —aplicadas a des-
cripcion, transferencias, etc.—, 4 archivos aplican la digitalizacién a sus
fondos y tinicamente 4 archivos gestionan un programa de archivo inte-
gral." La adopcion de sistemas integrados debera ser la linea a seguir para
una correcta gestion documental apoyada por las tecnologias de la informa-
cion, optando cada uno seglin su particular criterio entre los programas
existentes en el mercado nacional e internacional.

" Archivos que aplican la digitalizacion: Universidad de Granada, Universidad de
Salamanca, Universidad de Oviedo, Universitat d’Alacant; archivos que gestionan un pro-
grama de archivo integral: Universitat Pompeu Fabra, Universidad Carlos 11 de Madrid,
Universidad de Salamanca y Universidad de Oviedo. La Universidad Politéenica de
Madrid manifiesta encontrarse en un proceso avanzado de delinicion de un programa
informatico de archivo integral.
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INFORMATIZACION DE LOS ARCHIVOS

Aplicaciones bsicas 10
Bases de datos 11
Sistemas 6pticos 4
Sistemas integrados 4

Mencioén aparte merece el fuerte desarrollo en la conexién de los archi-
vos universitarios a redes, puesto que en 17 casos (62,96%) confluyen en
utilizar los recursos de informacién proporcionados por INTERNET, al mar-

gen de aquellos archivos que cuentan con otras conexiones a redes locales
O externas.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDAGIONES FINALES

De las 52 universidades espafiolas pablicas y privadas a las que se dirigié
la encuesta, finicamente 29 disponen de un servicio de archivo constituido,
por lo que es urgente que aquellas universidades que todavia no han crea-
do su archivo lo hagan en el plazo mas breve posible en atencién a los
aspectos legales y juridicos que atafien a la conservacién y gestién de la
documentacién, ademas de contribuir a la eficacia y economia en la actua-
cién universitaria.

Las propuestas parciales y puntuales para solucionar problemas eviden-
tes de gestién documental a través de algiin apoyo externo a la propia uni-
versidad no son garantia suficiente para la continuidad y el seguimiento de
las soluciones puntualmente implantadas. La correcta politica de organiza-
cién, preservacién y difusién de la documentacién universitaria esta estre-
chamente vinculada a la creacién y dotacién del servicio de archivo, que en
todo caso debe generar un programa general de actuacién y seguimiento.

En atencién a las funciones y las caracteristicas que debe desarrollar un
archivo universitario, recomendamos una adscripcién y un rango adminis-
trativo apropiado. Por esta razon, la adscripcién organica a secretaria gene-
ral aseguraria la ubicacién central y general que reclaman las competencias
asignadas a este servicio de incidencia horizontal en toda la organizacién
universitaria.

Entre los diferentes modelos de organizacién de archivos universitarios,
recomendamos un sistema global de gestién de la documentacién adminis-
trativa y de archivo que contemple desde su creacién en las oficinas hasta
su eliminacién o conservacién definitiva una vez expirado su plazo de vali-
dez administrativa, y en funcién de su valor testimonial o histérico.

Consideramos que la mejor opcidn archivistica en las universidades es el
tratamiento global de toda la documentacién, sin excepcidn, estableciendo
los mecanismos necesarios para el control y racionalizacién de los procesos
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documentales en todos los ambitos universitarios, bien sean de gobierno,
administrativos, docentes o de investigacion.

Las universidades deben dotarse de un reglamento del servicio de archi-
vo puesto que es el marco normativo idéneo para el cumplimiento de la
legislacion vigente sobre archivos y documentos, estableciendo las responsa-
bilidades y asignando funciones de cardcter técnico que atafien a todas las
unidades que intervienen en el ciclo del documento.

El correcto funcionamiento del servicio de archivo requiere la inversidén en
unos recursos humanos y econdmicos, instalaciones y equipo, cuya suficiencia,
calidad y adecuacion deben ser siempre valorados como indispensables.

La participacion de los archivos universitarios a través de los mecanis-
mos actuales de cooperacion (Conferencia de Archiveros de Universidades,
Jjornadas anuales, comisiones de trabajo, entre otros) son la base indispen-
sable para avanzar conjuntamente en los aspectos técnicos que mayor inci-
dencia tienen en el desarrollo de las tareas diarias (evaluacion y expurgo,
descripcién de los documentos, las tecnologias de la informacidn, etc.).

Un servicio de archivo bien establecido, lejos de comportar Unicamente
gastos de funcionamiento para la universidad es una inversién que aporta
evidentes beneficios en la racionalizacion de la utilizacién de espacios, la
creacion de documentacién innecesaria, gastos del personal dedicados a la
busqueda de documentos mal archivados, utilizacién correcta de las tecno-
logias de la informacién y la 6ptima toma de decisiones por parte de los
responsables de gobierno, académicos y administrativos.

Universidades y archivos
Situacion actual

29 Archivos
(74%)

10 No tienen
Archivo
(26%)
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Tipos de archivos
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Archivos universitarios
Dependencia

14 Secretaria
General
(51,85%)

10 Biblioteca
(37,03%)

01 Uni.d. 1 Vicerrec.
rganiza. . 3,70%)
o) ! Viceger. (57

(3,70%)

Archivos universitarios
Recursos humanos

25

20

15

Facultativos Ayudantes Administrativus Aux. Adm. Aux. servicio
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Archivos universitarios
Recursos econdomicos
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Nivel de intervencion documental
16 Toda
(40%)
1 ‘ 11 No
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(28%)
10 Semiactiva- 2 Activa-
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Regulacion del sistema archivistico

Resolucion 3
esolucion Sin regular 20

Circular o
normativa 9

Reglamento 7

)

Archivos universitarios
Informatizacion

No disponen

Sistemas integrados

Sistemas opticos

Bases de datos |2

Aplicaciones basicas
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ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

Tratamiento de la documentacién

Universidad Documentacion Documentacién | Todala
activay semiactiva | semiactiva y inactiva | documentacién
CARLOS III No No Si
ALCALA DE HENARES No No Si
CANTABRIA No No No
GRANADA No Si No
| JAEN No No No
LARIOJA No Si No
MALAGA No No Si
MURCIA No Si ‘No
NAVARRA No No St
SALAMANCA No No S
VALLADOLID No No S
PUBLICA DE NAVARRA No No No
SAN PABLO CEU No No Si
SANTIAGO DE COMPOSTELA No No Si
AUTONOMA DE BARCELONA No No St
GIRONA No No -8
LLEIDA No No No
POLITECNICA DE CATALUNYA No Si No
POMPEU FABRA St No No
RAMON LLULL No No No
CASTILLALA MANCHA No No No
LEON No Si No
PONTIFICIA COMILLAS No No Si
OVIEDO No No Si
VALENCIA No St No
D’ALACANT No No Si
AUTONOMA MADRID No No Si
ZARAGOZA Si S No
VIGO No No No
BARCELONA No St No
DEUSTO No No St
ALFONSO X EL SABIO No No No
JAUMEI No No No
POLITECNICA MADRID No Na Si
ALMERIA No No No
ROVIRA ] VIRGILI No Si No
HUELVA No No No
COMPLUTENSE DE MADRID No N No




68

B. ANABAD, XLVI (1997), NUMS. 3-4

ARCHIVO UNIVERSITARIO

Regulacion del sistema archivistico

Nombre de la Universidad

| UNIVERSIDAD CARLOS 1T
- UNIVERSIDAD DE ALCALA
‘ UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

- UNIVERSIDAD DE GRANADA
UNIVERSIDAD DE JAEN
UNIVERSIDAD DE LA RIOJA
UNIVERSIDAD DE MALAGA
UNIVERSIDAD DE MURCIA
UNIVERSIDAD DE NAVARRA
UNIVERSIDAD DE SALAMANGA
UNIVERSIDAD DE VALLADOLID
UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA
 UNIVERSIDAD DE SAN PABLO CEU

UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCEL ONA
UNIVERSITAT DE GIRONA
UNIVERSIDAD DE LLEIDA
UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
UNIVERSIDAT POMPEU FABRA
UNIVERSITAT RAMON LLULL
UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA
UNIVERSIDAD DE LEON
UNIVERSIDAD PONTIFICIA COMILLAS
'UNIVERSIDAD DE OVIEDO
UNIVERSITAT DE VALENCIA
~ UNIVERSITAT D’ALACANT
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA
UNIVERSIDAD DE VIGO
UNIVERSITAT DE BARCELONA
UNIVERSIDAD DE DEUSTO
UNIVERSIDAD ALFONSO X EL SABIO
UNIVERSITAT DE LES ILLES BALFARS
_UNIVERSITAT JA LML [ 7
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
UNIVERSIDAD DE ALMERIA
UNIVERSITAT ROVIRA [ VIRGILI
UNIVERSIDAD DE HUELYA

UNIVERSIDAD DE SANTIAGO COMPOSTELA

_UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Reglamento © Circular
o | .
0 normativa

Resolucion

No ' Si No
No Si No
No o No i Noo
No No No |
No No No
No No Si j
No No Si ‘
N ' Noo o Ne
No No ’ No
Si Si f No
No Si No
No No No
N N S
No 1 No | No
Si Si No
No 4 No ‘ No
No No i No
o No o No Mo
Si ; No ' No
No No No
No No No
No v No | No
No No No
No ‘ No No |
No No A St l
No i Si ‘ St
No No Si
No No " No
No j No J No
No “ No ‘ St
No No \ Si
No No No
No i No : No
N NN
No | No S
No ' No ‘ No
No No | No
No : No | No

CNoo S No
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ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

Tipos de fondos

Nombre de fa Universidad Fondos | Fondos | Donaciones | Documentos| Documeittos
adsministraivos | bistdricos | viegados | privados |de msociaciones
UNIVERSIDAD CARLOS III Si No Si No Si
UNIVERSIDAD DE ALCALA Si No St No No
UNIVERSIDAD DE CANTABRIA No No No No No
UNIVERSIDAD DE GRANADA Si Si Si No Si
UNIVERSIDAD DE JAEN No No No | No No
UNIVERSIDAD DE LA RIOJA No No No | No No
UNIVERSIDAD DE MALAGA Si Si No No No
UNIVERSIDAD DE MURCIA §i Si No No Si
UNIVERSIDAD DE NAVARRA Si Si No No No
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA Si St Si No No
UNIVERSIDAD DE VALLADOLID Si S No Si No
UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA No No No No No
UNIVERSIDAD DE SAN-PABLO CEU Si Si St St No
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO COMPOSTELA Si Si St Si Si
UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA Si Si No No Si
UNIVERSITAT DE GIRONA Si Si No No Si
UNIVERSIDAD DE LLEIDA No No No No No
UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA St Si No No No
UNIVERSIDAT POMPEU FABRA St No No No No
UNIVERSITAT RAMON LLULL No No No No No
UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA No No No | No No
UNIVERSIDAD DE LEON Si Si S Si St
UNIVERSIDAD PONTIFICIA COMILLAS Si Si No No No
UNIVERSIDAD DE OVIEDO Si S S Si Si
UNIVERSITAT DE VALENCIA No St Si No Si
UNIVERSITAT D’ALACANT St Si No | No No
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID No No No No No
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA Si No No No No
UNIVERSIDAD DE VIGO Si No No | No No
UNIVERSITAT DE BARCELONA No St Si Si No
UNIVERSIDAD DE DEUSTO St No No No No
UNIVERSIDAD ALFONSO X EL SABIO Si No St No No
UNIVERSITAT DE LES ILLES BALEARS No No No No No
UNIVERSITAT JAUME 1 No No No No No
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID Si Si No No No
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COLABORACIONES

EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA:
REALIZACIONES Y PERSPECTIVAS DE FUTURO

Carmen DE LA PENA MONTES DE OcA
Luis Miguel GUTIERREZ TORRECILLA

RESUMEN

A lo largo de este articulo se analiza detalladamente la puesta en funcio-
namiento del Archivo Universitario, asi como la creacién y desarrollo del Sis-
tema de Archivos Universitario. Asi, tomando como punto de partida este Sis-
tema, se centra en las tareas basicas y servicios que presta el Archivo Central
de Ia Universidad y sus relaciones con el resto de los servicios y centros de la
Comunidad Universitaria. También se sefialan los recursos e instalaciones con
los que cuenta, sin dejar de lado el proceso de informatizacién.

ABSTRACT

In this article it is analysed the way in which the University Archive started
to work. The creation and development of the University Archive System is
also studied. Taking this System as a starting point this article focuses on the
basic tasks and services given by the Central Archive of the University. It also

studies its relations with the rest of the services and centres of the University
Community. The resources and installations we have are also pointed out.
This article does not forget either the computerising process.

INTRODUGCION

La Universidad de Alcala fue fundada en el aio 1499 por el Cardenal
Cisneros. Durante al menos dos siglos se caracterizd por ser uno de los focos
mas importantes del humanismo espaiiol, teniendo entre sus profesores y
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alumnos a personajes de primera talla en la vida politica ¢ intelectual de Ia
€poca. Pero el paso del tiempo fue dejando su huella, y a primeros del siglo
XIX conocié un periodo de decadencia. En 1836 cerrd sus puertas y entre
cste ano y 1843 se procedio al traslado a Madrid de todo su patrimonio,
entre el que hay que destacar la biblioteca y el archivo, pasando éste ulti-
mo, ya en nuesto siglo, a formar parte de la Seccion de Universidades del
Archivo Histdrico Nacional®

Dentro de la politica de creacion de nuevos centros universitarios en
Madrid se cred en 1977 la Universidad de Alcala®. En la actualidad, después
de veinte anos de andadura, se puede decir que es uno de los pilares en los
que se asienta el desarrollo cultural del corredor del Henares, ya que esta
Universidad irradia su influencia a toda el drea comprendida entre las ciu-
dades de Alcald y Guadalajara’. Se caracteriza por ser una Universidad de
tamano medio® lo que permite que la docencia sea mis personalizada con
lo que conlleva de calidad y de acercamiento a las necesidades de los estu-
diantes.

EL ARCHIVO UNIVERSITARIO

La existencia dcl Archivo Universitario viene recogida en el RD
1280/1985, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad, aunque su
entrada en funcionamiento es anterior, pues fue en 1984 cuando se dotd a
la unidad con un archivero de plantilla. El articulo 193 de dichos Estatutos
dice que «el Archivo Universitario estard constituido por toda la documen-
tacion emanada de la actividad académica, cientifica, asi como la adminis-
trativa de la Universidad. Su funcion serd la de reunir, conservar y organi-
zar la documentacion, asi como facilitar la consulta de la misma seglin la
normativa aprobada por Junta de Gobierno».

Estas funciones quedan reflejadas de una manera mas amplia en el Regla-
mento del Archivo Universitario que entré en funcionamiento el 1 de octubre
de 1994. En él se indica que ¢l Archivo Universitario depende orginica-
mente de la Secretaria General y funcionalmente del Servicio de Informa-
cion, Registro y Archivo. También sefala que el Archivo Universitario es la

" GurERREZ TORRECILLA, Luis Miguel. «Algunas vicisitudes historicas del Archivo de Ia
antigua Universidad Complutenses, En: /11 Encuenivo de Historiadores del Valle del Henares.
Guadalajara. 1992, pp. 115-122

2 RD 130271977, de 10 de Jundo, sobre creacion de una nueva Universidad de Madvid. con
sede en: Aleald. (BOE de 30 de junio de 1977).

* La Universidad de Alcald tiene tres campus. EI campus de Humanidades en ¢l
casco historico de Ia cindad de Alcald, el campus de Ciencias Experimentales a 3 km
del centro y el campus de Guadalgjara donde imparten docencia diversas Escuelas Uni-
versitarias.

" Cuenta con 24.000 estudiantes, 1.300 profesores v 600 PAS. encargados de la ges-
ton universitaria.
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unidad administrativa encargada de organizar, coordinar y dirigir la actua-
cion de los diferentes Archivos de la Universidad, siendo el depositario del
Patrimonio Documental. Es interesante resaltar este punto ya que sienta las
bases del Sistema de Archivos Universitario. El Reglamento ademas incide

en los servicios que debe prestar, asi como en las tareas basicas que debe
emprender.

PUNTO DE PARTIDA

La puesta en marcha del Sistema de Archivos de la Universidad fue con-
secuencia del analisis de la situacién de la documentacién producida por la
Universidad y de la preocupacién metodolégica de los responsables de esta
unidad; asi se vio la necesidad de realizar una labor de coordinacién entre
los organismos productores de documentacién y el archivo central. Conse-
cuencia directa de esta coordinacién fue el conocimiento profundo, por un
lado, de la Universidad y los diferentes servicios y unidades que la forman,
y por otro, de la documentacién producida por los Servicios Universitarios,
con el fin de racionalizar la produccién documental.

El estudio realizado fue fundamental porque plasmoé sobre el papel las
necesidades organizativas y normativas del archivo y senté las directrices
generales de trabajo y planificacién que siguen actualmente en vigor. Las
acciones que se llevaron a cabo fueron las siguientes:

Elaboraci6on del cuadro de clasificacién de caricter organico-funcional,
consiguiendo aunar la objetividad del primero y la flexibilidad del segundo.

Confeccion de un repertorio completo de las series documentales que
genera cada unidad, con el consiguiente estudio exhaustivo de las mis-
mas®. Con este estudio se ha tenido constancia del volumen de documen-
tacién que de cada serie se custodia en los archivos de gestidén, y se ha
relacionado con el volumen que estaba depositado en el archivo central,
lo que ha permitido tener una visién muy completa de toda la produc-
cién documental de la Universidad, y elaborar un calendarioc de transfe-
rencias coherente.

Toma de conciencia de la existencia de series documentales y materiales
que necesitaban un tratamiento especial debido a la importancia de sus
contenidos. Asi para los convenios y fotografias se ha realizado un catilogo,

y para los planos originales y la documentacién de patrimonio se han con-
feccionado unos instrumentos de descripciéon especiales.

* De cada una de ellas se ha hecho una ficha completa de descripcién elaborada por
Carmen Rosell (Archivo Universitario de Salamanca) y Carmen de la PeAa (Archivo Uni-
versitario de Alcald) y basada en la publicada por CONDE VILLAVERDE, M2 Luisa: Manual de
Tratamiento de Archivos Administrativos. Madrid: MEC, D.L. 1992, p. 86 y en las utilizadas
por el Grupo de Archiveros Municipales de Madrid: Tipologia documental municipal. El
Escorial: Ayuntamiento, 1994.
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Se entré en contacto con los responsables de los servicios administrati-
vos. De esta manera se sentaron las bases de la estrecha colaboracién que
debe haber entre los encargados de las unidades productoras y el archivero.

Redaccion del Reglamento del Archivo Universitario en el que se define
el Sistema de Archivos, la organizacién y funcionamiento del mismo, asf
como las funciones bésicas y servicios que debe prestar el archivo a la comu-
nidad universitaria y a los ciudadanos. También en él se da carta de natura-
leza a la Comision Calificadora de Documentos y se recopilan, a modo de
anexo, las circulares de Secretaria General relacionadas con 1a utilizacién
de materiales graficos y fotograficos.

Elaboracién de una normativa de transferencias de documentacién.

Creacion de la Comisién Calificadora de Documentos. Tomando como
referencia el articulo 58 de la ley 16/1985 de Patrimonio Historico Espa-
nol, esta Comision tiene como finalidad el estudio y dictamen de las cues-
tiones relativas a la calificacion y utilizacién de los documentos de la Uni-
versidad, asi como su integracién en el archivo y el régimen de acceso y
utilidad administrativa. Ademas se encargari de sancionar las propuestas de
valoracion, accesibilidad y posible eliminacién de series documentales. De
esta Gomision serd miembro nato el Archivero ademas del Secretario Gene-
ral, el jefe de la Asesoria Juridica y el jefe del Servicio del que depende el
Archivo.

Adecuacién de los cursos de formacién a los asistentes a los mismos,
centrandose en la organizacion de los archivos de oficina y analizando la
documentacién producida por ellos.

SISTEMA DE ARCHIVOS UNIVERSITARIO

El Sistema de Archivos de la Universidad de Alcala esta formado por
todos los archivos de gestion, el archivo central y por los futuros archivo
intermedio e histérico, asi como por los servicios técnicos y administrativos
relacionados con ellos, formando la suma de todos ellos un tGnico Archivo
Universitario.

— Los archivos de gestion o de oficina. Son aquéllos en los que se retine la
documentacion en tramite o sometida a continua utilizacién y con-
sulta por parte de la unidad productora. Los encargados de su man-
tenimiento son los propios organismos. La persona en la que recae
esta tarea suele ser un auxiliar administrativo que organiza la docu-
mentacién teniendo en cuenta las directrices marcadas por el resporn-
sable de la seccion o del servicio y el archivero.

— Ll archivo central. Es aquél en el que se retinen y custodian los docu-
mentos transferidos por las distintas unidades académicas y adminis-
trativas de la universidad. EI responsable de esta unidad es un archi-



EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA 77

vero, que ademas de encargarse de recibir, describir, valorar e insta-
lar la documentacién que se transfiere, marca las directrices que han
de regir los archivos de gestion.

Otra de las tareas que tiene encomendadas es la redaccién de manuales
de funcionamiento interno del archivo, coordinacién y puesta en funciona-
miento de los Cursos de Formacién, estudio de los organismos productores,

_ mantenimiento del Sistema de Archivos Universitarios y todas aquellas rele-

cionadas con la mejora de los servicios.

— El archivo intermedio. Sera el encargado de reunir todos los documen-
tos transferidos por el archivo central cuando la consulta por los cen-
tros productores resulte esporadica y en €l permanecerdan hasta su
eliminacién o transferencia al archivo histérico.

— El archivo historico. Sera aquél en el que se recojan los documentos
que deben conservarse permanentemente.

Estos dos tiltimos archivos no estan afin constituidos, por lo que no tienen
dotacién de personal, pero en el futuro seran gestionados por un archivero.

TAREAS BASICAS

Las tareas basicas que desarrolla el archivo central de la Universidad son:

Recepcién de la documentacion.
Organizacién de los fondos.
Descripcion de los fondos.
Valoracién y expurgo.

Cursos de formacion.

Apoyo a la docencia.

Recepeion de fondos

Antes de proceder a la recepcién de fondos se deben tener dos cuestio-
nes en cuenta:

— la documentacién que se va a remitir al archivo debe estar preparada
de acuerdo a las normas de remisién de documentacién que se reco-
gen en el Reglamento del archivo, y acompafiada del correspondien-
te impreso de transferencias.

— esta transferencia debe ajustarse al calendario de transferencias que
se ha elaborado en colaboracién entre el servicio productor y el archi-
vero.
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Una vez que se han cumplido estos requisitos la documentacion que
ingresa en el archivo sigue los siguientes pasos:

— registrar la entrada de la documentacién recibida.

— cotejar el envio con la hoja de transferencias®

— identificar la serie documental si no se ha hecho previamente”

— dar nimero a cada una de las unidades de instalaciéon.

— volcar los datos en el inventario del archivo.

— realizar un indice auxiliar si el tipo de documentacién lo requiere.

— catalogar aquella documentacién que por sus caracteristicas requiera
una descripcidén mas completa.

— instalar la documentacién en el depdsito.

— devolver la hoja de remisién debidamente cumplimentada al Servicio
que ha transferido la documentaciéon®

Al seguir estos pasos se cumplen unas de las funciones basicas del archi-
vo que son las de reunir y organizar la documentacién de manera adecua-
da para facilitar su acceso y consulta a los organismos productores y conser-
varla e instalarla de la mejor manera posible.

Organizacion de los fondos

El fondo documental que constituye el Archivo Universitario esta forma-
do por la documentacién producida y/o recibida por todos los organos uni-
versitarios y responde al volumen de documentacién que generan las dife-
rentes unidades administrativas y docentes. Hay que indicar que los servicios
centrales son los que generan mayor numero de documentos, con un 74%
sobre el total del fondo, y dentro de éstos los que mayor dimensioén tienen
son contabilidad (41 %) y alumnado-postgrado (28%). Los 6rganos de
gobierno y los centros tienen un porcentaje similar pero muy por debajo
de los servicios centrales (un 10% y 16% respectivamente).

El sistema de clasificacion que se ha elegido para organizar la documenta-
cion es el organico-funcional. Se escogi6 esta clasificacion porque parece la
mas adecuada para un organismo vivo, ya que atna la objetividad de la pri-

5 La hoja de transferencias estia formada por tres ejemplares, uno pasa a formar el
registro general (que hace las veces de inventario topografico), otro el registro de unida-
des productoras y el tercero se queda en el archivo de gestidn del servicio que transfiere
la documentacion,

7 Uno de los trabajos mis interesantes que se esta llevando a cabo en el Archivo es el
relacionado con la identificacién de series documentales. A la ficha de descripeion de
cada una de las series se afiade un repertorio legislativo.

¢ Esta copia de la hoja de remisién pasara a formar parte del archivo de gestion de
la unidad productora de la documentacion,
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mera y la flexibilidad de la segunda®. Ademas se buscd la estabilidad al basar-
se en la légica interna de la documentacion y del organismo productor.

La ordenacién viene dada en primera instancia por el organismo remiten-
te. Esto es asi porque los documentos estan ordenados en los expedientes
siguiendo el orden natural de creacién. En cuanto a los expedientes el cri-
terio de ordenacién depende de la naturaleza de los mismos'. En este caso
también suele venir dada por el organismo productor, aunque el archivero
puede dar su opinidn si el sistema elegido no es el mas adecuado.

En cuanto a la instalacion el sistema de ordenacién que se sigue es el de
numeracion continua. En la actualidad hay depositadas 7.500 cajas; ademas
de éstas, hay otra documentacién como actas académicas, planos DIN-AO o
convenios que tienen signaturas diferentes. Si se tienen en cuenta todas las
unidades de instalacién custodiadas en el depdsito del archivo, el volumen
ocupado asciende a 1.100 metros lineales de documentacién.

El incremento anual es constante como se puede observar en el cuadro
que se muestra a continuacién:

Afios Unidades de instalacion
1993-1994 1.055

1994-1995 1.174

1995-1996 1.200, y 9 planeros

Descripcion de fondos

Uno de los resultados del estudio de la documentacién generada por la
Universidad fue la identificacién de las series documentales. La parte que
se lleva mas avanzada es la que corresponde a los servicios administrativos
centrales', aunque también se estd trabajando en la que producen los 6rga-
nos de gobierno y los centros de docentes.

Por las caracteristicas del fondo que custodia el archivo central de la
Universidad se utilizan varios instrumentos de descripcion. El instrumento
basico es el inventario, que permite el control de toda la documentacién
depositada en el archivo'™. También estan los instrumentos para la descrip-
cién de documentos especiales'® que dan la posibilidad de describir aquella

® MoLINA NORTES, Juana y LEyA PALMA, Victoria: Técnicas de Archivo y Tratamiento de la
Documentacion Administrative. Guadalajara: ANABAD Castilla-La Mancha, 1996, p. 77

0 1.a serie de Expedientes personales estard ordenada alfabéticamente, pero la serie
Actas de Junta de Gobierno se ordenard de forma cronoldgica, asi como la de Expedien-
tes de pago lo hara numéricamente, imponiendo la diferente eleccidn del sistema de
ordenacién la documentacién que compone cada expediente.

1 Se ha estudiado el 90% de las series producidas por las diferentes oficinas.

2 En la actualidad el Inventario contiene 6.650 registros.

13 Cruz MUNDET, José Ramén: Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién German
Sanchez Ruipérez; Piramide, 1994, p. 288
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documentacion sobre el patrimonio arquitecténico de la universidad que
no esta recogida en soportes habituales (planos, fotografias). Para aquella
documentacién que necesita una descripcidén mias exhaustiva (convenios,
documentacién de patrimonio) se realiza un catalogo. Tanto para los ins-
trumentos de descripcion de documentos especiales como para el catalogo
se ha disefiado una ficha tipo en la que se recogen todos los datos basicos
para su identificacidn.

Otros instrumentos de descripcion que es necesario citar son el registro
topografico, que todavia recoge los datos en fichas manuales, el repertorio
de series, y por ultimo, los indices, que permiten el control de aquella docu-
mentacion que necesita un sistema de localizacién mas rapido, complemen-
tando al inventario'®. Todos estos instrumentos estan almacenados sobre
soporte informatico, utilizando bases de datos disefiadas en Microsoft
Access.

Valoracion y expurgo

Esta fase del estudio de la documentacién es complementaria a la de
identificacion de series documentales producidas por la Universidad. La
valoracion consta de tres fases: eleccion de aquellas series que se van a valo-
rar, valoracién propiamente dicha, expurgo o custodia permanente de la
documentacién estudiada.

De estas tres fases solo se ha realizado Ia primera y parte de la segunda.
Una vez que se hayan completado todos los informes necesarios'®, se pre-
sentaran ante la Comisién Calificadora de Documentos que sera la encarga-
da de sancionar la propuesta sobre la posible eliminacién o custodia per-
manente de los documentos.

Cursos de formacion

Desde el afio 1991 se vienen realizado cursos de formaciéon destinados a
los funcionarios de la Universidad. El objetivo final de éstos es la toma de
conciencia, por parte de los productores de la documentacién, de que son
una parte importante de la cadena documental y, como tales, deben tener
claro que estos documentos forman parte del Patrimonio Universitario. Asi
se busca que tengan un conocimiento a fondo de las funciones que tiene
encomendadas la seccion o el servicio para el que trabajan, y como conse-
cuencia, de la documentacién que van a producir. De esta manera tendran

Bisicamente existen indices de Expedientes académicos y Expedientes personales,
ambos de cardcter onomastico.

* Informe del archivero y en el caso que sea necesario informe de la asesoria juridica.
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elementos de juicio para saber clasificar y ordenar los documentos de la
forma mas adecuada, evitando problemas tan graves como adscripciones
erréneas de series, ordenaciones poco afortunadas, etc. El balance de estos
cursos es satisfactorio, acercandose los resultados bastante a los objetivos
propuestos cuando se organizaron.

Apoyo a la docencia

Desde el afio 1995 alumnos de la diplomatura de Documentacién de la
Universidad Carlos III de Madrid realizan pricticas en el Archivo Universi-
tario. En el afio 1996 también comenzaron a realizarlas alumnos de la Casa
de Oficios de Biblioteconomia y Documentacién de la Fundacién General
de la Universidad de Alcala y de la Biblioteca Nacional, lo que exige una
labor de formacion y de seguimiento de las pricticas por parte del archive-
ro. Para que se realice de una manera légica y uniforme se han redactado
unas pautas que tienen como finalidad servir de guia al alumno en las labo-
res que van a realizar. '

INSTALACIONES Y RECURSOS

Es fundamental para el buen funcionamiento de un archivo que posea
buenas instalaciones y recursos suficientes. En el capitulo de instalaciones
el Archivo Universitario cuenta con dos partes diferenciadas: zonas de tra-
bajo y zonas de depésito. La primera estd formada por tres despachos y una
zona de recepcién de documentacién y la segunda por tres depositos'®.
También cuenta con un espacio destinado a la consulta de la documenta-
cién por parte de los usuarios.

En cuanto a los recursos hay que hablar de dos tipos: humanos y mate-
riales. El Archivo Universitario cuenta con dos funcionarios de plantilla, el
Jjefe de secci6n del Archivo, que a la vez se encarga del Registro General de
la Universidad, y pertenece al cuerpo de Ayudantes de Archivos, Bibliotecas
y Museos y un subalterno. Por lo que se refiere a los recursos materiales es
importante destacar la dotacién informadtica que tiene el Archivo. Hay cua-
tro ordenadores personales que permiten realizar todas las labores de des-
cripcidn, identificacién y control de la documentacién. También se cuenta
con una maquina destructora de papel, un lector de microfilm, acceso a la
red de la Universidad y a INTERNET. Asi mismo hay una Biblioteca Auxi-
liar que sirve de apoyo a las labores técnicas del archivo y de formacién del
personal y de los alumnos en practicas.

1% Los depésitos ocupan un total de 400 m? y los servicios técnicos 60 mZ
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INFORMATIZACION

El objetivo final de la informatizacién llevada a cabo en el Archivo es
conseguir un mejor control y gestién de la documentacién conservada. En
el caso del archivo de la Universidad se han comenzado informatizando los
instrumentos de descripcién, lo que facilita el control del fondo y el acceso
al mismo. En una segunda fase se procederd a la mecanizacién de labores
como las transferencias, el préstamo o la consulta de la informacién. Tam-
bién esta en estudio la viabilidad técnica y econémica de la digitalizacién
de parte del fondo documental.

El programa elegido para informatizar ha sido Microsoft Access. Este
programa permite disefar diferentes tipos de bases de datos e incluir todos
los campos que se consideren necesarios para acceder, de una manera rapi-
da, a la informacion alli volcada. Otra ventaja que tiene sobre otros progra-
mas es que permite relacionar todas las bases de datos entre si haciendo
que el aprovechamiento de la informacion sea exhaustivo!™

SERVICIOS

Los servicios que presta el archivo a la comunidad universitaria y al ciu-
dadano se centran en la consulta y préstamo de documentacion. La consul-
ta de documentacion original puede ser realizada por dos colectivos: los
organismos productores que tienen acceso total a la documentacion™ y los
ciudadanos que tengan condicién de interesados en los procedimientos que
deseen consultar', y ademas, aquellos que lo hagan con fines educativos y
de investigacion.

El nimero de consultas se incrementa de una manera constante como
muestra la siguiente tabla:

Anos Numero de préstanios
1993-1994 129
1994-1995 174
1995-1996 263

" Hay varias bases de datos disciadas pero la que sirve de ¢je central es la de Inven-
tario, con ésta sc relacionan las restantes: indices de expedientes de alumnos, indices de
expedientes personales (personal docente y personal de administracion v servicios), indi-
ces de expedientes de obras, el catilogo de convenios, los instrumentaos especiales de
descripcion de planos, etc., y los estudios de las series documentales, haciendo que la
introduccion de los datos v la consulta sean rapidas y pertinentes.

" Los medios que utilizan los organismos productores para realizar sus consultas son
¢l teléfono o directamente.

" EL articulo 87 de la Ley 3071992 de Régimen furidico de las Administraciones Piblicas ¥
del Procedimiento Administrativo Comin (BOE 27 de noviembre de 1999) dice que: «Los
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Otro tipo de consulta que se realiza es la del Boletin Oficial del Estado
y el de la Comunidad Auténoma, también dirigidas a la comunidad univer-
sitaria y a los ciudadanos.

PERSPECTIVAS DE FUTURO

Durante varios afios se ha realizado un importante trabajo de clasifica-
cién y ordenacién de los fondos depositados en el archivo asi como un ani-

lisis de los organismos productores, pero atin quedan labores por realizar
como son:

— Elaboraci6én de un estudio més profundo de los organismos produc-
tores de documentacién que permita analizar su evolucién y creci-
miento a lo largo de los afos. Esto sera esencial para estudiar cémo
se fueron gestando los actuales servicios universitarios, y cémo se fue-
ron distribuyendo las funciones.

— Valoracién de las series documentales que se tienen estudiadas.

— Inicio del estudio sobre la posibilidad de aplicar las normas ISAD G
en la descripcién de los fondos del archivo.

— Elaboracién de una normativa referente al acceso a la documenta-
cién que custodia el archivo.

— Estudiar la posibilidad de permitir el acceso a las bases de datos del
archivo a los Servicios Universitarios.

ciudadanos tienen derecho a acceder a los registros y a los documentos que, formando
parte de un expediente, obren en los archivos administrativos... siempre que tales expe-
dientes correspondan a procedimientos terminados en la fecha de la solicitud».
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RESUMEN

Se relata el proceso de instauracién del archivo universitario de Alicante
(1975-1997). Repasa la etapa prearchivistica, el disefio del sistema archivistico
a implantar, los tanteos y férmulas concretas de funcionamiento utilizadas y
un dltimo apartado de andlisis en profundidad de la experiencia acumulada
en los doce afios de historia de la Universidad y Archivo. Se plantean proble-
mas técnicos surgidos, noticias estadisticas, cuestiones de planificacién archi-
vistica, aspectos legislativos, de participacién y de formacién de usuarios.

ABSTRACT

The article deals with the establishment of the archives of the University
of Alicante (1975-1997). It covers the pre-archive phase, the design of the
archive system, and the trial and error process for the concrete formulae to
be used; the last section includes a thorough analylisis of the experience gai-
ned throughout the twelve years of history of the University and the Archives.
Technical problems, statistics, planning, legislative, participation, and training
of the users matters are also mentioned.

A la hora de dar un breve repaso a la historia del Archivo de la Univer-
sidad de Alicante podemos establecer tres etapas cronolégicas claramente

diferenciadas y una cuarta potencial que se refiere a las expectativas de futu-
ro. Pasemos a describirlas.

1.2 Etara: LOs INICIOS

Si exceptuamos la documentacién histérica que la actual Universidad de
Alicante hereda de distintas entidades existentes con anterioridad a la pro-
pia universidad, como puedan ser los fondos de la antigua Escuela Superior
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de Comercio de Alicante, los de la Escuela de EGB o los de la Escuela de
Enfermeria, los primeros documentos custodiados por el Archivo General
de la Universidad de Alicante (en adelante AGUA) son los de las Faculta-
des de Filosofia y Letras y de Ciencias. Datan de los afios setenta y han lle-
gado al AGUA remitidos por las actuales facultades; también encontramos
documentacion de finales de los setenta y principios de los ochenta prove-
nientes del actual Rectorado.

En lineas generales, se trata de documentacién de lo que, sin excesivo
rigor, llamarfamos «secretaria administrativa»: registros, documentacién eco-
nomica, expedientes de alumnos, copias de certificaciones, etc., acompana-
do todo ello de una generosa porcién de fotocopias de BOE y otras copias
diversas, a modo de «Flos copiarum», como es habitual en estos casos. No
suelen aparecer documentos de sesiones ni relativos al establecimiento de
obligaciones juridicas. Han sido remitidos, no obstante, al AGUA algunos
documentos fundacionales de gran interés para el conocimiento de los ori-
genes de la UA. En su conjunto, esta documentaciéon nos permite intuir un
funcionamiento auténomo de las distintas facultades, dependiendo de un
organo central externo que es la Universidad de Valencia.

Asi pues, el Archivo de la UA estd constituido en estos momentos por
los archivos vivos de las secretarias de centro cuyos fondos mas antiguos, a
raiz de estas primeras remisiones que decimos, quedardn posteriormente
divididos al no ser enviado en ese momento lo que podriamos denominar
documentacién de «secretaria académica».

La gestion de archivo que se ejerce en estos primeros momentos puede
ser también intuida con facilidad. Dia a dia se van formando los primeros
legajos, van anudandose estacionalmente los primeros paquetes. De impro-
viso, con motivo de la inaguracién de una de tantas reformas como acome-
te la Administracién para optimizacién de negociados y despachos, esa docu-
mentaciéon que yacia en el testero del armario ya no acompafa a la
renovada imagen de SS.MM. Con menor ceremonia, pero con la misma rea-
lidad contundente, nacen por esos dias los primeros archivos centrales en
los que se hacinan convenientemente los montones de papel, como esos
viajeros que, envueltos en polvo y andrajos, cabecean sonambulos en la oscu-
ridad de la sala de tercera clase, a la espera de tomar el azaroso y selectivo
tren de La Historia, ese tren que pasa por la estacion que le da la gana,
recoge a quien quiere y, lo mas inquietante, no se sabe a qué lugar se enca-
mina.

Ironias al margen, en esta primera etapa que va de la mitad de los afios
setenta hasta bien mediados los ochenta, 1988 para ser mas exactos, vemos
consumarse un ciclo consistente basicamente en el establecimiento de un
organo central interno denominado por entonces Comisién Gestora y, mis
tarde, Rectorado. A su Secretaria General se debe el primer Registro Gene-
ral de Entradas y Salidas; y a las funcionarias a su cargo el haber asumido
las labores del embrionario archivo general que comienza a figurar oficial-
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mente bajo el modesto nombre de Negociado de Registro General y Archi-
vo, dependiendo en un primer momento de la Secretaria General y, mas
tarde, del Servicio de Asuntos Generales y Alumnado. La concepcién de
este archivo parte de presupuestos més administrativos que técnicos, y, como
resulta 16gico, centra més sus preocupaciones en la resolucién de proble-
mas pertenecientes al &mbito de las ciencias de la informacién que al de la
pura archivistica. Se trata de controlar la informacién y localizacién rapida
del documento, quedando en segundo lugar la habilitacién de locales de
depdsito adecuados a las necesidades o la planificacién de lo que en rlgor
puede llamarse un servicio de archivo.

2.2 Etara: EL COMIENZO FACTICO

La segunda etapa comienza cuando, en el afio 1988, se adscribe al Nego-
ciado de Registro General y Archivo un Ayudante de Archivos, Bibliotecas...,
respondiendo asi a la inquietud manifestada meses antes por la Gerencia
sobre la necesidad de que el archivo universitario estuviera atendido por
personal cualificado. Las cuestiones genéricas que caracterizan este perio-
do, que se alarga hasta 1992 en que se constituye oficialmente el AGUA,
podemos resumirlas en tres o cuatro puntos concretos. Por un lado, la reso-
lucién de los problemas de control informativo que quedaron esbozados a
finales de la primera etapa; es decir, la informatizacién del Registro Gene-
ral, entendiendo por ello no sélo el volcado de la informacién en bases de
datos sino tambi€n el «escaneado» de la misma documentacién, con lo que
ello implica en cuanto a creacién de un lenguaje documental aplicable al
software utilizado.

Por otro lado, en este periodo se van consolidando los archivos centra-
les de edificios, ya correspondan éstos a un finico centro u érgano o a varios
de ellos, como ocurre en el caso del llamado edificio de Servicios Genera-
les o el de Rectorado. La mayoria de ellos se encuentran en lo que podria-
mos denominar «estado silvestre». Quiere ello decir que, salvo en el caso
de Servicios Generales en el que se intentan varias férmulas de funciona-
miento coherente, y el caso del Archivo Histérico de la Escuela Universita-
ria de Formacién del Profesorado de EGB, que ya funcionaba con normali-
dad desde hacia afios y que en esta etapa publica su guia; en los demis
casos el contacto con cualquier modalidad de cultura archivistica sencilla-
mernte no existe. Son afos éstos, ademas, en los que la Universidad de Ali-
cante experimenta un crecimiento inusitado, sirviendo como ejemplo el
dato de que desde el aflo 1975 hasta 1981 se registran de entrada alrede-
dor de 400 documentos mientras que a partir de ese afio el Registro Gene-
ral de Entradas pasa a registrar unos 10.000 documentos/afio subiendo pro-
gresivamente el niimero de registros hasta una media de casi 20.000
documentos/afio que corresponden a la actualidad.
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La verdad es que antes de 1981 no existe un registro central sino los
registros parciales o de centro; de cualquier modo la suma de ellos no alcan-
za ni con mucho los 10.000 documentos de 1981. Esta explosiéon del volu-
men de papel generado corre pareja a la evolucién y progresivo desarrollo
del organigrama de la institucién que en estos anos crea toda una serie de
organos especializados asi como una estructura organica de servicios cen-
trales cuyas funciones recaian principalmente en las secretarias de centro.
Es decir, que al mismo tiempo que tiene lugar ese enorme crecimiento de
alumnos, de profesores, de PAS, etc., se da también un proceso centraliza-
dor de gran fuerza.

Es en este periodo también cuando comienza a esbozarse una politica
archivistica, sobre todo a raiz de esas primeras remisiones de documenta-
cion al archivo central por parte de las secretarias de centro, como ya se ha
comentado al tratar de la primera etapa. Estos primeros tanteos de una
politica archivistica de la UA no son mis que éso, tanteos que se dirigen a
dos objetivos basicos.

En primer término, una politica que propicie la coherencia y coordina-
cion de todo el sistema de relaciones entre el Registro General y los regis-
tros parciales a partir de la informatizacion del Registro General y acorde
con la nueva legislacién de procedimiento administrativo.

Y, en segundo lugar, la recopilacién de materiales que permitan plasmar
por escrito en qué ha de consistir el sistema archivistico de la UA. Es decir,
la redaccién del Reglamento del Archivo y de unas «Normas de remision
de la documentacién desde las oficinas al Archivo General», asi como otra
normativa menor. En lo que al Reglamento respecta, servird de base el del
archivo de la Universidad de Salamanca, aunque adecuandolo al caso espe-
cifico de la UA, asi como poniéndolo al dia —al dia de aquel momento—
en lo referente a legislacion y algunos otros detalles concretos. Para las
«Normas...», se partira de lo proporcionado por la Universidad de Ledn,
dandosele también un maquillaje de adecuacion a las circunstancias de la
UA.

Finalmente y referido también al sistema archivistico propuesto, tiene
lugar el intento de establecer un cuadro de clasificacion de la documenta-
cion de la UA. Para ello se parte de la tipologia documental establecida en
el lenguaje documental del programa de Registro General, pero se amplia
de modo importante pues no toda la documentacion pasa por el registro.
De cualquier forma, esta clasificacion no llega a oficializarse ni a utilizarse
mas que en el ambito del Registro General. En cuanto a las labores de des-
cripcion, comienzan a finales de este periodo, aunque de ellas hablaremos
mas adelante.

Esta segunda etapa se cierra en el afio 1992 con motivo de la convocato-
ria del Servicio de Informacion Bibliografica y Documental (SIBYD) —del
que depende el AGUA— por la que sale a concurso la plaza de direccién
del Archivo Universitario. Esta convocatoria se enmarca en otra mas amplia
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por medio de la cual la UA reestructura la Relacién de Puestos de Trabajo
(RPT), lo que, en definitiva, supone la creacién formal del AGUA.

3.2 ETAPA: LA CONSTITUCION FORMAL

5i bien en 1992 la reestructuracién de la RPT implica Ia creacién formal
del AGUA, en esos momentos éste atin no dispone de un local propio para
su normal funcionamiento pues hasta entonces todo lo relativo al Archivo
se habia llevado desde la sede del Negociado de Registro General y Archi-
vo. Tras las primeras gestiones en este sentido, se consigue un local, utiliza-
do por la antigua Centralita Telefénica, pésimamente adecuado al nuevo
uso pero que, a falta de otro mejor, resulta necesario aceptar. Un par de
afnos mas tarde, ante la saturacién del depésito, se consigue otro local simi-
lar a éste en lo que a condiciones se refiere, aunque en este caso el local
habia sido utilizado como Sala de Diseccién y mas tarde como Animalario
de la antigua Facultad de Medicina. Resulta curioso pensar que, previamen-
te a tales usos, el local en cuestién habia servido como polvorin, en los
tiempos en que el actual campus era la base militar y aerédromo de Raba-
sa, perteneciente al Ejército del Aire,

Una vez solucionado el primer problema de espacio fisico, mobiliario,
material fungible, etc., el AGUA acomete la redaccién del Reglamento y de
las Normas de que se ha hablado anteriormente. En la actualidad, que es
hasta donde llega esta tercera etapa, el Reglamento se halla en un profun-
do proceso de reescritura sobre todo en lo relativo a definir claramente
toda la tipologia de usuarios existentes con explicitacién de sus estatus res-
pectivos, en la fijaciéon y en la redistribucién de funciones de los organos
decisorios en el 4mbito del AGUA, en la intervencién en ellos de colectivos
no contemplados, etc. En cuanto a las Normas de remisidn, el hecho de ser
un texto menos «politico», pues en realidad se trata de una especie de
manual del usuario, parece conferir a su literalidad una mayor persistencia.
La verdad es que todo este proceso de reflexién que ha levado a plantear-
se la pertinencia de una reescritura del Reglamento ha sido posible gracias
—¢?— al hecho de no haber sido aprobado, hasta la fecha, por Junta de
Gobierno, tal y como habria sido de desear. En compensacién cabe atn la

_posibilidad de una nueva redaccién presuntamente razonable.

Parecida explosién demogrifica a la que experimento la UA a partir de
los afios ochenta ha tenido lugar en estos cinco Gltimos afios en los aproxi-
madamente 800 mts. lineales de estanteria de los depésitos del AGUA, de
modo que actualmente se encuentran completamente saturados. Desde fina-
les del afio 1992 en que éstos quedan habilitados han acogido en su modes-
to pero aseado seno cerca de 7.000 unidades de almacenamiento.

Sin que ello deba interpretarse como una lamentacién, hay que decir
que los mayores problemas que aquejan al AGUA tales como la carencia de
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metros cuadrados en los que ubicar tal cantidad de papel sin el principio
selectivo que impondria una «Comisién de Expurgos...», la falta de capaci-
dad normativa, la imposibilidad de recibir la documentacién a instancia del
propio AGUA en vez de a instancia de los diversos Servicios, Gentros, Depar-
tamentos, Unidades, etc., con lo que ello supondria en cuanto a racionali-
zacion del trabajo; todo ello, y algunas cosas mas, podria en gran medida
haberse paliado si el AGUA hubiese podido esgrimir un Reglamento debi-
damente consensuado y aprobado.

Por otra parte, las labores de descripcion, a nivel de inventario y descen-
diendo en algunos casos a la indizacién, de toda esa masa documental de
procedencia diversa ha consumido la mayor parte de las energias del AGUA,
aunque, mal que bien, van al dia. La catalogacién de series, como trabajo
mas lento que es y de mayor enjundia, se realiza de modo colegiado a par-
tir de formarse la Comision para el estudio de las Series Documentales, que
surgio del Primer Encuentro de Archiveros de Universidades, de Valladolid
y que, como es natural, va mas atrasada.

En cuanto al tema «marketing», a la implantacién del AGUA entre sus
usuarios habituales, se ha tratado de establecer, con buenos resultados, estre-
chas relaciones con las oficinas que, «de motu propio», han querido remiur
documentaciéon. Se ha probado también, con resultados plenamente satis-
factorios, la inclusion, dentro del marco de los «Cursos de perfeccionamien-
to del PAS», de un curso de archivos que centra sus contenidos en los
«Archivos de Oficina» y en «El sistemna archivistico de la UA». La duracién
del curso es de 21 horas lectivas y va dirigido a auxiliares administrativos de
la UA. La parte practica se desglosa en tres temas de los cuales los alumnos
deben elegir dos en funcion del puesto de trabajo que ocupan. Las tres
areas tematicas son: «El Registro General y los registros parciales», «Docu-
mentacion econémico administrativa» y «Documentacion académica». Como
aclaracion debe senalarse que tanto la parte tedrica como la practica se atie-
nen a la realidad administrativa de la UA, mas que a planteamientos abs-
tractos aplicables a cualquier archivo.

Sin duda la nota caracteristica del final de esta tercera ctapa es la expec-
tativa de una renovacion inminente de local y otros medios materiales e
informaticos. Pero, para hablar de ello, cambiemos de etapa porque aun-
que se trata de realidades materiales ya existentes: un edificio, mobiliario,
ordenadores, etc., se hallan recién desembalados, tan sin estrenar como el
futuro.

4.%2 EtarA: EL FUTURO MAS LAS LABORES PENDIENTES

El nuevo edificio de la Biblioteca General de la UA esta ya finalizado y
los Servicios Centrales del SIBYD se han trasladado a él hace escasamente
20 dias. Es un edificio amplio y moderno cuyos depésitos, que el AGUA va
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a compartir con la Hemeroteca y con los fondos obsoletos de la Biblioteca
General, albergan unos 14.000 mts. lineales de estanteria, de los cuales el
80% aproximadamente es compacta. Las oficinas del AGUA estin cercanas
al depésito y a tono con el edificio. Baste decir que se dispondri de 16
puestos de consulta frente a los dos con que se cuenta en la actualidad, sin
entrar en interiorismos decorativos.

En cuanto a la infraestructura informatica, se renueva totalmente con $
pentium conectados a red, «escaner» y sistema de almacenamiento de gran
volumen, salvindose tan s6lo un pc 0486, el Gnico que actualmente cuenta
con conexion a red. El «escaner», ademas de las posibilidades que compor-
ta de servidor a distancia de iméagenes, copias de seguridad de materiales
concretos, etc., hard innecesaria la salida de documentacién del AGUA, cosa
que ocurre habitualmente cuando las oficinas necesitan copias de docu-
mentos ya archivados y, al no contar con servicio de reprografia, han de
sacarlos del archivo para su reproduccién.

Pero el futuro estd compuesto por algo més que un «attrezzo» afio 2000,
con firma de autor y apenas despegada la etiqueta de los grandes almace-
nes. Como en tantas ocasiones ha ocurrido, en este caso el futuro parece
nacer con una importante carga de pasado sin realizar. En efecto, la fun-
cion bibliotecaria cre6 su érgano adecuado y de su mano vino el organo
archivistico, algo raquitico en cuanto a su funcién, si hemos de ser since-
ros. La carencia, hasta ahora, de un ambiente propicio al estudio y discu-
sion de la problematica archivistica que permita consensuar y dar vigencia
legal a toda la normativa necesaria actila, como la falta de oxigeno, dificul-
tando el normal desarrollo del Sistema Archivistico de la UA. A ello se une
la desigual implantacién del AGUA entre sus usuarios reales y potenciales.
Hay oficinas que desconocen las existencia del archivo.

La batalla, pues, habri de plantearse en dos frentes distintos: uno de
orden juridico que habrd de comenzar a partir del punto en que nos halla-
mos: el informe, en lineas generales favorable, de la Asesoria Juridica acer-
ca del Reglamento del AGUA, 1a nueva redaccion de esa normativa, su con-
senso, etc. El momento parece propicio: por parte de la Secretaria General
existe una predisposicion explicita al igual que por parte de la «ctpula poli-
tica» del SIBYD. No obstante, factores externos a esta conjuncién de volun-
tades retrasan dia a dia la toma de decisiones al respecto. El extraordinario
crecimiento experimentado por la UA, del que ya se ha tratado; el espiritu
de su concepcidén por el que hace unas semanas un dominical la encuadra-
ba entre las «universidades modernas»; el no ser, en resumidas cuentas, una
universidad totalmente estabilizada, exige de las autoridades académicas, a
todos los niveles, atender problemas de extrema prioridad, como la finaliza-
cién de proyectos arquitectonicos, la habilitacién de espacios para funcio-
nes necesarias y apremiantes y un sin fin de incidencias mas. Somos cons-
cientes de ello. El momento universitario, como siempre ha ocurrido,
resulta extremadamente complejo.
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Y, por otra parte, existe el frente de desarrollar toda una politica seria
de control real del grueso de la documentacién universitaria, cosa que no
ocurre en la actualidad. Hace no mucho respondia el AGUA a una encues-
ta a los archivos universitarios, con motivo de la reunién anual de Secreta-
rios Generales de Universidades, respecto del volumen de documentacién
del archivo, que resultaba dificil cuantificar pero que se estimaba que alre-
dedor de un 70-75% de la documentacién total de la UA estaba fuera de
cualquier tipo de control por parte del AGUA. El dato, al margen de la sub-
Jetividad expresa de la respuesta, deja una cosa clara: que no se conoce el
volumen total de la documentaciéon existente. De ahi se desprende toda
una serie de razonamientos posibles. Resulta evidente la falta de relacién
del archivo con gran nimero de oficinas, ya sean éstas secretarias de cen-
tro, departamento, unidades diversas, etc. También se evidencia el descono-
cimiento de la documentacién implicada. Y tantas otras cosas mis.

La labor de fondo y de futuro del AGUA va a consistir precisamente en
el analisis de todas esas cuestiones. En la planificacion de estrategias y meto-
dologias de trabajo para afrontar todas esas labores pendientes. Para las
cuales va a necesitar implicar al conjunto de la administracién universitaria,
asignando a cada colectivo su lugar y unas funciones concretas en el pre-
tendido sistema archivistico.




ARCHIVO GENERAL Y REGISTRO
DE LA UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA

Antoni Borro I BAcH

RESUMEN

Se comentan las lineas generales de trabajo que ha seguido el archivo de
una universidad fundada en 1968, haciendo especial hincapié en la formula-
ci6én del sistema archivistico, la elaboracidn del sistema de gestion de la docu-
mentacion administrativa y la recuperacién de la documentacién considerada
historica para nuestra institucién, También se comentan los proyectos de tra-
bajo iniciados en una universidad que apuesta claramente por la informatiza-

cién de todos los procesos administrativos y la transparencia informativa en
toda la comunidad universitaria.

ABSTRACT

I’s make reference above the generals lines of work that to track the archi-
ve of one University that was found at 1968, making special remark above the
formulation of the archivistic system, the elaboration of the records manage-
ment system and the recuperation of the records consider historical for own
institution. Also it’s make reference the projects of works initiate in a Univer-
sity that station cleary for the processing of all administrative process and the
informative transparent in all the University community.

PRESENTACION

El Archive General de la Universitat Autdnoma de Barcelona se creé en
el afio 1990 como respuesta a la necesidad de organizar la documentacién
generada desde la fundacién de la universidad en el afio 1968. Con la deno-
minacién de Arxiu General Administratiu i Historic estuvo en funciona-
miento ubicado en la estructura del Servicio de Bibliotecas de la universi-
dad desde su creacién hasta finales de 1996 en que se creyd conveniente la
creacion de la unidad de Arxiu General i Registre ubicada en la estructura
de la Secretaria General y el Gabinete Juridico.
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Desde su creacion, y debido a que sus fondos eran basicamente adminis-
trativos, el Archivo General establecid tres lineas de trabajo principales: defi-
niciéon de un sistema archivistico, elaboracion y aplicacion de un sistema de
gestion de la documentacion administrativa, y recuperacion y gestion de los
fondos que puedan considerarse histéricos para nuestra universidad. Estas
tres lineas de trabajo se han mantenido hasta Ia actualidad con las amplia-
ciones y modificaciones necesarias para adecuarlas al marco general de Ia
universidad.

Los IN1CI0S

Des del principio, y como complemento a las tres lineas de trabajo prin-
cipales, se disend un sistema para la transferencia de la documentacién
semiactiva desde los archivos de gestién al archivo general. Este sistema atin
cumple su funcién de regularizar la recepcion de documentos al archivo y
dota, tanto al archivo de gestion como al archivo general, de un primer ins-
trumento de descripcion para la recuperaciéon posterior de los documentos.
Paralelamente se realizd una clasificacién, ordenacion y descripcion de la
documentacién existente en los depodsitos desde los inicios de la universi-
dad. Con estas actuaciones el archivo general aseguraba la recuperaciéon de
toda Ja documentacidon existente en sus depdsitos y de toda la documenta-
cion transferida desde los archivos de gestién, actualmente unos mil qui-
nientos metros lineales.

Poner a disposicion de los usuarios, basicamente personal administrativo
de la propia universidad, toda la documentacién del archivo hizo necesario
disponer de un buen control del préstamo y de la consulta de los docu-
mentos, el archivo general dispone de una aplicacion que gestiona tanto la
ubicacion de los documentos en sus depdsitos como el préstamo o la con-
sulta de los mismos. La aplicacién recoge la informacién disponible en las
distintas bases de datos para permitir una de las funciones basicas de cual-
quier archivo: servir la documentacién.

EL SISTEMA ARCHIVISTICO

En el Archivo General siempre se ha tenido en cuenta que las actuacio-
nes técnicas concretas, destinadas a una mejora en la organizaciéon de los
archivos y de los documentos de la institucién, nunca deben ir en detri-
mento de la formulacién de un sistema archivistico que actie como marco
de referencia para todo el desarrollo archivistico.

La definicion del sistema archivistico debia tener como resultado la apro-
bacién de un reglamento de los archivos de la universidad. En ¢l momento
de redactar estas lineas, la Junta de Gobierno esta debatiendo el texto del
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reglamento para decidir sobre su aprobacién. El reglamento se basa en el
sistema archivistico, aprobado por una comisién de archivos creada por
resolucién del rector con caricter temporal, y en €l se intentan definir los
diferentes componentes del sistema archivistico asi como un marco general
de actuacién para establecer las normativas y procedimientos adecuados a
cada aspecto de la politica archivistica de la Universidad.

A grandes rasgos la definicién del sistema archivistico responde necesa-
riamente a los criterios de sistema integrado tnico para toda la universidad
pero, a la vez, de funcionamiento descentralizado que organice y normalice
los tres tipos de archivos de la universidad: archivos activos o de gestion,
archivos semiactivos y archivo histérico. La normalizacién que propone el
sistema pasa, evidentemente, por establecer los mecanismos que aseguren
el correcto funcionamiento para la gestién de los documentos durante su
ciclo vital que coincide con cada uno de los tipos de archivos. En este senti-
do hay que destacar que la funcién del registro general de entrada y salida
de documentos pertenece a la misma unidad, y ello debe favorecer la ges-
tién del documento desde que este se recibe en la universidad.

SISTEMA DE GESTION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

El reglamento de los archivos de la UAB prevé la elaboracién de un sis-
tema de gestién de la documentacién administrativa. Para su aplicacion este
sistema de gestién se divide en tres subsistemas o instrumentos: el de clasifi-
cacion, codificacion y de operaciones de archivo de los documentos genera-
dos y recibidos; el calendario de conservacién o eliminacién de los docu-
mentos; el de descripcién y gestién que permita una ejecucién automatizada
de los distintos procesos en el tratamiento de la documentacién. Su objeti-
Vo es tratar la documentacién desde que se genera o se recibe hasta que se
decide su conservacién o eliminacién.

De momento se estdn aplicando los instrumentos finalizados en una fase
de pruebas previa a su aplicacién definitiva. Concretamente el subsistema
de clasificacion, codificacién y operaciones de archivo en las unidades de
instalacién, utilizando un cuadro de clasificaciéon funcional basado en las
funciones y actividades que la universidad tiene encomendadas. Para ello

hace falta una formacién de los usuarios asi como un soporte constante por
parte del Archivo General.

LA FORMACION DE 1.OS USUARIOS

Un aspecto fundamental para la aplicacién de sistemas de gestién docu-
mental es la formacién de sus usuarios, en este sentido el Archivo General
conjuntamente con la Area de Personal de Administracion y Servicios de la
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universidad ha realizado des del afo 1991 un promedio de dos cursos anua-
les, dirigidos a la formacion del personal administrativo en aquellas partes
del sistema de gestion de la documentacién que afectan a los archivos de
gestién de los cuales son responsables.

RECUPERACION Y GESTION DE LOS FONDOS HISTORICOS

Aunque no podemos hablar de documentacion estrictamente historica,
aplicamos este calificativo a la documentacién sin fines administrativos que
justifiquen su conservacién pero que en pocos anos puede ser importante
para explicar la evolucién de nuestra universidad. Esta linea de trabajo se
inicio desde la creacién del servicio de archivo, cuando se organizaron los
fondos administrativos existentes —permitiendo la eliminacion de gran volu-
men de documentos duplicados o no estrictamente archivisticos— y median-
te una base de datos se procedid al inventario de toda la documentacion
para facilitar su posterior recuperacién y consulta.

Ademais desde el Archivo General se intenta recoger toda la documenta-
cion dispersa importante para explicar el desarrollo y Ia historia de nuestra
universidad. Asi, se han recuperado fondos documentales de asociaciones
relacionadas con los inicios de la institucién y se espera que la colaboracion
de la comunidad universitaria permita recuperar otros fondos documenta-
les resultado del funcionamiento o testimonio de las actividades de sus
miembros, asociaciones u organos.

ARCHIVO FOTOGRAFICO

Un apartado muy importante en la recuperaciéon de la documentacion
generada por la universidad es el archivo fotografico. Actualmente el archi-
vo general tiene registrados, en una base de datos con distintos descripto-
res, unos once mil documentos que forman parte de la memoria grafica de
la UAB. Estos documentos los han producido las distintas unidades admi-
nistrativas pero también se han aceptado documentos producidos por parti-
culares. En ellos se reflejan los actos oficiales, la construccion de nuevas
instalaciones y equipamientos, los cambios en el campus de la universidad y
en la vida universitaria desde el ano 1968 al 1996.

La recopilacién de esta documentacién y su puesta a disposicién de los
usuarios ha permitido la realizacién de la publicacidn UAB 25 anys. Una
historia grafica, obra que recoge las instantineas mas representativas de la
historia de nuestra universidad, asi como nutrir de documentacién grafica a
reportajes periodisticos en peridodicos y television sobre distintos aspectos
de la vida universitaria catalana.
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LAS LINEAS DE TRABAJO ACTUALES Y DE FUTURO

Los proximos afios son fundamentales para disefiar una politica archivis-
tica de futuro. Podemos decir que los archivos universitarios seran los pri-
meros que deberdn tomar decisiones sobre cuestiones que el resto de archi-
vos ven a mas largo plazo. Hay que tener en cuenta que la técnica y la
politica archivistica son dos aspectos que se interrelacionan tanto en el man-
tenimiento de las lineas de trabajo actuales como en el inicio de nuevas
lineas de futuro que se plantea el Archivo General de la UAB.

El Archivo General continuara trabajando en la aplicacién del sistema
archivistico, sobretodo a partir de la aprobacién del reglamento. Este aspecto
debe conectarse con la aplicacion del sistema de registro oficial de documen-
tos de forma que se pueda tener un control de la documentos y expedientes
desde que se reciben en la universidad hasta que finalice su tramitacién y se
apliquen las normas de conservaciéon que correspondan en cada caso.

El Archivo General ha iniciado los trabajos para la identificacién y con-
servacién de los documentos considerados esenciales para nuestra Universi-
dad. En este sentido, y en colaboracién con las distintas dreas productoras
de documentos, se han empezado ha establecer medidas para la proteccién
y conservacion de estos documentos (microfilmacién de todas los libros de
actas de notas, etc.).

Por otra parte, el Archivo General forma parte de las comisiones sobre
proyectos de trabajo generales de la Universidad que le afectan o en las
que debe tenerse en cuenta su colaboracién. Asi forma parte de la comi-
sion del proyecto (EINA) para promover y regular la utilizacién de los siste-
mas informaticos en los procesos administrativos (utilizacién del correo
electronico, gestion de los documentos que genera, etc.) y de la comision
del proyecto (ECO) para disminuir el uso superfluo del papel en la gestién
administrativa (disminucién de impresos en los circuitos internos, disminu-
cion de las fotocopias, etc.).

Otra linea de trabajo que el Archivo General ya ha iniciado y que debe
potenciarse en los proximos afnos es aprovechar las posibilidades que el uso
de las redes informaticas ponen a nuestra disposicion. Internet, que permite
la difusién (mediante la elaboracién de una WEB propia) y la colaboracién
de nuestro archivo a nivel internacional y, sobretodo, Iniranet que facilita
las relaciones internas en la institucién. En este sentido, y siguiendo la poli-
tica de nuestra universidad en la utilizacién de estos sistemas para facilitar,
economizar y agilizar la gestion administrativa, el Archivo General ha empe-
zado ha relacionarse con sus usuarios internos mediante estos sistemas (cua-
dro de clasificacion en la Web, consultas mediante el uso del correo elec-
trénico, impresos de transferencia y descripciones e inventarios totalmente
mecanizados, etc.).

En el sistema archivistico, y por tanto en el reglamento, ya se contempla
considerar la documentacién que genera la investigacién como parte del
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patrimonio documental de la universidad. Por ello, en los proximos anos el
Archivo General deberd trabajar conjuntamente con las distintas unidades
investigadoras y docentes para organizar esta documentacién y regularizar,
en su momento, la transferencia al Archivo General.

CONCLUSION: LA COLABORACION

Igual que ha sucedido hasta ahora, el Archivo General y Registro de la
UAB basa su futuro en la colaboracién con otros colectivos internos y exter-
nos.

Internamente, todas las lineas de trabajo se orientan hacia el incremen-
to de la colaboracion del Archivo General con los distintos colectivos que
integran la comunidad universitaria. Efectivamente, el futuro del archivo
pasa por ser un servicio que tenga en cuenta a todos los productores de
documentos, y no solo a los productores de documentos administrativos,
independientemente de las formas y soportes que estos documentos adop-
ten. Y, evidentemente, también debe tener en cuenta a todo tipo de usua-
rios.

El Archivo General y Registro de la UAB también se ha caracterizado,
desde su creacion, por la colaboracién con otros archivos universitarios.
Tanto con los archivos universitarios catalanes, con los que mantiene una
estrecha colaboracidn y lineas de trabajo comunes, como con el colectivo
de archiveros universitarios espanoles (CAU), con los que ha participado
en todos sus proyectos y actividades, tanto a nivel nacional como interna-
cional.

Finalmente, un archive universitario también puede ser el nexo entre
archivos y archiveros de todo tipo y la universidad, tanto para la formacién
de los archiveros como para la colaboracién de archiveros y docentes en la
formacion de los estudiantes. Asi como, facilitar la informacién necesaria al
resto del colectivo profesional sobre aquellos aspectos en que la universidad
a veces va por delante del resto de la sociedad.




EL ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD CARLQS III DE MADRID
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RESUMEN

El Archivo General de la Universidad Carlos III de Madrid fue creado en
1995 con el fin de organizar, recoger, describir, disponer, preservar y hacer
accesible los documentos creados o recibidos por los érganos de gobierno,
personal docente y unidades administrativas, a lo largo de todo su ciclo de
vida. El Archivero de la Universidad administra un programa de gestién de
documentos y archivos (denominado GILDA) que incluye inventario de series,
clasificacién, calendario de conservacién y documentos esenciales, sobre todo
tipo de soportes, como los electrénicos y audiovisuales, El sistema archivistico
comprende los archivos de gestién, archivo intermedio y archivo histérico.

ABSTRACT

The University Carlos III de Madrid Archive was established in 1995 to
organize, collect, describe, dispose, preserve, and make accessible the records
created or received by University government, departments and offices along
its life cycle. The University Archivist administers a comprehensive records
and archives management program (named GILDA), including records inven-
tory, records arrangement, records retention and disposition schedule, and
vital records, covering also electronic, e-mail, and audio-visual records. Our

archival system includes the management of intermediate and permanent
repositories.

1. INTRODUCCION

El Archivo General de la Universidad Carlos IIl de Madrid inicié sus fun-
ciones en octubre de 1995 como servicio de la administracién universitaria
responsable de establecer los procedimientos y de procurar los medios que
garanticen el tratamiento, la preservacién y la difusién mas adecuados del
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patrimonio documental de la Universidad'. Este patrimonio, definido en el
Reglamento del Archivo General, abarca el conjunto de documentos gene-
rados, recibidos o reunidos por los érganos rectores y de gobierno, las per-
sonas fisicas al servicio de la Universidad en el ejercicio de su actividad
administrativa, docente e investigadora, a lo largo de todas las etapas del
ciclo de vida (archivos de gestion, archivo intermedio y archivo histérico),
asi como otros fondos documentales considerados de especial interés, de
personas fisicas o juridicas ajenas a la Universidad, ingresados por dona-
cion, cesién o depdsito”.

Considerado como pilar bisico del sistema archivistico de la Universi-
dad, el Reglamento del Archivo General —aprobado por acuerdo de la
Comision de Gobierno el 22 de mayo de 1996— recoge ademas las respon-
sabilidades del Archivero de la Universidad y de los servicios universitarios
con referencia al patrimonio documental, asi como las funciones que desa-
rrolla el Archivo General: (1) recibir, organizar y hacer accesible la docu-
mentacion; (2) clasificar, ordenar, inventariar y catalogar la documentacion;
(3) elaborar los instrumentos de descripcién adecuados (guias, inventarios,
catalogos...) para una correcta comunicacion de la documentacion; (4) ayu-
dar a una mayor eficacia y funcionamiento de la Administracién de la Uni-
versidad, facilitando la documentacién necesaria para la resolucién de los
tramites administrativos y la toma de decisiones; (5) facilitar el acceso y la
consulta de la documentacién a la comunidad universitaria, y de igual modo
a los investigadores, estudiosos y ciudadanos en general, de acuerdo con el
marco legal y normativo existente; (6) establecer criterios y directrices sobre
transferencias de documentacion, seleccién y eliminacién de documentos,
gestion documental y los relativos a otros aspectos de tratamiento de la
documentacion; (7) establecer normativas reguladoras de la clasificacion,
ordenacion y tratamiento de la documentacién activa de los diferentes orga-
nos y unidades administrativas y de servicios de la Universidad; (8) formu-
lar directrices para la correcta ubicacion fisica de la documentacion, esta-
blecer las condiciones idéneas que deben reunir las instalaciones necesarias
para su utilizacion y seguridad; (9) impulsar las actividades y establecer los
contenidos para la formacién de los usuarios en cuanto a la organizacién y
al tratamiento técnico de la documentaciéon; (10) desarrollar y participar
en actividades de difusién del patrimonio documental de la Universidad y
de apoyo a la docencia; (11) asimismo todas aquellas otras funciones que
impliquen organizacién y tratamiento de la documentacién constitutiva del

" Pese a ser la Universidad una institucion muy joven (creada el 5 de mayo de 1989,
sus Estatutos fueron aprobados ¢l 13 de julio de 1995), Ios fondos documentales ocupan
actualmente 407 metros lincales de un depdsito capaz de albergar un total de 856 m.l.

* Fondo de la Fundaciéon Universidad Carlos [T v fondo del Instituto de Estudios

Juridicos del CSIC, ambos ingresados por depdsito, v fondo Juan Pascual Sanahuja de

Derecho Maritimo y fondo José Luis Loperz Aranguren, ambos acdquiridos mediante
compra.
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patrimonio documental de la Universidad. En relacién al cumplimiento de
estas funciones, el Archivo General tiene una doble dependencia: funcional
del Secretario General (segan el articulo 56 apartado d de los Estatutos de
la Universidad, corresponde a éste «custodiar el Archivo General»), y orga-
nica de la Direccién de Servicios de Recursos Humanos y Organizacién.
Para llevar a cabo esas funciones, el personal del Archivo General estd com-
puesto por un director (Archivero de la Universidad) y cuatro becarios,
aunque estd prevista la pronta incorporacién de nuevo personal auxiliar.

Una vez fijado el marco reglamentario, el correcto funcionamiento del
sistema archivistico se ha hecho posible mediante la definicién y progresiva
puesta en marcha de los elementos del Programa de Gestién Integral, de
Documentos y Archivos (Programa GILDA).

2. EL SISTEMA ARCHIVISTICO

El sistema archivistico, definido en el Reglamento del Archivo General,
contempla la direccién superior del Archivero de la Universidad, con res-
ponsabilidades directas en cuanto a gestién de la documentacién semiactiva
e inactiva, y con facultades reconotidas para establecer pautas en cuanto a
creacion de los documentos y administracién de los archivos de gestién. El
sistema archivistico estd formado por dos elementos basicos:

1. Archivos de gestion. Se denominan asi los fondos documentales existen-
tes en los archivos de los 6rganos de gobierno y las unidades admi-
nistrativas y de servicios de la Universidad en la etapa inicial o activa
del ciclo de vida de los documentos, previa a su ingreso en.el Archi-
vo General. En los archivos de gestién se conservan todos los docu-
mentos recibidos o generados por la actividad de la unidad adminis-
trativa mientras dure la tramitacion de los asuntos a los que hacen
referencia, y 2 lo largo del periodo de tiempo que para cada serie
venga determinado por el calendario de conservacién. La conserva-
cién y la custodia de estos archivos son responsabilidad del Jefe de la
unidad correspondiente, quien debe designar uno o méas encargados
—los Coordinadores de Archivo— que asuman las funciones de clasi-
ficacién, ordenacién, descripcion, seguimiento, transferencias y otros
aspectos técnicos establecidos por el Archivo General.

2. Archivo General. El Archivo General es la unidad de custodia de toda
la documentacién universitaria, procedente de los archivos de ges-
tidn, una vez transcurrido el periodo de permanencia en los mis-
mos. En el Archivo General, por lo que atafie al proceso de gestién
documental, se distinguen dos fases: la primera, en la que actua

como archivo intermedio, y la segunda, en la que ejerce de archivo
histérico.




102 JOAQUIM LLANSO SANJUAN

(a) En su calidad de archivo intermedio, el Archivo General trata la
documentacion para que sirva de soporte a la gestién adminis-
trativa de las unidades en las que se estructura la Universidad
de la manera mas eficaz, asi como para informacién de los ciu-
dadanos legitimamente interesados. En esta fase se aplica el
expurgo y la eliminaciéon de aquella documentacién que
habiendo perdido completamente su valor y su utilidad admi-
nistrativos no tiene valor histérico que justifique su conserva-
cion permanente. Asimismo el Archivo General vela por el cum-
plimiento de la legislacién vigente en aquellos aspectos que
afecten directamente a las responsabilidades que tiene enco-
mendadas.

(b) En su calidad de archivo histérico, conserva aquella documenta-
cion de la que se ha determinado su conservacion permanente
de acuerdo con su valor historico. En €] se integra toda la docu-
mentacion que le donen o cedan particulares o sea adquirida
mediante compra, en razén de su interés para la Universidad.
Asimismo, el Archivo General facilita la consulta de sus fondos a
los miembros de la comunidad universitaria, investigadores y estu-
diosos, con la precaucion de que el acceso no ponga en peligro
la integridad fisica de los documentos.

Junto a estos elementos basicos, el sistema archivistico contempla la cre-
acion de organos consultivos y de comisiones asesoras y de trabajo en aque-
llo que esté relacionado con la gestion del patrimonio documental de la
Universidad. Entre ellos se inscribe la Comisién de Valoracién y Expurgo
de la Documentacién.

Esta Comision, creada el 6 de marzo de 1996 como organo asesor de la
Secretaria General, tiene encomendadas las funciones de (1) analisis de
todas las series y tipologias documentales, (2) establecimiento de los perio-
dos de conservaciéon de los documentos a lo largo de su ciclo de vida bajo
criterios administrativos, juridicos e historicos, (3) fijacién de plazo de libre
acceso a los documentos, (4) regularizacion del proceso de expurgo y eli-
minacion de documentos con el fin de diferenciar las tipologias con valores
informativos y de testimonio de aquellas que se pueden destruir una vez
agotado su valor administrativo. Integran la Comisién un Presidente (el
Secretario General), un Vicepresidente (el Archivero de la Universidad) y
seis Vocales (un profesor de Historia Contemporanea, un profesor de Archi-
vistica, un profesor de Derecho, un experto en Historia de la Educacién,
un miembro del Personal de Administracién y Servicios —designado por el
Gerente—, y un asesor juridico).

La Comisién dictamina sobre las propuestas presentadas por el Archive-
ro de la Universidad. Los dictimenes de la Comisién son presentados por
su Presidente, para su aprobacion, a la Comision de Gobierno de la Univer-
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sidad. Sin embargo, para que sea efectiva la destruccién de documentos
para los que ha sido acordada la eliminacién es necesaria la autorizacién
superior del 6rgano que tiene encomendadas tales competencias segtn la
legislacién de rango superior (Administracién del Estado y Comunidad de
Madrid?).

A fecha de septiembre de 1997, la Comisién se ha reunido en cinco oca-
siones, evaluando un total de diecinueve series documentales, seleccionadas
en funcién de su volumen, estimacién elevada de documentos a eliminar y
necesidad someter a revisién parte de su procedimiento administrativo.

3. EL PROGRAMA DE GESTION INTEGRAL DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
(PROGRAMA GILDA)

El Programa GILDA responde a las indicaciones y recomendaciones que
dictan los organismos internacionales que abordan la gestién de documen-
tos y archivos: la UNESCO (a través del Programa para la Gestién de Docu-
mentos y Archivos, inserto en el Programa General de Informacién) y el
Consejo Internacional de Archivos. En este contexto, GILDA supone un
intento de acercamiento y adaptacién a la practica archivistica espafiola de
los elementos y los principios de gestién de documentos y archivos de ori-
gen norteamericano’, a través de la gestién del ciclo de vida completo de
los documentos, esto es, el tratamiento secuencial y coherente que reciben
los documentos desde que se crean o se reciben hasta el instante en que
son eliminados o conservados, una vez agotado su valor administrativo y en
funcién de su valor testimonial o histérico como fuente para el conocimien-
to de la trayectoria de la institucién.

En este contexto, el objetivo principal de GILDA es promover la econo-
mia y eficacia en la planificacién, organizacién y control sobre la creacién,
utilizacidn, tratamiento, conservacién, expurgo y eliminacién de los docu-
mentos administrativos de la Universidad, cualquiera que sea el soporte en
el que esté contenida la informacién, al tiempo que dotar a las unidades de
administracién y servicios de la Universidad de unos instrumentos que les
ayude a conseguir la eficiencia y la calidad en el desarrollo de sus funcio-
nes y responsabilidades. La correcta aplicacién de GILDA hace posible (1)
la transferencia ordenada y periddica de los documentos desde los archivos

3 Pese a lo establecido por la legislacién de Patrimonio Histérico, ni la Administra-
cion del Estado ni la Comunidad de Madrid han reunido todavia sus comisiones califica-
doras. Esta negligencia supone un grave obstaculo para la ejecucién de un verdadero
programa archivistico.

* En referencia al modelo de gestién de documentos norteamericano, véase el libro
de Joaquim Llans6 i Sanjuan: Gestion de documentos. Definicion y andlisis de modelos- Berga-
ra: Departamento de Cultura del Gobierno Vasco, 199%.- p- 66-115.
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de gestion al archivo intermedio; (2) la destruccién sistemdtica de los docu-
mentos cuya utilidad administrativa haya prescrito y que no merezcan ser
preservados como memoria de la Universidad; (3) la identificacién de los
documentos con valor administrativo continuado o con valor testimonial,
destinados a nutrir los fondos del archivo histérico; y (4) la asistencia y for-
macion al personal administrativo y académico para una practica eficiente
de tratamiento documental.
Los componentes y subprogramas de GILDA son los siguientes:

Inventario de series

Consiste en un instrumento de control elaborado mediante el proceso de
identificar y analizar de manera exhaustiva las series documentales creadas y
gestionadas por los 6rganos de gobierno y las unidades de administracién y
servicios de la Universidad, recogiendo los datos siguientes: (1) denomina-
cion de la serie, (2) unidad productora, (3) objeto de la gestién administrati-
va, (4) anos que abarca la serie, (5) tipo de soporte, (6) volumen de la serie,
(7) documentos que integran la serie, (8) ordenacién de los documentos,
(9) legislacion que afecta a la serie, (10) procedimiento administrativo, (11)
ubicacién de la serie a lo largo de la tramitacién, (12) series antecedentes o
relacionadas, (13) documentos recapitulativos, y (14) documentos duplica-
dos. La informacién consignada en el inventario de series es indispensable
en el proceso de evaluacién y expurgo de series documentales.

Cuadro de clasificacion de documentos

El cuadro de clasificacion finico permite organizar y tratar los documen-
tos de todas las unidades administrativas de la Universidad a partir de unos
mismos criterios y mediante unos mismos métodos. El cuadro de clasifica-
cion se aplica a todos los soportes en los que se halla contenida la informa-
cion, y descansa sobre las funciones de gestion de las actividades adminis-
trativas tanto generales como especificas desarrolladas por las unidades de
la institucion. Ia metodologia seguida hasta el momento en la elaboracién
del cuadro de clasificacién es la formulada por Michel Roberge, a ejemplo
de las universidades Pompeu Fabra y Auténoma de Barcelona, aunque se
prevé su proxima reconversién al modelo estadounidense una vez conclui-
do el proceso de inventario y valoracion de las series dcumentales.

Calendario de conservacion

El calendario de conservacidn se define como un instrumento que reco-
ge los periodos fijados en cuanto a actividad, semiactividad e inactividad, el
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soporte de conservacion, el plazo de acceso e ingenuidad para todas las
series y tipos documentales generados por los érganos de gobierno y las
unidades de administracién y servicios de la Universidad.

Las unidades creadoras y receptoras de documentos tienen la obligacion
reglamentaria de transferir la documentacién al agotar su periodo de vida
activa especificado en el calendario de conservacién de los documentos, y
en la forma establecida al efecto por el Archivo General. Las unidades de
origen eliminan directamente las copias, documentos de apoyo informativo
¥, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el calendario de conser-
vacién, aquella documentacién original de vida efimera cuyo valor adminis-
trativo ha prescrito y cuya conservacién ha sido definida como no perma-
nente y que por tanto no merece conservarse como constitutivos de la
memoria historica de la trayectoria de la Universidad®.

La responsabilidad en cuanto a la elaboracién y mantenimiento del
calendario de conservacién es competencia del Archivo General, tomando
como referencia las decisiones adoptadas por la Comisién de Valoracién y
Expurgo de la Documentacibn.

Gestion de documentos ¢ informacion elecirénicos

Las tecnologias de la informacién estin firmemente asentadas en las
miultiples facetas de la gestién universitaria. La creacién y mantenimiento
de la informacién producida por esas tecnologias, su proteccién, preserva-
Cién y retencién debe ser gestionada mediante principios y técnicas simila-
res en muchos aspectos a aquellos empleados para documentos en otros
soportes. El Archivo General estid desarrollando normativa especifica que
rija la manera en que deben crearse y conservarse en el seno de las oﬁcmas
productoras, asi como su transferencia en la fase semiactiva.

Correo electronico

El correo electronico plantea, por su novedad y perspectivas de futuro,
algunos interrogantes en cuanto a su apropiado tratamiento archivistico. En
primer lugar, la amplitud de su utilizacién y la variedad de formatos elec-
trénicos (tratamiento de textos, bases de datos, documentos ASCII, etc.)
que puede transportar el correo electrénico imponen que sea el propio
usuario quien ejerza una eleccién personal en cuanto a la seleccién de qué

¥ Las eliminaciones finicamente serdn posibles cuando los érganos competentes, de
acuerdo con la legislacién de Patrimonio Histérico, reiinan las comisiones calificadoras
de documentos administrativos. Hasta ese momento, la documentacién cuya eliminacién
ha sido acordada por la Comisién de Gobierno de la Universidad se custodia separada,
en las instalaciones del Archivo General.




106 JOAQUIM LLANSO SANJUAN

informacién debe conservar. En segundo lugar, existe la privacidad de acce-
so a la informacién transmitida mediante correo electrénico, puesto que es
necesaria una palabra de paso para acceder a los mensajes. Ante la infor-
macion que deba preservarse por razones administrativas o testimoniales, el
Archivo General estd preparando unas directrices para la correcta gestién
del correo electrénico.

Gestion de documentos audiovisuales

El Archivo General conserva documentos audiovisuales representativos
de la actividad académica que desarrolla la Universidad. Existen fondos en
imagenes (fotografias y videos) y documentos sonoros, sobre los que se apli-
can técnicas de vanguardia para sustituir el soporte original por el soporte
electronico, como el Photo-CD en el caso de las imagenes fotograficas.

Gestion de documentos esenciales

GILDA incluye un subprograma de documentos esenciales destinado a
proteger los documentos necesarios para salvaguardar los intereses de la
Universidad y los miembros de la comunidad universitaria y asegurar la con-
tinuidad de sus funciones y actividades basicas. Las actuaciones van encami-
nadas hacia la identificacion, recogida, inventario, transferencia, protec-
cion, duplicacién, depdsito y otras operaciones de mantenimiento de estos
documentos vitales para la institucién. Se pretende asi minimizar los riesgos
de pérdida de todos los elementos vitales: econémicos, de propiedad, de
investigacion, entre otros. Hasta la fecha se ha aplicado la digitalizacién en
soporte CD-Rom sobre las series documentales de convenios y programas
de asignaturas.

Gestion de la documentacion semiactiva

El espacio de las oficinas es excesivamente caro para el almacenamiento
de los documentos cuya frecuencia de consulta por parte de la unidad crea-
dora es esporadica. En consecuencia, los documentos semiactivos deben
transferirse a un area de almacenamiento centralizado, proporcionada por
el Archivo General, en el momento, forma y procedimiento sefialados en el
calendario de conservacion de los documentos. Los documentos semiacti-
vos siguen siendo propiedad de la unidad creadora hasta que pierdan su
valor administrativo, fiscal o legal, momento en que los documentos seran
eliminados o conservados permanentemente por su valor histérico, testimo-
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nial o de investigacién. Durante la fase semiactiva los documentos se con-
servan en el Archivo General de manera que su preservacién quede asegu-
rada, al tiempo que se garantiza la recuperacién y el acceso eficiente a la
informacién y los documentos por parte de los usuarios. Al mismo tiempo,
se avanza en las tareas de descripcién de los documentos cuyo valor ha sido

- considerado como permanente por la Comisién de Valoracién y Expurgo

de la Documentacion.

Gestion de la documentacion histérica

S6lo una parte de los documentos creados o recibidos por la Universi-
dad merecen una conservacién permanente como testimonio de las activi-
dades llevadas a cabo por los 6rganos de gobierno, unidades de administra-
cibn y servicios y personas fisicas al servicio de la Universidad en el ejercicio
de su actividad docente e investigadora. El Archivo General vela por la con-
servacion de la documentacién cuyo valor permenente ha sido ya determi-
nado por la Comisién de Valoracién y Expurgo de la Documentacién, en
espera de que pierda su valor administrativo.

Conjuntamente a los documentos que integran el fondo de la Universi-
dad Carlos III de Madrid, el archivo histérico integra otros fondos ajenos a
la Universidad, pero considerados por ella de especial interés: el fondo del
Instituto de Estudios Juridicos del Consejo Superior de Investigaciones Cien-
tificas, el fondo Juan Pascual Sanahuja de Derecho Maritimo y el fondo José
Luis Lépez Aranguren.

Gestion del manual de normas y procedimientos documentales

El Archivo General mantiene actualizado un manual que alberga el con-
Jjunto de normas y procedimientos que se deben aplicar sobre la documen-
tacién a lo largo de todo su ciclo de vida: creacidn, organizacion, tratamien-
to, recuperacion y conservacién de la informacién. Este manual supone la
culminacién del Programa GILDA, y en él se incorporan progresivamente

las normas y procedimientos a medida que van siendo elaborados y aproba-
dos por los érganos de gobierno.

4. NUEVOS RETOS Y PERSPECTIVAS DE FUTURO

Por 1ltimo cabe sefalar algunos proyectos que estin ya en marcha, cuyo
seguimento y consecucion se consideran decisivos para afrontar los retos
planteados por la gestién documental en los afios venideros.
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Internet. En julio de 1996 el Archivo General publicé en Internet una
pagina web®, con el objetivo de dar difusién a las actividades desarrolladas
hasta la fecha, asi como de poner al alcance de los usuarios las herramientas
archivisticas necesarias para la gestién del patrimonio documental de la Uni-
versidad: datos generales, fondos, sistema archivistico, normativa, cuadro de
clasificacion, Programa GILDA, Comision de Valoracién y Expurgo, calenda-
rio de conservacién. La propia naturaleza de Internet obliga a tener progra-
madas actualizaciones de la informacién, como minimo, dos veces al afo.

Aplicacion informatica. E1 9 de abril de 1997 el Rector de la Universidad
firmaba un acuerdo de colaboracién para el desarrollo e implantacién de
una aplicacion informatica de gestion de documentos y archivos con la
empresa JIAD SA, denominada JADOC. En la primera fase de la colabora-
cion se esta trabajando con los médulos de descripcion, cuadro de clasifica-
cion, gestion del depésito, transferencias y calendario de conservacion, y
esta previsto hacer las primeras pruebas de gestién electronica de docu-
mentos. Los objetivos mas importantes a conseguir en este primer estadio
consisten en hacer posible la gestién de la informacién de todo tipo de
soportes y que la descripcién pueda llevarse a cabo a nivel de documento,
expediente o caja de acuerdo con las necesidades de las unidades produc-
toras de documentos. La segunda fase tendra como objetivo conseguir la
gestion integral de la informacién.

Cuadyo de clasificacion. La estructura del cuadro de clasificacion debe ser
actualizada a medida que avanzan los dictimenes de la Comision de Valora-
cion y Expurgo de la Documentacion y el inventario de series documentales.
Una vez analizadas y valoradas todas las series, la estructura funcional del
cuadro restard Gnicamente para los expedientes de asuntos generales (equi-
valentes a los subject files del modelo norteamericano), mientras que los expe-
dientes especificos (equivalentes a los case files norteamericanos) constituiran
una estructura paralela a la anterior’. De acuerdo con el ritmo de trabajo
actual, se prevé que la separacion de expedientes de asuntos generales y
expedientes especificos pueda llevarse a cabo en el curso 1999-2000.

Nueva sede del Archivo General. En octubre de 1998 el Archivo General
abrira sus puertas en un nuevo edificio, concebido para uso bibliografico y
documental, en el Campus de Leganés. El depdsito tendrd una capacidad
aproximada de 1.300 m.l. de documentos (acorde con una previsiéon de cre-
cimiento a 15 anos) y zonas de consulta, recepcion y tratamiento de docu-
mentos, desinsectacion preventiva y despachos de acuerdo con las recomen-
daciones de instalaciones de archivos.

% La direccion es la siguiente: htlp://www.uc31n.es/ucf%m,/ser\'/ARC/principa.html

? Véase el rabajo de Joaquim Llansé Sanjuan: «La gestién de ta documentacién acti-
va. EI modelo norteamericano»- En: La ovgenizaciin de documentos en los archives de oficina
(XI Jornadas de Archivos Municipales. Aranjuez, 23-24 mayo 1996).- Madrid: Consejeria
de Cultura de la Comunidad de Madrid. Ayuntamiento de Aranjuez, 1996.- p. 115-128.
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Formacion a usuarios. El funcionamiento satisfactorio del sistema archivis-
tico, asi como la progresiva implantacién del Programa GILDA, hace nece-
saria la formacién constante de los usuarios de los documentos en las eta-
pas iniciales del ciclo de vida. En este sentido se han desarrollado y se
desarrollarin en el futuro acciones de formacién en técnicas documentales,
incluidas dentro del programa general de formacién de la Universidad a
sus empleados —especialmente los de nuevo ingreso—. Actualmente los
cursos estan reconocidos por el Ministerio para las Administraciones Piabli-
cas, tienen una duracién de 20 horas y un caracter terico-practico, abar-
cando todos los aspectos de la gestién de documentos y archivos. A lo largo
de las dos ediciones celebradas hasta €l momento han asistido 50 personas,
cifra que posiblemente se sitie en 90 a finales del afio 1997.






EL ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
DE CASTILLA-LA MANCHA

M? del Pilar GiL. GARGiA

RESUMEN

Cuando se creé el Archivo General de la Universidad de Castilla-La Man--
cha en 1996, fue necesario recoger datos sobre el estado y volumen de la
documentaci6n y las necesidades documentales existentes en los cuatro cam-
pus: Albacete, Ciudad Real, Cuenca y Toledo. Para ello, se desarrollé un plan
de evaluacidn de los fondos documentales de la institucién; con la informa-

cidén obtenida se esti organizando el servicio de archivo universitario en la
actualidad.

ABSTRACT

When the UCLM’s Archivo General was founded in 1996, it was necessary
to collect data about the conditions and the volume of the documents, and
the documentary needs that there were in the four campuses: Albacete, Ciu-
dad Real, Cuenca and Toledo. In order to do so, it was developed an evalua-
tion of the collection in the institution. This information has allowed to orga-
nize this universitary service, at the present time.

Recientemente creado —en 1996—, el Archivo General de la Universi-
dad de Castilla-La Mancha, sito en Ciudad Real, asume, como funciones
principales, la gestion, el control, la organizacién, la descripcién, el servi-
cio, el acceso, y la conservacién de los fondos documentales que, como
archivo central de la institucién, le sean transferidos.

En la actualidad, seguimos desarrollando la fase de planificacién del
futuro servicio de archivo, disefiada e iniciada el afio pasado, ya que, a lo
largo de este casi afio y medio, una serie de circunstancias de diversa indo-
le se han dado cita para demorar la conclusién de la planificacién Y, en
consecuencia, retrasar la entrada en funcionamiento del Archivo General.

Por ello, realizaré un breve resumen de los trabajos que hemos realiza-
do hasta la fecha y de los proyectos que tenemos entre manos.
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Desde su creacion, en el ano 1985, la Universidad de Castilla-LLa Mancha
no habia llevado a cabo ninguna actuacion sobre sus fondos documentales.
Unicamente, en 1992, por iniciativa del Vicerrectorado de Centros e Infra-
estructuras, se habia elaborado una relacion de la documentacién histérica
conservada en algunos centros docentes, cuya existencia era anterior a la
creaciéon de la universidad castellano-manchega en la cual se habian inte-
grado.

Asi, cuando, en 1996, se crea el Archivo General, la desinformacion
sobre la documentacion generada a lo largo de estos once anos por la Uni-
versidad de Castilla-La Mancha es total.

Con este panorama, antes de iniciar cualquier tipo de accidn, era preci-
so recabar el mayor niimero de datos posible sobre la localizacién, el volu-
men, la organizacién y el estado de conservacién de los fondos documenta-
les, asi como sobre las mas que probables necesidades documentales e
informativas que pudieran tener los potenciales usuarios; en resumen, sin
un minimo de informacién previa que sirviese como punto de partida para
la posterior organizacién del servicio de archivo, resultaria imposible reali-
zar una planificacién y una programaciéon adecuada a las necesidades rea-
les.

Puesto que nunca habia existido en nuestra organizacién ningin servi-
cio encargado de controlar la gestion documental, era obvio que quien
mejor podia facilitar la informacién necesaria eran las propias unidades
productoras de la documentacién, localizadas, dada la descentralizacién de
la estructura administrativa y académica con la que nace nuestra Universi-
dad, en los campus de Albacete, Ciudad Real, Cuenca y Toledo, asi como
en la ciudadrealena localidad de Almadén.

Por la misma razén, los fondos documentales permanecian —aun hoy
permanecen alli—, en los archivos de gestion de las unidades productoras
o en almacenes a donde aquellas los habian trasladado por las sempiternas
necesidades de espacio.

Por todos estos motivos, contando con el inestimable apoyo v la colabo-
racion de la Secretaria General de la Universidad, se decidid disefiar y desa-
rrollar un plan de evaluacién de los fondos documentales que permitiera
obtener una vision real y global del estado de la documentacién generada
por la Universidad a lo largo de sus once anos de existencia, con el fin alti-
mo de orientar las posteriores tareas de planificacion, crganizacion y pro-
gramacion del Archivo General.

El instrumento basico del plan de evaluacién fue una encuesta sobre
archivos administrativos que se remiti6 a las diferentes unidades producto-
ras de documentacién: érganos de gobierno y administracién, centros
docentes y de investigacién, departamentos y unidades administrativas de
los cuatro campus y de Almadén,

A lo largo de un cuestionario, se solicitaron datos de tipo general sobre
la unidad productora; sobre la ubicacion, la instalacién y la organizacién de
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la documentacién administrativa en los archivos de gestién y en otros depo-
sitos de documentacién; sobre los tipos, las fechas, el volumen, los soportes
y la localizacién de la documentacién de archivo y de apoyo informativo y,
finalmente, sobre las necesidades que, relacionadas con estas cuestiones,
pudieran existir. : ,

Simultaneamente, con el fin de ampliar la informacidn, se considerd
conveniente realizar entrevistas personales con los responsables de las uni-

.dades administrativas y visitas a los archivos de gestién y depésitos de docu-

mentacién del campus de Ciudad Real, sede del Archivo General.

Asi mismo, durante todo este proceso, se mantuvieron diversos contac-
tos telefonicos tanto por iniciativa de las unidades productoras, principal-
mente para recabar informacién diversa sobre la encuesta, como por parte
del Archivo General si en el cuestionario se apuntaban temas que exigian
una comunicacién inmediata y directa.

Una vez concluida la recogida de datos, y al mismo tiempo que se anali-
zaban, también se establecieron nuevos contactos con las unidades adminis-
trativas que habian colaborado en la evaluacion con el fin de mantener la
comunicacion establecida con los principales y potenciales clientes del servi-
cio, agradeciéndoles la colaboracion prestada y ofreciéndoles los datos reco-
pilados que pudieran ser de su interés, asi como, en algunos casos, para pro-
porcionarles la informacién concreta que previamente habia sido solicitada.

Cuantitativamente, la respuesta a la encuesta fue bastante aceptable: se
remitieron cumplimentados 96 cuestionarios de los 106 que se enviaron, lo
cual supone un porcentaje de respuesta del 90°5. Desde el punto de vista
del contenido, en ocasiones, la informacién que se obtuvo no fue tan preci-
sa como se hubiera deseado pero la imprecisién, incluso el silencio, tam-
bién sirvieron de referencia. En todas las cuestiones abordadas, lo que si
quedo reflejada fue la variedad de situaciones que pueden coexistir en una
misma institucidn.

Aunque, con esta evaluacion, sélo se obtuvo una vision aproximada del
panorama documental ¢ informativo de la Universidad de Castilla-La Man-
cha, lo cierto es que se trata de una informacién valiosisima, y hasta enton-
ces desconocida, que incluye los datos minimos necesarios que van a permi-
tir, cumpliendo los objetivos del plan, organizar el servicio de archivo
universitario.

Partiendo de estos datos, se elaboraron el organigrama de los archivos
de gestién de la Universidad, un listado de los depésitos de documentacién
y una relacién de los fondos documentales generados por las unidades pro-
ductoras, clasificadas organicamente y por campus, con indicacién de los
tipos documentales, las fechas extremas y su volumen aproximado.

Con aquella misma base, se analizaron el estado de organizacién, insta-
lacién y conservacion de la documentacién de archivo y de apoyo informa-
tivo, asi como las necesidades informativas y problemas relacionados con
estos temas, formulando una propuesta de acciones para su correccion.
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Finalmente, se redact6 un informe que recogia las lineas generales de la
programacion a seguir y las necesidades del Archivo General en materia de
locales, equipamiento, recursos humanos, técnicos, econdmicos y adminis-
trativos.

Hasta la fecha, han ido llegando parte de los recursos solicitados. Ya
tenemos, aunque insuficientes, locales de trabajo y para el depésito de docu-
mentos, el mobiliario y el equipamiento informatico basicos.

En tanto disponemos del resto de los medios necesarios, centraremos
nuestro trabajo, desarrollando la programacioén establecida, en el disefio
del Sistema de Archivos de la Universidad, en la redaccién del reglamento
del Archivo y de la normativa interna de gestién, transferencias ¥ acceso,
asi como en la elaboracién del cuadro de clasificacién de fondos documen-
tales, dedicando una especial atencién a los archivos de gestion.

Por otra parte, también nos hemos incorporado, en representacién de
la Universidad, a la Comisién Calificadora de Documentos de Castilla-La
Mancha, recientemente constituida.

Y poco mias de o que queda escrito: estamos empezando ¥ queremos
hacerlo lo mejor posible.




EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE

Antonio OLIVARES POzAS

RESUMEN

El Archivo de la Universidad Complutense, que guarda la documentacion
producida por esta institucion docente desde su fundacién en 1499 hasta
nuestros dias, tiene sus fondos repartidos en 3 ubicaciones distintas: el Archi-
vo Histérico Nacional, el Archivo Central universitario y los Archivos de los
Centros (Facultades y Escuelas) y Servicios de la Universidad. Los fondos se
componen esencialmente de: (1) documentacién histérica de las Universida-

| des de Alcala de Henares y Gentral de Madrid, (2) tesis doctorales, y (3) expe-
| dientes académicos de alumnos.

ABSTRACT

The Archives of the Complutense University, that keeps the documenta-
tion produced by this centre (institution) from its foundation in 1499 until
today, maintains its holdings distributed in 3 different places: the National
Historic Archives, the Central University Archives, and the Archives of the
Centres (Faculties and Colleges) and the Services of the University. The hol-
dings, in the main, are formed by: (1) historic documentation of the Alcal
de Henares University and the Central University of Madrid, (2) doctoral the-
sis, and (3) students academic records.

El Archivo de la Universidad Complutense, que conserva la documenta-
cién producida por esta institucion docente desde su fundacién por el Car-
denal Cisneros en 1499 hasta el momento actual, tiene sus fondos reparti-
dos, esencialmente, en tres grandes ubicaciones:

A) EL ArcHIVO HISTORICO NAGIONAL

Este Archivo, de caricter general, es el primero del pais, y conserva tal
cantidad de documentacién histérica de la antigua Universidad de Alcala
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de Henares que se ha constituido con ella una seccién: la llamada de Uni-
versidades'

Hacia finales del s. XIX o primeros anos del XX, se comenzaron a hacer
una serie de transferencias desde el Archivo de la entonces Universidad
Central de Madrid al Histérico Nacional, transferencias que han venido
haciéndose hasta los aflos 1981-1983, 1a de éste altima de las realizadas.

Los fondos de ésta Seccidén de Universidades del Archivo Histérico Nacio-
nal pueden ser divididos en dos grandes grupos:

1) Documentacion histérica general de la antigua Universidad de Alcald
de Henares, siglos XVI-XIX (hasta 1.836, en que es trasladada a
Madrid), integrada a su vez por la relativa a los Colegios Mayor de
San Ildefonso y menores de la misma ciudad; de la Universidad y
Colegio de San Antonio Portaceli de Sigiienza y del Seminario de
Nobles de Madrid.

2) Documentacién histérica de la Universidad Central de Madrid (al
principio desde 1836 hasta 1850, llamada Literaria), siglos XIX-XX,

ntegrada, especialmente, por expedientes académicos de las Faculta-
des de:

Filosofia y Letras
Ciencias
Derecho
Teologia
Medicina
Farmacia

y documentacién de Primera y Segunda Ensefianza relativa a las Escuelas e
Institutos de las seis provincias (Madrid, Toledo, Ciudad Real, Cuenca, Gua-
dalajara y Segovia) que integraban el Distrito Universitario de Madrid®.

' De la importancia de esta seccion y de los fondos en ella contenidos da fe la siguien-
te publicacion: Consuelo GUTIERREZ DEL ARROYO: La seccién de Universidades del Archivo
Historico Nacional. Madrid, Direccion General de Archivos y Bibliotecas, Servicio de
Publicaciones del Ministerio de Educacién Nacional, 19592, 901 p. (Guias de Archivos v
Bibliotecas).

Para lo tansferido a partr de 1981 y completando lo citado antes, véase: Maria CaAr-
MONA DE LOS SANTOS. Seccion de Universidades del Archivo Histdrico Nacional. Inventa-
rio de fondos. 1. Carpetas y legajos. [1. Libros. Madrid, 1990,

De la misma autora: «La Universidad Central y su distrito: fondos documentales en el
Archivo Historico Nacional. En Bol. de la Asociacion Espanola de Archiveros, Biblioteca-
rios, Museologos y Documentalistas (ANABAD). XIVI, 1 (1996), pp. 167-190.

* Los expedientes correspondientes a las Facultades de Filosofia v Letras, Ciencias,
Derecho y Teologia, asi como una pequeia parte de Medicina, més la documentacién de
Primera y Segunda Ensenanza, fueron transferidos en 1981 v 1983
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Es interesante observar, a través de las Memorias Anuarios de la Univer-
sidad Central, la compleja y muy completa red de los Establecimientos de
Ensenanza que dependian de la misma, especialmente a partir de la céle-
bre Ley Moyano, de 9 de septiembre de 1857. Toda la Ensefianza en sus
tres estadios, a saber Primaria o Elemental, Media (o Segunda Ensenanza) y
Superior (ésta con una posible divisién en tres grupos: Facultades tradicio-

nales, Ensenanzas técnicas y Enseflanzas especiales) era controlada por la
Universidad.

Los Centros dependientes de la Universidad Central en la segunda mitad
del siglo XIX eran los siguientes:

a) Facultades de:
Filosofia y Letras
Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales
Farmacia
Medicina
Derecho
Teologia

b) Escuelas superiores y profesionales:
Escuela Central de Agricultura
Real Instituto Industrial
Escuela Superior de Ingenieros Industriales
Escuela de Ingenieros de Caminos, Canales y Puertos
Escuela de Ingenieros de Minas
Escuela de Ingenieros de Montes
Escuela de Arquitectura
Escuela de Veterinaria
Escuela de Comercio
Escuela de Artes y Oficios
Escuela de Notariado
Escuela de Diplomatica
Escuela de Pintura, Escultura y Grabado
Real Conservatorio de Misica y Declamacién
(luego Escuela Nacional del mismo nombre)
Escuela Normal Central de Maestros

¢) Centros de Ensefianza provinciales:
Escuelas Normales de Maestros y Maestras (mdependlentes) de Tole-
do (en Madrid estaban las dos Centrales), Ciudad Real, Cuenca, Gua-
dalajara.y Segovia.
Institutos de Segunda Ensenanza (desde principios de siglo denomi-
nados Generales y Técnicos) del Noviciado (luego Cardenal Cisneros)
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y de San Isidro en Madrid, y los provinciales de Toledo, Ciudad Real,
Cuenca, Guadalajara y Segovia.

d) Instituciones cientificas:
Jardin Botanico
Museo de Ciencias Naturales
Observatorio Astronémico
Estacion de Biologia Maritima de Santander

e) Otras instituciones
Colegio Nacional de Sordomudos y de Ciegos
Escuela Central de Idiomas
Hospital Clinico

f) Juntas provinciales de Instruccién Ptblica de Madrid, Toledo, Ciudad
Real, Cuenca, Guadalajara y Segovia y Municipal de Madrid.

B) EL ArRcHIVO CENTRAL

Constituye el nicleo de la red de Archivos de los Centros y Servicios de
la Universidad, que en principio deben transferir a él la documentacién de
mas de 50 anos de antigiiedad. Actualmente, por razones diversas, Gnica-
mente se reciben las tesis doctorales (muy numerosas y de gran volumen) y
los expedientes centenarios que, aparte su antigiiedad, no pueden seguir
siendo conservados por el organismo que los ha producido

Fonpos

Los fondos del Archivo Central se pueden clasificar en los siguientes 4
grupos:

a) Documentacion histérica.
b) Expedientes académicos.
¢) Libros de Archivo.

d) Tesis doctorales.
a) Documentacion historica

Se compone esta serie de 1.893 cajas que contienen documentacién uni-
versitaria de los siglos XIX-XX, especialmente a partir de 1.836. Dentro de
ellas hay que diferenciar las aproximadamente 700 cajas relativas a la Junta
Constructora de la Ciudad Universitaria de Madrid, con datacién a partir
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de 1.927, que deberia por si sola, dada su personalidad, formar una seccién
aparte. :

Ademas, a lo largo de esta década, se ha producido el ingreso de la
siguiente documentacién, procedente del Archivo del Rectorado y de la
Facultad de Medicina:

1) Documentacién del Rectorado. Unas 1.500 cajas procedentes de varias
Secciones y Servicios de este 6rgano central, correspondientes a los
siglos XIX-XX.

2) Secretaria General. Documentacién procedente de este 6rgano de
gobierno de la Universidad. Integrada por 357 cajas de gran interés
historico para el estudio de los centros de Ensefianza que dependie-
ron de la Universidad Central durante los siglos XIX y XX.

3) Documentacién de Medicina. Comprende 155 cajas, de los siglos XIX-
XX.

b) Expedientes académicos

Se trata de expedientes personales de alumnos de las siguientes Faculta-
des y Escuelas:

1) De Derecho. 1.062 cajas con expedientes (unos 15.000) cuya cronolo-
gia comprende el primer tercio del siglo XX.

Id. Plan 1.931. Mas de 500 legajos, posteriores en su cronologia.

2) De Medicina. 734 cajas con expedientes de la primera mitad del s.
XX

3) De Farmacia. 446 cajas de los siglos XIX y primer tercio del XX.

4) De la antigua Escuela de Comercio. 388 cajas (procedentes de la
Escuela de Estudios Empresariales) con expedientes cuya cronologia
abarca de los afios 1.850 a 1.930.

5) De la Antigua Escuela del Notariado. 239 cajas con documentacién

del s. XIX.
6) De la Antigua Escuela de Diplomatica.

Breve, pero interesante serie con expedientes académicos y libros relati-
vos a esta Escuela Especial, creada en 1.856 con objeto de preparar a los
profesionales de Archivos y Bibliotecas. Su impulso comienza en 1.858, con
la creacién del Cuerpo Facultativo de Archiveros y Bibliotecarios (poco des-
pués, también de Anticuarios), cuyos miembros més destacados fueron pro-
fesores de la Escuela, a la vez que la mayoria de sus alumnos fueron miembros
del citado Cuerpo. Comprende hasta el afio 1.900, en que sus ensefianzas
son asumidas por la Facultad de Filosofia y Letras.
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¢) Libros de Archivo

Son 2.018 unidades de Libros Registros, de Actas de Grados (Licencia-
dos, Doctores}, de Matriculas, etc., relativos a los diferentes Centros univer-
sitarios. Corresponden a los siglos XIX y XX.

d) Tesis doctorales

Por su volumen y tipologia documental puede ser considerada una Sec-
cion con personalidad propia dentro del Archivo.

Se trata de una importante coleccién bibliografica comprensiva de la
casi totalidad de este tipo de trabajos cientifico-académicos leidos en las
diferentes Facultades universitarias desde el aio 1.901 hasta el momento
actual.

Dentro de esta seccién se pueden distinguir cuatro apartados:

1) Serie General. En el momento de confeccionar este trabajo, el wlti-
mo numero de Registro asciende al 21.380. La media de ingreso
anual viene siendo de unos 850 a 900 titulos.

A las Facultades ya tradicionales se han unido en los Gltimos afos las
tesis leidas en las nuevas de Bellas Artes, Ciencias de la Educacion,
Ciencias de la Informacién y Odontologia.

2) De Medicina. Ademas de las correspondientes a esta Facultad intro-
ducidas en la serie general, hay una pequefa coleccién de 2.963 uni-
dades, transferidas desde la Facultad en 1.984, que, por su antigiie-
dad, volumen, formato especial y unidad de procedencia, se decidié
formaran una serie aparte. Corresponden a los siglos XIX (finales) y
primera mitad del XX.

3) De Farmacia. De las mismas caracteristicas que la serie anterior. Son
779 y su cronologia corresponde, principalmente, al primer tercio
del siglo XX.

Ademis, hay un alto nimero de duplicados de la serie general y de
Medicina.

4) Publicadas.
De las tesis leidas en Facultades entre los afios 1.980 y 1.993 hay una
parte (un tercio aproximadamente) que ha publicado la Editorial de
la Universidad Complutense, en una labor de difusién y accesibilidad
de las tesis a los lectores e investigadores. Desgraciadamente, esta ini-
ciativa se ha interrumpido el ltimo de los anos citados, sin que por
el momento se haya adoptado una medida que permita la continui-
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dad en la publicacién de las tesis, en cualquiera de las formas posi-
bles (papel, microfilm, microficha, etc.).

El ntmero de las publicadas por la Editorial de la Universidad Com-
plutense en los afios arriba citados se acerca a los 4.000 titulos.

SERVICIOS DEL ARCHIVO

Para la atencién de investigadores, lectores y pablico en general, el
Archivo dispone de los siguientes servicios:

1) Lectura y consulta de tesis doctorales inéditas.

2) Reproduccién de las mismas, previa autorizacién del autor.

3) Consulta, reproduccién y préstamo interbibliotecario de las tesis
publicadas.

4) Consulta y reproduccién de la documentacién histérica.

5) Consulta y fotocopia de los expedientes académicos y administrativos
centenarios o proximos a esa antigiiedad.

6) Préstamo interno de expedientes a Facultades.

C) ARCHIVOS DEL RECTORADO Y DE LOS CENTROS
Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD

Ademais del Archivo Central, existen una serie de Archivos (no constitui-
dos) que podriamos llamar periféricos, integrados por los de cada uno de
los Centros y Servicios universitarios. El primero a destacar, no sélo por
hallarse formalmente constituido sino por el volumen de sus fondos, es el
del Rectorado. En él se sigue recibiendo la documentacién que generan
todos los Servicios centrales: Rectorado, Vicerrectorados, Secretaria Gene-
ral, Gerencia General, Vicegerencias, Oficialia Mayor, Personal, Contabili-
dad, Caja, etc.

Todos los centros universitarios, es decir las Facultades y Escuelas, debe-
rian tener sus Archivo propio, que estaria integrado en el Archivo General
de la Universidad. Lo que ocurre es que, por falta de medios de todo tipo
(personal, instalaciones, etc.), esto no se cumple en la mayoria de los casos.
Esperemos que en un futuro préximo, el Archivo recupere la importancia
que debe tener este servicio en la primera universidad del pafs.

Nota histérica.- Informacién acerca del Archivo existe en el propio Archi-
vo universitario. Con la creacién, en 1858, del Cuerpo Facultativo de Archi-
veros, Bibliotecarios y Anticuarios, el Archive de la entonces Universidad
Central debié pasar en seguida a ser servido por funcionarios del mismo,
ya que, por los afios de 1870 era Archivero de la misma el ilustre palebgra-
fo y profesor de la Escuela de Diplomatica D. Jesiis Mufioz y Rivero.
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Los Archivos y Bibliotecas de las Universidades debieron funcionar con
independencia durante el siglo XIX, ya que en 1895 aparece un R.O. apro-
bando las plantillas a que debe ajustarse la distribucién del personal del
Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios y Anticuarios disponiendo
«que para los efectos del régimen y disciplina del personal y mejor servicio,
se fusionen las Bibliotecas universitarias y Archivos universitarios, los cuales
Establecimientos constituiran en cada distrito universitario un solo Estable-
cimiento». Hay que suponer que el motivo de esta Real Orden fuera la
carencia de personal suficiente para el funcionamiento independiente de
ambos servicios.




EL ARCHIVO UNIVERSITARIO DE GRANADA

Rosario JIMENEZ VELA
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RESUMEN

Este trabajo aporta una visién interior de la situacién actual del Archivo de
la Universidad de Granada, un servicio que necesita mejorar sus recursos para
desarrollar adecuadamente sus funciones, pese a la importancia que tienen,
tanto el Archivo en si mismo, como la institucién que lo ha generado. Se des-
cribe el trabajo que se estd desarrollando para posibilitar que el Archivo pueda
cumplir tales funciones como apoyo a la historia y la investigacién, por un lado,
y a la correcta gestién administrativa, por el otro.

ABSTRACT

This work provides an interior vision of the current situation of the
University of Granada Archive. This service needs to improve its resources to
develop adequately its functions, in spite of the importance that have, the
Archive itself, as well as the institution that it has generated it. It is described the
work that it is being developing to make possible that the Archive could fulfil
such functions as support to the history and the investigation, on the one hand,
and to correct administrative management, by the other.

PRESENTACION

Se aporta una visién «desde dentro» de la situacién actual del Archivo de
la Universidad de Granada, un servicio que, a pesar de la importancia de los
fondos que alberga y de Ia institucién en cuyo seno ha nacido, se encuentra,
hoy por hoy, infradotado en cuanto a recursos y personal para poder desarro-
llar su actividad en la forma adecuada, de manera que pudiera constituirse en
una fuente de primer orden para el estudio de la historia, y un apoyo impor-
tante al bienhacer de la gestién administrativa. Asimismo, se describen los pro-

yectos que se pretenden realizar desde el mismo, siempre enfocados a mejo-
rar dicha situacién.
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BreVE HISTORIA

La historia del Archivo Universitario de transcurre paralelamente ala de la
institucion que lo genera. La Universidad de Granada es creada en 1532 por
Carlos V, a raiz de una Bula del Papa Clemente VII. De esta manera, se conti-
nuaba la tradicién universitaria que existia en la antigua Granada musulmana
con la Madraza de Yusuf I. Podemos datar simultineamente el nacimiento de
nuestro Archivo, ya que esa misma Bula '(que data de 1531), junto con otros
documentos fundacionales, se conserva entre sus fondos.

Posteriormente, este niicleo documental se va engrosando a medida que se
desarrolla la institucién universitaria, y esta pasa a realizar un mayor ntimero
de funciones, lo que lleva aparejado la necesidad de confeccionar unos ins-
trumentos que permitan el acceso a un fondo cada vez mas extenso. Prueba
de ello son los sucesivos inventarios que se realizardan, el primero de ellos en
1599, y el cuarto en 17697,

Del estudio comparativo de los mismos con respecto a la situacién actual,
se observa que se han producido pérdidas importantes de documentacién en
el transcurso de la historia. Este hecho se vera reforzado por el incendio (al
parecer provocado) que asol6 la habitacién inmediata a la Secretaria General
de la Universidad, destinada a alojar al Archivo, en 1886, donde se destruy6 y
deteriord una gran cantidad de documentacién.

A finales del siglo XIX y principios del XX se amplian las instalaciones uni-
versitarias, mientras ¢l Archivo permanece sin cambios hasta los anos 50, en
que se encarga del mismo a un funcionario del Cuerpo de Archiveros que ela-
boré un inventario somero, que aun hoy se mancja.

A'lo largo de su historia, el Archivo ha tenido diversas sedes. En un princi-
pio, al conservarse de forma adjunta al Secretario General, su situacion fisica
se emplazaba en la sede del Rectorado. De esta forma, pasé de la antigua
Curia a la actual facultad de Derecho, hasta ser trasladada al Hospital Real en
1980, donde permanece hasta 1987. Posteriormente, se intenté la instalacién
de los fondos histéricos en el Colegio Maximo, que alberga la facultad de
Biblioteconomia, pero problemas de infraestructura del edificio no lo permi-
tieron, por lo que dicha documentacién vuelve al Hospital Real, de donde se
traslado6 al Edificio Santa Lucia, que aloja diversos servicios administrativos de
esta Universidad y ademds, en la actualidad, la sede de este Archivo
Universitario. En cuanto a los fondos administrativos, que habian permaneci-
do siempre en el Rectorado, se instalan en la Biblioteca de la Facultad de
Traduccion e Interpretacion, en el Palacio de las Columnas. Por necesidades
de remodelacion del edificio, se deposita temporalmente en una habitacién
del mismo centro, para pasar a alojarse en una nave industrial que funciona

' Lapresa MOLINA, ELADIO. La Bula fundacional de la Universidad de Granada. Boletin de
la Universidad de Granada, 1932,

* LAPRESA MOLINA, BELADIO. Il Archivo de la Universidad de Granada a través de sus inventa-
rios. Boletin de la Universidad de Granada, 1953,
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como almacén, y en cuye interior se ha habilitado un recinto cerrado con
estanterias para colocar los mas de 3.000 legajos y libros de documentacién
administrativa.

Como se ha visto, el problema de la ubicacién adecuada del Archivo en el
seno de la institucién universitaria es una cuestién que nunca ha llegado a ser
resuelta, y de esta manera permanece hasta nuestros dias.

MARCO LEGAL UNIVERSITARIO

La Constitucién Espafiola, en su articulo 27.10, «reconoce la autonomia de
las Universidades, en los términos que la ley establezca». Como consecuencia,
la Ley de Reforma Universitaria establece los términos en que esta autonomia
se desarrolla. De esta manera, al igual que los demds servicios universitarios,
los archivos quedan regulados por los correspondientes Estatutos de cada
Universidad.

En el caso de la Universidad de Granada, sus Estatutos® se refieren a los
mismos en dos puntos concretos:

— en el Tiwulo V, Capitulo primero «De los Servicios Generales» el articu-
lo 284, referido a la Biblioteca Universitaria, cita al Archivo en su punto 3 en
los siguientes términos: «El Archivo Universitario esta compuesto por el con-
junto de documentos producidos por cualquier 6rgano o servicio de la
Universidad, asi como por los aportados a estos». Contintia en el punto 4,
diciendo que: «Tanto la Biblioteca como el Archivo Universitario dispondran
de las normas precisas para garantizar el acceso y uso de sus fondos, cualquie-
ra que sea su localizacidén, a todos los miembros de la Comunidad
Universitaria, dentro de las limitaciones legalmente establecidas».

— En el Titulo II, Capitulo tercero, Seccién Tercera «Del Secretario
General», en su articulo 94, reconoce como «funciones del Secretario
General: a-la recepcién, compilacién, depésito, custodia y certificacién de
(-..) -Los archivos generales».

Aqui nos encontramos con una abierta contradiccién, ya que de la inter-
pretacion de los Estatutos se transluce:

— por un lado, una dependencia orgénica del Archivo respecto a la
Biblioteca Universitaria, aunque esta tampoco llega a estar clara, ya que en
ningtin momento se incluye a uno dentro del otro, sino que se nombran den-
tro de un mismo titulo;

— por el otro, una dependencia funcional, mas clara, del Secretario
General de la Universidad.

Esta problemitica se ha hecho notar a la Comisién encargada de la

Reforma de nuestros Estatutos, para que la nueva redaccién la clarifique, en
un sentido o en otro.

® Decreto 162/1985, de 17 de julio, por el que se publican los Estatutos de la
Universidad de Granada (BOJA n® 74, de 26-VII-1985).
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La sitnaciéon hasta la fecha ha sido de dependencia de hecho de la
Biblioteca Universitaria, de tal manera que el Archivo se entiende al mismo
nivel que cualquier biblioteca de las que la integran, y se gestiona bajo su
direccion, habiendo de atenerse el personal al mismo Reglamento de
Funciones que el personal bibliotecario, pese a la diferencia entre las tareas a
realizar y las funciones a cumplir entre la biblioteca y el archivo.

Recientemente se ha creado una Secretaria General Técnica, dependiente
de Secretaria General, cuya funcién parece estar relacionada con el trabajo
del Archivo, aunque la situacién no nos ha sido suficientemente clarificada
hasta el momento.

Por otro lado, el Reglamento del Archivo Universitario es una asignatura
pendiente. Actualmente, estd en proceso de elaboracién por parte de la
Comision de Biblioteca de la Universidad.

K1 ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE GRANADA

a. Fondos

En la actualidad, en este servicio se realiza una distincién bdasica entre:

L. Archivo historico. Comprende un total de 2525 legajos y 2784 libros.
Alberga toda la documentacion de la Universidad hasta un periodo variable
(desde principios de siglo hasta los ainos 50 en el caso de Derecho o Filosofia
y Letras). También contiene los fondos de 1* y 22 ensefianza que, hasta finales
del siglo pasado, eran competencia de la universidad dentro de su distrito, que
comprendia las provincias de Almeria, Granada, Jaén y Malaga.

Algunas piezas destacadas del fondo de la Universidad estan en la caja fuer-
te de la Biblioteca General (como es el caso de algunas bulas, el Libro de
Formulario de Juramentos, los expedientes académicos de algunos personajes
relevantes, como los de Garcia Lorca, Blas Infante o Luis Rosales), 6 en el des-
pacho del Rector, donde se expone la Bula Fundacional de la Universidad. En
este sentido, cabe sefialar que el fondo del archivo contiene piezas de valor
equivalente que estan incluidas en el resto de la documentacion, lo que nos
hace pensar sobre el criterio seguido para seleccionar la documentacién des-
tacada a resguardar, que de ninguna manera responde a un planteamiento
archivistico.

Ademas del propio fondo universitario, en este depdsito se recoge:

— el Fondo del Hospital Clinico de Granada, que abarca el periodo com-
prendido entre 1953 y 1971, fecha en que su gestion fue cedida al Servicio
Andaluz de Salud; se encuentra pendiente de inventariaciéon;

— el Fondo de los Reales Colegios de Santa Cruz de la Fe y Santa Catalina
Mirtir, que comprende la documentacién procedente de estos colegios desde
su fundacion (1536), pasando por su posterior union y hasta su extinciéon
(1832), y que fue adquirido por la Universidad en 1995;
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— fondos procedentes de donaciones; entre ellos, diversos legajos corres-
pondientes a la Sociedad Econdmica de Amigos del Pais de Granada, y la docu-
mentacién aportada por el botanico Paul Fallot, que incluye cuadernos de
campo, mapas geoldgicos, manuscritos, fotografias, y una amplia coleccion de
placas de vidrio estereoscopicas en positivo, Jjunto con negativos fotograficos
tambi€n en soporte vidrio, de gran curiosidad e interés.

2. Archivo administrativo, que es el que se aloja actualmente en el deposito-
nave antes aludido, situado en el término municipal de Atarfe, un pueblo ale-
Jado unos 12 km. del niicleo urbano de Granada. Comprende unos 3000 lega-
Josy otros tantos libros, que refinen la documentacién generada hasta los afios
80, aunque solo en algunas areas, ya que nunca se ha seguido una politica sis-
tematica de transferencias. En dichos fondos deben realizarse, entre otras
muchas, tareas de expurgo y reinventariacién.

Hay que sefalar que la distincién que se realiza entre archivo histérico y
administrativo no se basa en criterios archivisticos, sino de simple ubicacién
fisica, como demuestra el hecho de Ia existencia, en el Archivo Administrativo,
de documentacién que ha cumplido con creces los plazos establecidos para
que hubiera de procederse a su consideracién como histérica o su expurgo, al
proceder de mediados de siglo. Dicha distincién no es Ia que responde a nues-
tras actuales aspiraciones, que irfan encaminadas a la creacién de un solo
archivo que recogiera toda la documentacién de la Universidad, exceptuando
aquella atn en plazo de vigencia administrativa.

b. Personal

Hasta 1987, nunca han existido como tales puestos de trabajo de caracter
permanente asignados al Archivo, sino que era el personal de Ia Biblioteca
Universitaria el encargado de realizar estas tareas.

Es en esta fecha cuando se le dota de un Responsable y un Archivero pues-

to base, que se verdn reforzados posteriormente con un Auxiliar de Archivo
de caracter laboral.

c. Horario y servicios prestados

El Archivo permanece abierto todo el ano, de lunes a viernes, en horario
de 9’00 a 14’00 horas, salvo en los meses de Jjulio y agosto, en que este tltimo
se reduce de 9°30 a 13’30 horas.

En el mismo, se suministran los siguientes servicios, dirigidos tanto al
publico en general como a la propia institucién universitaria:

— consulta de la documentacién en sala;

— resolucion de consultas realizadas al personal del Archivo, en base a la
documentacién que este posee;
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— reprografia: fotocopias y posibilidad de microfilmacion de aquella
documentacién que no debe sufrir tal tratamiento, en la Biblioteca General
Universitaria.

d. Organizacion

La principal tarea a realizar en el Archivo es la reinventariacién de la tota-
lidad de sus fondos, y su agrupacién en secciones y series documentales con
arreglo a un esquema de clasificacion coherente, del que hasta la fecha se ha
realizado un bosquejo.

De cara a la reinventariacion, se ha comenzado por remodelar el formato
informatico utilizado para ingresar las descripciones realizadas en un gestor
documental, de manera que se adecuara a la totalidad de la documentacion
existente, y no solo a los expedientes académicos, como la preexistente. Una
parte de los registros ya incluidos en la base habran de ser modificados, al refe-
rirse a piezas sueltas y no contener ningun tipo de referencia a la serie docu-
mental a que pertenecen, y que habian sido realizadas anteriormente a la ya
aludida modificacion.

Al ser la serie mas claramente definida y voluminosa la de estos expedien-
tes académicos, se comenzo el trabajo por la misma, desde el legajo n® 1, alcan-
zandose en la actualidad aproximidamente 11.000 registros almacenados.

También se ha iniciado la distincién de series en la documentacion de 1*y
2* Ensenanza, tarea que hoy por hoy continta pendiente.

En idéntica situacion se encuentra la concretacién del esquema clasificatorio
antes apuntado, que requiere de un estudio pormenorizado tanto de la docu-
mentacion existente como de la estructura de la propia entidad universitaria.

Los fondos correspondientes a los colegios de Santa Cruz y Santa Catalina
si cuentan con un cuadro de clasificacion perfilado y una delimitacion clara
de sus series, habiéndose finalizado el inventario de las mismas.

¢. Instrumentos de descripcion

En la actualidad, €l Archivo cuenta con los siguientes instrumentos de des-
cripcion:

Paya el Fondo de la Universidad.

En su parte Historica:

Inventarios: el Inventario realizado en los anos b0, aunque de caracter muy
somero, es el instrumento basico de trabajo en el Archivo, mientras se realizan
los trabajos de reinventariacién. Lo integran un Inventario de Legajos y otro
de Libros. Ambos estan ordenados topograficamente, y consignan: €l n® de

legajo, el «asunto» de que trata el mismo, y las fechas tope de la documenta-
cién que contiene.
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Existe también otro inventario en fichas, dividido en diferentes secciones
con sus series correspondientes, pendiente de revision

Indice onomastico: realizado en la misma €poca que el anterior, sobre fichas
ordenadas alfabéticamente. Abarca la practica totalidad de los expedientes per-
sonales, y recoge los siguientes datos: nombre, tipo de expediente (bachiller,
grado, facultad...), lugar de nacimiento, y fechas tope del expediente.

En su parte Administrativa:

Inventarios: todos tienen como soporte las fichas. Basicamente, se distin-
guen tres. El primero data de las mismas fechas que el de la parte historica, y
esta ordenado alfabéticamente por asuntos o materias, segin un criterio dis-
cutible. Los otros dos se elaboraron mas recientemente sobre los tltimos
ingresos, uno ordenado segiin secciones y otro topograficamente.

Las Hojas de Remisién y las Relaciones de documentos enviados al Archivo
son utilizadas también para la localizacién de los documentos, en aquellas par-
tidas que ingresaron de manera regular.

Para el Fondo de los Colegios Mayores de Santa Cruz de la Fe y Santa Catalina

* Martir. Se ha completado su inventario, que se ha pretendido que se adecue a
la nueva normativa internacional de descripcidn (ISAD(G)), realizindose en
soporte informatico, usando para ello un programa de gestién documental.

f. Informatizacién

El Archivo, como el resto de los servicios de la Universidad, cuenta con el
soporte informdtico de la red local de la misma, lo que proporciona las ven-
tajas del acceso cooperativo a los programas de gestién mas comunes, y a
Internet. Asimismo, el espacio de almacenamiento fisico de los registros intro-
ducidos puede ampliarse de manera casi indefinida debido a carecer el PC de
disco duro, que es sustituido por una porcién virtual en el servidor corres-
pondiente. No obstante, las peticiones realizadas en relacién con un progra-
ma de gestion archivistica especifico para nuestras necesidades no han tenido
eco hasta ahora, habiendo de realizar la informatizacién de los instrumentos
descriptivos en base a un programa de gestion documental en texto integro
con el que ya contdbamos, producto que no responde al esquema de progra-
ma para la informatizacién de la gestién archivistica en su conjunto, como
seria deseable, al no recoger mas que la descripcién de los fondos, y en nin-
gan caso registros de consultas, calendarios de conservacidn, etc.

Igualmente, se ha insertado una pigina en el servidor World Wide Web de
la Universidad de Granada dedicada al archivo, cuya URL es la siguiente:

http://www.ugr.es/biblio/archivo.htm

En la misma, que se encuentra actualmente en construccién, se recoge
diversa informacion sobre el servicio, que se ird aumentando paulatinamente.
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ANALISIS DE LA SITUACION AACTUAL

alorando las circunstancias expuestas, se advierten una serie de carencias
basicas para el desarrollo adecuado del servicio:
— falta de espacio y de personal.
— ubicacion fisica de los fondos inadecuada (aunque se halle en mejor
situacion la parte historica);
— falta de planificacién y politica archivistica hasta la fecha.

Todo ello es debido, en Gltimo término, al escaso interés por el papel del
archivo al servicio de la institucién que lo genera. Circunstancia que resulta
paraddjica en una universidad que alberga una de las primeras Facultad de
Biblioteconomia y Documentacién creadas en Espafa.

El hecho de considerar el Archivo como un centro mas dentro de la
Biblioteca Universitaria se deriva de una concepcién de este servicio cuya vali-
dez se extiende unicamente al campo de la investigacidn historica. Esta con-
cepcion «<humanistica» ha sido ya ampliamente superada por el nuevo con-
cepto de la archivistica que contempla el proceso documental como un ciclo
continuo, y donde cobra la mayor importancia una gestién adecuada de la
documentacion administrativa que contribuya de manera sustantiva al desa-
rrollo de las funciones de la institucién en que se enmarca.

PROYFCTOS FUTUROS

Obviamente, el principal proyecto de futuro del Archivo Universitario de
Granada es la construccion del editicio que pueda albergarlo, y conseguir que
se le dote suficientemente de personal y medios, de manera que pudiera nor-
malizarse el fluyjo de la documentacidn y realizarse una gestion eficaz.
Actualmente, esti en proyecto la remodelacién de un edificio histérico, de
forma que pueda utilizarse convenientemente como depésito documental y
sede del Archivo.

Una vez resuelto el problema de la ubicacion fisica, el siguiente paso seria
la creacion de un Servicio de Archivo, adecuadamente definido y estructura-
do mediante disposiciones legales, de manera que sc puedan reanudar las
transterencias periodicas entre los diversos archivos, y se pueda implementar
un programa de gestién de la documentacién, entendido como un conjunto
de tareas destinadas a la planificacion, la organizacién y el contro! de la docu-
mentacion en todo su ciclo vital, de la manera mas eficaz y rentable. De esta
forma, se racionalizan los recursos disponibles, disminuyéndose el volumen
documental a la par que se ascgura la conservacién de aquellos documentos
cuyo valor se perpetia, especialmente los deneminados documentos esencia-
les de ta Universidad.

Como instrumento para la puesta en marcha de dicho programa, deberia
de constituirse la Comision de Valoracion y Estudio de la Documentacion,
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integrada por especialistas de todos los campos implicados, y de cuyos traba-
Jos surgiria el calendario de conservacion y disposicién, que determinaria los
plazos de conservacién y la forma de disposicién final de cada tipo documen-
tal estudiado. :

De cara a garantizar la conservacién de sus fondos, desde hace algiin tiem-
po se viene realizando una microfilmacién sistemética de aquella documenta-
cién que puede sufrir mas los efectos de la consulta directa, aunque hasta
ahora solo se ha conseguido reproducir una parte de la serie de Libros de
Actas y Claustros. Desde la Biblioteca General se plante6 la posibilidad de digi-
talizar, en un proyecto conjunto con la seccién de Fondo Antiguo de dicha
Biblioteca, los documentos mas relevantes, o sensibles al deterioro, de mane-
ra que se pudiera constituir un vinculo entre dichas imégenes y los registros
correspondientes de la base de datos del inventario, disponible, incluso via
Internet. Para tal fin, se ha adquirido un equipo de CD-Photo, y un ordenador
Macintosh, y se esta estudiando en este momento la puesta en marcha de los
mismos.

El pasado afio se cred, por iniciativa de la Secretaria General Técnica de la
Universidad, un grupo de trabajo para el estudio de modelos normalizados de
documentacién para su uso en la gestién administrativa, en el que el Archivo
es colaborador junto a los encargados de la gestion del personal y del servicio
de Informaética, de forma que se consiga producir unos tipos documentales
mas racionales y apropiados a todas las necesidades, y que cumplan en un
futuro los requerimientos archivisticos (referidos sobre todo a los datos mini-
mos a consignar, clarificacién de tipos documentales y de la procedencia, para
constituir en un futuro, y con facilidad, las diversas series documentales). De
esta manera, se inicia un proceso que esperamos que culmine en una mayor
participacion del Archivo en todas las etapas de la gestion documental.

Cabe desear que la reforma de los Estatutos posibilite 1a clarificacién de la
posicién del Archivo en cuanto a su dependencia organica y funcional, e inclu-
$0 su constitucién en un servicio auténomo al que se dote de medios sufi-
cientes que le permitan desarrollar una labor que hoy en dia es reconocida en
todos los dmbitos como basica para permitir el normal funcionamiento de
cualquier institucién, y que en nuestro caso concreto se incrementa con el
acervo cultural que en si mismo representa.
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M? del Carmen MANERA ROCA

RESUMEN

El trabajo pretende informar de manera somera sobe el Archivo de la Uni-
versitat de les Illes Balears, tanto desde el punto de vista institucional como
del prictico. Se explica Ia situacién del archivo segiin la normativa de la uni-
versidad, su gestacidn como archivo histdrico, describiéndose algunos de sus
fondos, y se apunta el futuro archivo general e histérico, que podria ser reali-
dad a medioargo plazo, cuando el campus haya alcanzado su total desarrollo.

ABSTRACT

This paper briefly informs on the Archive of the Balearic Islands Univer-
sity (UIB). The paper fowses on institutional and practical points of view. The
status of the archive with regard to the byelaws of the UIB and ist origin as a
historical archive are discussed. Some of its documents are described. Current
plans on the future of the General and Historical Archive of the UIB are
given. These could be realized in a middle or long term, when the Campus
has reached its final stage of development.

En el afio 1993, con motivo de la jubilacién de D.Antonio Mut Calafell,
director de I'Arxiu del Regne de Mallorca, se publicé un libro homenaje, al
que contribui muy modestamente con unas breves notas, a modo de guia
descriptiva, sobre el Archivo Histérico de la Universidad de las Islas Balea-
res'. Con ello quiero advertir que el presente articulo obviamente no seri
del todo original , pero creo que vale la pena hacer unas nuevas aportacio-
nes sobre la cuestién ya que se han producido algunas modificaciones en
los fondos archivisticos y en la concepcién del archivo. Debido a que en la
publicacién antes citada se detallaba el contenido del archivo histérico de

! MANERA ROCA, M.? del Carmen. L’arxiu historic de la Universitat de les Illes Bale-

ars. En Homenaige a Antoni Mut, arxiver. Palma: Govern Balear. Conselleria d’Educacié i
Cultura, 1993. pp. 135-139.
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la UIB, aqui nos centraremos en la descripcion de los dos archivos mas
representativos y relacionados con la UIB —Universidad Luliana y Escuela
Normal de Magisterio— asi como en la notificacién de una nueva seccién
del archivo. Para mas informacién sobre los fondos que se custodian en el
archivo remitimos a la publicacién ya mencionada.

1. MARCO ESTATUTARIO DEL ARCHIVO DE LA UIB

En los Estatutos de la Universitat de les Illes Balears (UIB) que se redac-
taron el afio 1985” en su Titulo V: Servicios Universitarios, Capitulo 1:
Biblioteca y Documentacién se define a la Biblioteca Universitaria incluyen-
do en sus funciones las que actualmente realiza el Servicio de Documenta-
c16n propiamente dicho, pero no se menciona al Archivo ni asume sus-fun-
ciones.

En los Estatutos de 1990" desaparece de la redaccion todo el Tiwlo V'y
con ello, cualquier definicién sobre los diferentes servicios universitarios,
aunque, como es logico, la mayoria siguen funcionando.

La primera vez que aparece el Archivo de forma oficial es en el afio
1990* en fecha posterior a la modificacion de los Estatutos. Se trata de una
resolucion del rector por la que se destinaba un espacio fisico del edificio
Ramén Llull para «ubicar fisicamente el material y la documentacién refe-
rente al Archivo Historico de la Universidad».

El mes de setiembre de 1996 se acordé trasladar todo el material a otras
dependencias mas espaciosas en el mismo edificio Ramén Llull,

Hasta aqui la cobertura oficial del archivo. Veamos ahora la realidad
practica del dia a dia. El archivo del que se habla en la resolucién del rec-
tor, es un archivo historico, pero, no formado con fondos producidos por
la propia universidad, sino con fondos procedentes de otras instituciones o
de particulares.

Desde la primera entrega de documentacién, alla por el aio 1988 hasta
el ano 1994, dicho archivo histérico estuvo vinculado a la biblioteca de la
facultad de Filosofia y Letras, sita en el edificio RaménLlull, atendiendo a
razones de mayor espacio y a una cierta experiencia como archivera de la
Jjefe de la biblioteca. Durante el espacio de tiempo que transcurre desde
octubre de 1994 hasta abril de 1997, el archivo ha actuado como una uni-
dad independiente dentro del Servicio de Biblioteca y Documentacién. En
estos momentos, y tras el cambio de equipo rectoral y una ardua y comple-
Ja remodelacion del catilogo de puestos de trabajo del PAS, dicho archivo
vuelve a sus origenes quedando adscrito a la biblioteca del edificio Ramén

? BOE 12/07/8% v Full Oficial Universitat (FOUY, n® 1. 02,/04 /85,
F BOE 04/701/90 y FOU 12 40 (annex). 12/01,/90.
FFOU n® 43, 02/03/90.
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Llull, con una cierta independencia derivada de la peculiaridad del mate-
rial que conserva.

El archivo propio de la UIB, esti formado por la documentacién que se
ha producido desde la reinstauracién de los estudios universitarios en
Palma, a finales de los afios 60, inicialmente dependientes de las Universi-
dades Central y Auténoma de Barcelona, hasta el momento actual. Este
material propio se halla en sus respectivos centros emisores, sin peligro algu-
Nno para su conservacion.

Cuando en junio de 1994, y en calidad de responsable del archivo, asisti
al I Encuentro de Archiveros Universitarios en Valladolid, la idea que preva-
lecia en aquellos momentos era dotar el archivo de la UIB y darle normati-
va y medios suficientes para poner en marcha el servicio, tal y como se venia
pensando desde el afto 1990. Sin embargo a finales de 1994 comenzé un
proceso de cambio importante en la UIB que hizo que el tema, al igual que
otros, quedara ralentizado y a la espera de superiores decisiones. En el mes
de julio de 1995 tomé posesion un nuevo equipo rectoral lo que dié paso a
un tiempo de cambios y trabajos intensos, con el estudio de las posibilida-
des existentes respecto al archivo de la UIB. Finalmente y ante la propuesta
de optar por la opcién de dejar el archivo en la misma situacién anterior a
octubre de 1994, o bien dotar al archivo de medios y personal adecuado,
aun sin locales, trabajando «in situ» en los centros emisores y poniendo las
bases del futuro, parece que se ha considerado mds oportuno y realista optar
por la primera solucién. Una de las razones en favor de tal resolucién radi-
ca en que el archivo administrativo no se halla en peligro de pérdida, dis-
persién o deterioro excesivo. Asi pues sé ha considerado mas conveniente
dejar para mds adelante, en un plazo medio, la creacién y dotacién del
archivo de la UIB, que seria principalmente administrativo, con un peque-
no fondo histérico.

De esta forma se conserva el fondo histérico, como hasta ahora, se per-
mite y facilita el acceso a la documentacién y pueden dedicarse mas esfuer-
z0s a otros servicios mas solicitados por la comunidad universitaria.

2. FORMACION DEL ARCHIVO HiSTORICO DE LA UIB

El archivo se encuentra situado en el edificio Ramén Llull, en el cam-
pus de la carretera de Valldemossa.

En el afo 1988 se produje un hecho que fue el origen de la formacién
del archivo histérico de la UIB. Se trata de la entrega a la universidad del
archivo de la Antigua Universidad Luliana junto a un pequeno fondo de Jesui-
tas. Esta documentacién se hallaba, desde el ano 1842 aproximadamente,
en el instituto de ensefianza media Ramén Llull, primer instituto de ense-
nanza creado al cerrarse definitivamente la Universidad Luliana y que en
sus primeros anos de funcionamiento ocupd los locales y aproveché el mate-
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rial pedagogico de la universidad, incluso el Gltimo rector de la universidad
fue director del entonces llamado Instituto Balear. En 1989 se incorporé el
archivo del Girculo de Obreros Catélicos. Este fondo habia sido adquirido por el
departamento de Historia Moderna de la facultad de Filosofia y Letras. Estos
dos archivos quedaron depositados, de forma provisional, en los locales de
la biblioteca de la facultad, edificio Ramén Llull. Como ya hemos visto, en
el ano 1990 el archivo se trasladé a otras dependencias del mismo edificio.

Durante el ano 1990 se incorporaron el archivo histérico de la Escuela
Universitaria de Formacién del profesorado de E.G.B., familiarmente cono-
cido por archivo de la Escuela Normal de Magisterio, un archivo fotografico y
algunos papeles diversos de la familia propietaria de parte de los terrenos
donde se ubica la UIB, exactamente Son LLedé. En el ano 1991,y desde la
Gerencia de la UIB, se incoporaron los documentos relativos al Patronato de
Estudios Universitarios. En el afio 1993 se produjo la incorporacién de los
fondos de la Escuela Aneja de Prdcticas del Magisterio. De esta forma actual-
mente el archivo historico conserva la documentacién siguiente:

Archivo de la Universidad Literaria y Luliana 1515-1842
Jesuitas 1568-1866
Circulo de Obreros Catdlicos 1869-1975
Escuela Normal de Magisterio 1872-1970
Archivo Escuela Aneja 1892-1985
Archivo fotografico Antonio Palou 1910-1940
Son Lledo XVII-XX
Patronato Estudios Universitarios 1972-1986
Material Especial: carteles, folletos... 1983-

3. OTROS FONDOS DE LA UNIVERSIDAD

Ademis de los fondos citados anteriormente y que se encuentran reuni-
dos en un mismo espacio formando un conjunto organico y ordenado, la
universidad posee unos archivos que le eran propios como el de laEscuela
de Comercio, actual Escuela de Empresariales, y otros que ha recibido por
donacion de particulares o por convenio con entidades ciudadanas, y que
de momento no se hallan custodiados en el archivo histérico. Se trata de
los siguientes:

Archivo de la Escuela de Comercio

Archivo del Sr. Andreu Rovira jaume, cénsul de Uruguay’®
Archivo Sr. Joan Mascard

Archivo-Biblioteca Mossén Joan M* Thomas

® FOU n® 63. 28/02/99.
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A todo ello se debe anadir la documentacién de los archivos de los Ferro-
carriles de Via Estrecha (FEVE), que una vez catalogados e inventariados
seran entregados a la UIB, segiin el acuerdo de colaboracién firmado por
ambas partes el 6 de marzo de 1991°.

4. INSTRUMENTOS DE DESGRIPCION

El archivo histérico de la UIB durante estos casi diez afios de «funciona-
miento» ha sido, sobre todo, un lugar donde se guardan determinados
documentos y al mismo tiempo se consultan por un reducido niimero de
usuarios, principalmente doctorandos, alumnos o investigadores de temas
muy puntuales. Con ello se quiere significar que no se ha realizado un tra-
bajo de catalogacién o inventario de los fondos ya que todos ellos se remi-
tieron con un inventario de entrega, a excepcién de la Escuela Normal de
Magisterio. Este archivo se trasladé sin ningin tipo de documentacién adi-
cional y ha sido objeto de un inventario, provisional de momento.

4.1. Universidad Luliana y Jesuitas

Para este fondo disponemos de dos instrumentos de descripcién: En pri-
mer lugar disponemos del catilogo publicado por D. Jaime Lladé y Ferra-
gut en el afio 19467 cuando era catedratico del instituto Ramén Llull, lugar
donde se hallaba el archivo, y se dedic a ordenar y catalogar los fondos.
También contamos con el inventario de entrega realizado por el Sr. Francis-
co Rodriguez, con motivo del traslado desde el instituto a la universidad.
Este es el més fiable, ya que, desgraciadamente, desde que se publicé el
catdlogo hasta el traslado desaparecieron algunos registros. De todas formas

el catdlogo es muy 1til pues describe con detenimiento los documentos que
forman el archivo.

4.2. Escuela Normal de Magisterio

Como se ha dicho mis arriba este archivo se entregé sin ningtin tipo de
documentacién o informacién adicional. Empezé a trabajar en ello una
becaria del departamento de Ciencias de la Educacién, Inmaculada Roig,
con el fin de realizar su tesis doctoral, y, aunque en principio, le interesaba
una determinada época, luego pensé en realizar todo el inventario. Desgra-

¢ FOU n® 60. 28/06/91.
7 LLADO y FERRAGUT, Jaime. El archivo de la Real y Pontificia Universidad Literaria y

Estudio general Luliano del Antiguo Reino de Mallorca. Palma de Mallorca: Imprenta
Vda. Francisco Soler, 1946.
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ciadamente, Inmaculada fallecié dejando inventariada una parte, la época
correspondiente a la escuela femenina de Madre Alberta (1872-1912).
Durante el ano 1995 y parte de 1996 se ha llevado a cabo el inventario del
resto de la documentacion, siguiendo el cuadro de clasificacion del inventa-
rio del Archivo Historico de la Escuela de Formacion del Profesorado de
E.G.B. de la Universidad de Alicante®. Actualmente este inventario tiene
una caracter provisional, pero junto a lo realizado por Inmaculada Roig,
permite poder hacer cualquier tipo de consulta.

DESCRIPCION DE LOS DIFERENTES ARCHIVOS

(24

5.1. Archivo de la Universidad Luliana y jJesuitas

La Universidad Luliana tiene sus antecedentes en el Estudio General
Luliano, centro de ensefanza superior creado en 1483 por privilegio de
Fernando el Catolico, a semejanza del de Lérida, vy a raiz de las donaciones
de Beatriu de Pinds en 1471 y de Agnés de Quint en 1481 para crear una
catedra luliana con el fin de reavivar la tradicion lulistica de Mallorca. Con
los anos fueron creandose diferentes catedras y estudios y en el afio 1673,
por una bula del papa Clemente X, se dieron validez universal a todos sus
estudios y se cred la Universidad Luliana. En 1697 se aprobaron sus estatu-
tos, donde, por cierto, en el capitulo XXVIII trata de «Ja custodia y conser-
vacion de las escrituras de la universidad»". Se estudiaba Teologia, Medici-
na, Leyes y Artes. En 1829 por decreto de Fernando VII fue sustituida por
un seminario dependiente de Cervera. Tras un breve resurgimiento en
€poca isabelina desparecié definitivamente en 1842, dando paso al Instituto
Balear.

La documentacién relativa a Jesuitas, muy poco numerosa, se ha conser-
vado junto a la de la Universidad Luliana debido a que ésta ocupé los loca-
les del convento de Jesuitas, Monti-Sién, desde que éstos fueron expulsados
en 1769 hasta 1816, ano en que se devolvié el convento a los Jesuitas. Duran-
te este tiempo la Universidad disfruté de las temporalidades del convento y
ello fue motivo para que quedara en su archivo un conjunto de libros y
documentos relativos a la Compania.

El archivo, como ya se ha dicho, fue catalogado por el Sr. Lladé, que lo
estructurd en dos secciones:

® SALOM CARRASCO, Blanca. Inventario del Archivo Historico de la Escuela Universi-
taria de Formacion del Profesorado de E.G.B.. Alicante: Universidad, 1990,

! Constituciones, Estatutos v Privilegios de la Universidad Luliana del Reino de
Mallorca. En Ia emprenta de Melchior Guasp, impresor de la Universidad y Reyno de
Mallorca, ano 1698. pp. 175-176.
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Seccién 1* Universidad, con tres series bien definidas:

Fundacién, organizacién y funcionamiento

Matricula y cuentas

Aprobaciones de cursos y colaciones de grados.

Toda esta documentacién se halla recogida en libros, principalmente
Reales Ordenes, Actas, Juramentos, Matriculas, Privilegios..., y también en
legajos que recogen Expedientes, Correspondencia... etc.

Seccién 2* Jesuitas
Documentacién recogida igualmente en libros y legajos concernientes a
Mandas Pfas, Sacristia de Monti-Sién y Congregacién del Espiritu Santo.

5.2. Escuela Normal de Magisterio

Como ya se ha indicado mds arriba, este archivo procedente de la Escue-
la Universitaria de Formacién del Profesorado de E.G.B., se entregé sin nin-
gun tipo de inventario y sin informacién alguna que pudiera ayudar a su
catalogacion. El inventario provisional recoge un total de 6 libros y 78 cajas
correspondientes a la época de Madre Alberta y 315 registros entre libros y
legajos, correspondiente a las épocas posteriores. Entre ambos inventarios
tenemos practicamente toda la documentacién emanada de las Escuelas
Normales del Magisterio tanto la femenina como la masculina.

La Escuela Normal masculina fue creada en 1842 por la Diputacién Pro-
vincial y otorgaba el titulo de Maestro Elemental. Durante la Republica y
anos posteriores, 1931-1945 aproximadamente, se fusioné con la femenina
dando lugar a la Escuela del Magisterio Primario; desde 1945 hasta 1963
volvié a ser exclusivamente masculina, fusionindose con la femenina hasta
1970, en que pasd a ser Escuela Universitaria.

La Escuela Normal femenina fue fundada en 1872 por Cayetana Alberta
Giménez, Madre Alberta, fundadora a su vez del colegio de religiosas para
nifias conocido por La Pureza. Fue creada por la Diputacién Provincial con
la ayuda econémica de la Dicesis. Obtenian el titulo elemental con dos
anos de estudios, o el superior con cuatro anos. En el afio 1912 ces6 en sus
actividades a raiz de decreto de integracién de las Escuelas Normales regen-
tadas por religiosas en la red estatal. A partir de este momento su historia
corre pareja a la escuela masculina, ocupando en ocasiones la misma sede.
De ahi, que se haya conservado junta toda la documentacién. Desde 1947
existe una Escuela de Magisterio de Madre Alberta, actualmente adscrita a
la UIB, pero que conserva su propio archivo.

Los fondos se han ordenado siguiendo las pautas de Salom Carrasco (8),
en lo que respecta a la masculina y la femenina desde 1912. La época de
Madre Alberta, la organizé Inmaculada Roig, y lamentablemente no dejé
ninguna anotacién que pudiera servir a modo de inventario, por este moti-
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vo, y para que no se perdiera el trabajo realizado, se ha redactado un inven-
tario aparte del anterior, anotando simplemente el contenido de las cajas y
sin hacer ningin cuadro de clasificacion.

Se ha agrupado la documentacién, independientemente de la escuela a
la cual perteneciera en tres apartados:

Documentacién Administrativa

Documentacién Académica

Documentaciéon Econémica

I.a documentacién administrativa engloba todo lo referente a secretaria
y gobierno de la escuela: Correspondencia, Actas, Expedientes de perso-
nal... etc.

La documentacion académica esta formada por todo lo relativo al alum-
nado: Matriculas, certificados, programas, planes de estudio, examenes y
expedientes.

En la documentacion econdmica se encuentran: Nominas, justificaciones
de gasto corriente y tasas, entre otra documentaciéon de menor relevancia.

5.3. Material especial

Esta, de momento, pequeia seccién del archivo, empezd a formarse en
el afto 1995, cuando en el interin del proceso electoral, el entonces vice-
rector encargado de bibliotecas y por ende del archivo, pensé que seria
muy interesante de cara a no perder el pasado reciente de la UIB, recoger
todo aquello que por su tipologia normalmente no se conserva, pero que
con el paso del tiempo sirve como testimonio de actividades diversas de la
vida universitaria. Material que es producido por miembros, asociaciones o
departamentos de la universidad y que, al no formar parte de una docu-
mentacion administrativa acaba tirandose. Se trata de carteles, dibujos, infor-
macion sobre cursos u otras actividades, informes, fotografias, documenta-
cién elaborada por asociaciones de estudiantes... etc.

La mayor parte de este material procede del Servicio de Publicaciones
por cuanto es el responsable de todo tipo de publicaciones de la UIB, desde
libros y revistas hasta carteles, guias, calendarios, puntos de lectura...etc.

Se ha podido recoger algiin material anterior a 1995, y desde ese aio
practicamente todo lo que se ha editado tanto desde el Servicio de Publica-
ciones como de las Asociaciones de Alumnos

6. PERSONAL

Mientras el archivo histérico estuvo vinculado a la biblioteca y sus fon-
dos se hallaban en la misma o en depositos préximos, dicho archivo conta-
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ba, en principio, con el mismo personal v horario de la biblioteca, si bien,
en realidad la finica persona que se dedicaba al archivo cuando era preciso,
era la jefe de la biblioteca. Es decir contaba con una ayudante y cuatro labo-
rales. Cuando el archivo se desvinculd de la biblioteca, la ayudante, jefe de
la biblioteca, pas6 a ocuparse del archivo. Por tanto en ese periodo, el archi-
vo tenia como Gnico personal una ayudante, nivel 22 que se encargaba de
todo el trabajo, desde la redaccién de inventarios, pasando por la atencién
al piiblico, hasta las fotocopias y los traslados.

Al estar ahora de nuevo adscrito a la biblioteca, la situacién es la misma
que en sus origenes. La jefe de la biblioteca es, al mismo tiempo, la respon-
sable del fondo archivistico, sobre todo de su conservacién y accesibilidad
al usuario, ya que no se realiza ningiin trabajo de tipo técnico.

7. A MODO DE CONCLUSION

De todo lo expuesto podemos deducir que en realidad la UIB no posee
un archivo en el sentido estricto de la palabra y que en realidad cuenta con
un pequeiio fondo histérico nada desdefable, que es considerado como un
seccidn de la biblioteca junto a la seccién de fondo antiguo. Las perspecti-
vas de futuro han de ser contempladas como soluciones a medio-largo plazo,
ya que estan supeditadas a la ampliacién arquitecténica del campus y al
acondicionamiento de un nuevo edificio para albergar el archivo; asi como
la dotaci6n de plantilla adecuada y suficiente para llevar a buen puerto la
mision de conservar y acondicionar toda la documentacién de la UIB.
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RESUMEN

La Universidad Jaume I, como cualquier otra Institucién carente de un
servicio de archivo, sufre los problemas de dispersién de fondos, congestién
de los archivos de gestion, ausencia de criterios uniformes de organizacién y
tratamiento documental, etc. Para solucionarlos pondra en funcionamiento el
mencionado servicio con un sistema archivistico de organizacion del patrimo-
nio documental universitario a través de las etapas del ciclo de vida, en cuan-
to a conservacion, tratamiento y difusidn.

ABSTRACT

As many other Universities which lack an appropiate filing service, the
Universitat Jaume I suffers a number of problems, the dispersion of its collec-
tion, the overflow of managements files, the lack of uniform criteria in the
organisation and management of all sort of books, magazines or documents,
etc... In order to give a solution to these problems, the University will start up
a filing service system that will organise the University’s collection through all
its live cycle, that is, maintenance and conservation, handling and borrowing.

La Universidad Jaume I de Castellén se cred con la Ley 3/1991, de 19
de febrero, de la Generalitat Valenciana. A partir de ese momento, se empe-
26 a generar la documentacién que constituird su Archivo General.

Desde entonces y hasta la actualidad, a pesar de no contar con el servi-
cio de archivo, la Universidad ha asistido a las reuniones de Archiveros Uni-
versitarios en las que se elaboraban recomendaciones para poner en funcio-
namiento archivos universitarios. Paralelamente, se pusieron en marcha los
primeros intentos de activar esa unidad mediante la convocatoria, por parte
del Servicio de Documentacién, de becas de archivo para el disefio de un
proyecto de politica de organizacién y tratamiento documental.

En este sentido, las definiciones y el sistema de gestién documental admi-
nistrativa aludidos, en alguna ocasion, en este trabajo forman parte del Pro-
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yecto de funcionamiento de la unidad de Archivo presentado al Equipo de
Gobierno el ano en curso. Las directrices que rigen el mencionado proyec-
to responden a las Recomendaciones para archivos universitarios, elaboradas por
el grupo de trabajo de archiveros universitarios espanoles en las Conferen-
cias de Archiveros de las Universidades (C.A.U.).

DEFINICION

Se considera Archivo General de la Universidad Jaume I al conjunto
organico de documentos de cualquier fecha, formato o soporte material,
producidos o reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de los
diferentes miembros y organos universitarios, organizados y conservados
para la informacion y la gestion administrativa, para la investigacién y la
cultura. Asimismo, serd un servicio especializado en la gestién, conserva-
cion y difusion de los documentos con finalidades administrativas, docen-
tes, investigadoras y culturales de la Universidad.

El objetivo es que sea un servicio universitario tinico, ptblico y funcio-
nal con un sistema de gestion documental administrativa que integre todo
¢l ciclo de la evolucién documental, desde la creacién o recepcion de los
documentos, hasta su conservacién o eliminacién definitiva. Sus misiones
seran planificar, implantar y evaluar este sistema de gestion, asi como con-
servar, preservar, organizar, describir y hacer accesible todos los fondos
documentales, administrativos e historicos, de la Universidad.,

MARCO JURIDICO

La Universidad Jaume I pondrd en funcienamiento su Archivo General
para cumplir con lo dispuesto en la legislacién sobre archivos y documen-
tos en la que se incide en la obligacién de que las administraciones publi-
cas den cumplimiento a la consulta de la documentacién, debiéndose con-
servar y organizar adecuadamente.

Tanto por la Constitucion Espafiola, en su art. 27.10, como por la Ley
Organica 11/1983, de 25 de agosto, de Reforma Universitaria, en su art.
3.2, al establecer la autonomia de las Universidades, deja que las actividades
y funciones del archivo universitario, y en este caso el de la Universidad
Jaume I, se enmarquen dentro del régimen juridico general sobre archivos
y documentos de la administracion piblica, y en la normativa especifica de
la Universidad, es decir, sus Estatutos (aprobados por el Decreto 5/1997, de
28 de encro, del Gobierno Valenciano).

Marco de referencia también son la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espanol en la que se define el concepto de archivo y
documento, la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de
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las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comun y
la Ley Orgénica 5/1992, de 29 de octubre, de Regulacién del Tratamiento
Automatizado de los Datos de Caracter Personal sobre la regulacion del
derecho de acceso a archivos y registros.

A parte de la normativa estatal, el archivo universitario también tendria
que ajustarse a la legislacién de caracter general para todos los archivos
publicos de las Comunidad Valenciana y cuya competencia es de la Genera-
litat Valenciana, siempre y cuando no incida en aspectos reservados a la
autonomia universitaria. Sin embargo, esta Comunidad no dispone todavia
de una Ley sobre archivos.

SITUACION ACTUAL

Actualmente, el Archivo Universitario todavia no dispone de un Gnico
espacio fisico que englobe depésitos, salas de consulta, despachos, etc. En
consecuencia, el fondo se halla disperso y no se efectGan transferencias de
documentacién procedentes de los archivos de gestién.

De 1o que si podemos hablar es de tres puntos de almacenaje que fun-
cionan como depésitos auxiliares de las grandes oficinas gestoras. Estos son:

*en el Campus de Borriol, se localiza una estancia pequefia que recoge

una fraccién del fondo documental procedente de la antigua Escuela
Normal de Magisterio de Castellén, adscrita a la Universidad de Valencia.
*en el Campus de Penyeta Roja, bajo la denominacién de «arxiu» encon-
tramos dos salas destinadas a recoger, por un lado, los documentos
producidos o recibidos por las oficinas gestoras de los servicios centra-
les de la Universidad Jaume Iy, por otro, la documentacién de los cen-

tros universitarios de ensefanza existentes hasta 1991, dependientes
de la Universidad de Valencia.

Los tres, en ningin momento son archivos propiamente dichos, ya que
s6lo se trata de salas en las que se acumula la documentacién que satura a
ciertas unidades administrativas. En ellas, los fondos estin dispuestos en
archivadores de cartén, en su mayoria, demasiados repletos para su buena
conservacidn, y colocados en las estanterias sin un orden espacial. El mal
aprovechamiento y la congestién del espacio es tal, que se hace dificil nue-
vas entradas de documentacion. Ademas, se trata de salas que no retinen
las minimas condiciones de conservacién y/o preservacién y con un alto
riesgo de siniestralidad.

Respecto a los archivos de gestion, excepto un pequefio niimero de ofici-
nas gestoras, a parte del archivador de oficina, disponen de un reducido
depésito particular que lo utilizan para desprenderse del material de uso no
frecuente. Sin embargo, en todos ellos el rasgo predominante es la falta de
espacio, en definitiva, la necesidad urgente de descongestionar sus archivos.
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Dada la corta edad de la Universidad, el fondo documental existente
hoy dia no presenta, por ahora, un excesivo volumen. De acuerdo con la
definicidn de archivo facilitada en el primer apartado, forman el Archivo
General de la Universidad Jaume I los documentos producidos o generados
por los drganos rectores y de gobierno, por las personas fisicas al servicio
de la Universidad en el ejercicio de su actividad administrativa, docente ¢
investigadora y por las personas fisicas o juridicas, ajenas a la Universidad,
que hagan donacion o cesion expresa de sus documentos, una vez haya sido
ésta aceptada. Por tanto, se excluyen las obras de creacion literaria, cientifi-
ca o técnica editadas y, que por su indole, forman parte del patrimonio
bibliografico, y aquellos documentos producidos por miembros de la comu-
nidad universitaria en el ejercicio de sus actividades privadas o profesiona-
les.

Los tipos de documentos existentes en esta Institucién son expresiones
textuales, bien escritas u orales, ¢ imagenes graficas y/o impresiones sono-
ras, de varias edades, fijadas en diferentes soportes (papel, 6pticos, magnét-
cos, etc.) y formatos.

Por ahora, los fondos que componen el archivo universitario se caracte-
rizan por haber sido producidos o recibidos por instituciones piblicas de
caracter educativo. Estos son:

* Fondo procedente de los centros de ensefanza universitaria depen-

dientes de la Universidad de Valencia. Se halla compuesto por:

— la documentacion de la Escuela Normal de Magisterio (la Masculi-
na, la Femenina, la Mixta y la de Formacién de Profesorado), la cual
abarca el periodo que comprende desde finales del siglo pasado
hasta la creacion de la Universidad Jaume 1. Se halla en proceso de
inventarizacion, controlindose, por ahora, la parte ubicada en el
Campus de Borriol que nadie custodiaba.

Presenta algunos deterioros materiales debido al trasiego de unos cam-
pus a otros al que ha sido sometido, y al escaso control que sobre él se ha
ejercido.

-— ¢l material documental del Colegio Universitario de Castellon, crea-
do por Decreto 2675/1971, tiene documentacién que abarca las
fechas de 1971 a 1991. El centro se encargd de la gestion adminis-
trativa y de la organizacién de las ensefianzas universitarias corres-
pondicntes a los planes de estudios de primer ciclo de humanida-
des y de ciencias sociales, mds otras de cardcter tecnolégico y
cientilico-experimental.

— los documentos de la Facultad de Derecho, de la Escuela Universitaria
de Ciencias Empresariales y la extension de la Facultad de Quimicas.
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* Fondo generado o recibido por la Universidad Jaume I desde la fecha
de su creacion en 1991 Las clases documentales que presenta son las
de actividades administrativas comunes a cualquier administracién publi-
ca (6rganos de gobierno, organizacién de los fondos bibliogréficos y
documentales, relaciones piblicas y externas, gestién del personal, ges-
tion presupuestaria y fiscalizadora, gestién de los bienes muebles e
inmuebles, legislacién y asuntos juridicos), y las de actividades especifi-
cas de la administracién universitaria (gestion de los recursos académi-
cos, organizacion de la docencia e investigacién) y, relacionada con las
dos anteriores, la de servicios ofrecidos a la comunidad universitaria.

PERSONAL

Hasta hoy, nunca ha habido una persona permanentemente asignada al
Archivo universitario, siendo el personal encargado de realizar las tareas
archivisticas becarios. En el curso 1997/98 se le dotar4 la plaza de un grupo
B-18, sector administracién especial (convocatoria B-AE-1/97).

ORGANIZACION

S6lo presenta un tratamiento archivistico la documentacién pertenecien-
te a la Escuela Normal de Magisterio ubicada en el depésito del campus de
Borriol. A raiz de su inventarizacién, fue clasificada de acuerdo a un cua-
dro de tipo funcional, ordenada e informatizada en una base de datos
comercializable. Las series inventariadas corresponden en su mayoria a ofi-
cios de entrada y salida de la correspondencia, expedientes de estudiantes,
actas de notas y fichas de estudiantes.

El resto del fondo de la Escuela y de los centros adscritos a la Universi-
dad de Valencia, més el de la Universidad Jaume I, que se hallan dispuestos
en los depésitos auxiliares, estdn agrupados temiticamente, siendo cada
negociado el encargado de su custodia. En consecuencia, la tonica general
es la ausencia de criterios archivisticos en el tratamiento documental. ,

Ante ese panorama, claramente, la situacién no puede ser diferente en
los archivos de gestién. Asi pues, la caracteristica principal en éstos es la
inexistencia de criterios archivisticos tanto en la organizacibn, seleccién,
conservacion como eliminacién de los documentos, incluso en aquellas uni-
dades administrativas que han desarrollado personales y variados sistemas
parciales de organizacion. El resultado de todo ello es la duplicidad y acu-
mulacién de los documentos y, consecuentemente, un dificil funcionamien-
to administrativo.

Para solucionar esos problemas se definié un Proyecto de organizacién,
nitidamente archivistico, para la documentacién administrativa. Segtn el
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Proyecto, la metodologia de trabajo del Archivo General de la Universidad
consistira en implantar un Sistema Archivistico que organice el patrimonio
documental de la Universidad a través de las etapas del ciclo de vida, en
cuanto a conservacion, tratamiento y difusion. Para ello, el archivero reali-
zara las siguientes actuaciones:

* elaborar un cuadro de clasificacién uniforme

confeccionar un sistema corporativo de conservacion y de eliminacion
de material que racionalice el espacio al determinar de manera coor-
dinada las transferencias de la documentacion, los periodos de conser-
vacion, accesibilidad y disposicion final de las series

establecer instrumentos corporativos de descripcion y recuperacion
para facilitar la consulta, la recuperacion y difusion del patrimonio
documental

formar el personal administrativo en técnicas archivisticas y supervisar
su funcionamiento

estudiar las aplicaciones informaticas que permitan una gestién opti-
ma de la documentaciéon

En este Sistema Archivistico los componentes basicos son:

* los Archivos de Gestién, ubicados en la misma oficina, estdn compuestos

%

por la documentacion activa, es decir, aquella que esti en tramite o
sometida a continua utilizacién y consulta por la unidad productora.
La conservacion y custodia de los documentos existentes en estos archi-
vos serd responsabilidad del Jefe de la unidad, quien designard respon-
sables que asuman la clasificacién y ordenacién de los documentos de

acuerdo con las directrices de caracter general establecidas por el
Archivero.

" el Archivo General, 6rgano que controlari la gestion documental y la

custodia de toda la documentacién universitaria procedente de los
archivos de gestién, una vez transcurrido el periodo de permanencia
en los mismos. Establecerd la correcta organizacion de la documenta-
cion a lo largo del ciclo documental, supervisando y velando por el
cumplimiento estricto del tratamiento documental propuesto en cada
servicio, y ofreciendo soporte técnico. Esta unidad actuara como archi-
vo intermedio cuando trate la documentacién semiactiva, aplicando el
expurgo a aquella documentacion que no ha sido justificada su con-
servacion permanente. Asimismo, actuard en calidad de archivo histé-
rico al watar documentacion inactiva de conservaciéon permanente de
acuerdo a su valor histérico, ademis de la documentacién donada o
cedida por particulares. Ademas, facilitara la consulta de sus fondos a
los miembros de la comunidad universitaria, investigadores y ciudada-
no general de acuerdo con lo que dispone la legislacion vigente.
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INFORMACION

El archivo, como el resto de los servicios de la Universidad, contari con
el soporte informatico de la red local de la Institucién, lo cual proporciona
ventajas del acceso cooperativo a una serie de programas de gestién comu-
nes en cualquier oficina moderna, asi como las posibilidades que aporta
Internet.

Asimismo, se ha fijado como objetivo la adquisicién de un programa nor-
malizado a nivel de Universidades, dentro de los programas de coopera-

cién, el cual gestionaré todo el tratamiento documental a lo largo del ciclo
documental.

ACTUACIONES PREVISTAS

Obviamente, hay que poner en marcha urgentemente los elementos
constituidores del Proyecto de gestién integral de los documentos, empe-
zando por la identificacién de las series, para continuar con la elaboracién
del cuadro de clasificacién, y seguir con la implantacién del sistema unifor-
me y funcional de clasificacién, codificacién e instalacién.

Todo ello sin olvidar la existencia del fondo de la Universidad de Valen-
cia, el cual hay que reunir y aplicarle técnicas y métodos archivisticos con el
objetivo de conocer su contenido, controlarlo y ponerlo a disposicién de
los usuarios.

Ademas, con la finalizacién de las obras de la Ciudad Universitaria en el
nuevo campus Riu Sec, las oficinas, ubicadas ahora en Penyeta Roja, realiza-
ran un traslado para el cual serd necesario prepararlas con la intencién de
que efectilen un control, ya sea por inventario o por relacién, del material
que custodian con el fin de evitar las pérdidas documentales.






PROYECTO DE CREACION DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA

Francisco FUSTER Ruiz

RESUMEN

La Universidad de Murcia carece de un auténtico Archivo General Univer-
sitario. Tan s6lo cuenta con unas pobres instalaciones, sin personal, donde se
alberga el llamado Archivo Hstérico de la Universidad. En este proyecto se
sientan las bases de politica y planificacién archivistica necesarias para la crea-
cién del centro, totalmente necesario para recuperar la memoria histérica de
la institucién y para agilizar su vida administrativa, docente e investigadora.

ABSTRACT

The Murcia University lacks an authentic General University Archive. Only
has a poor plant, in wich lies the called University Historic Archives, without
staff. On this project are stablished the basis of archival politics and necesary
planning in order to create the center, essential for a institution historic memory
recovery and improving its administrative, educational and reserarch life.

En 1996 presentamos una propuesta de Planificacién del Archivo General
de la Universidad de Murcia, y posteriormente otra de creacién de un Servicio
de Automatizacion de Archivos y Documentos de la Universidad (SADAD), paso
previo para el funcionamiento y creacién del futuro Archivo. Parece que
ambas ideas han sido favorablemente acogidas por algunos 6rganos ejecuti-
vos de la Universidad. Como elemento bisico de la planificacién presenta-
mos también un anteproyecto de Reglamento del Archivo General de la Universi-
dad, en el que se especifican los aspectos del sistema de archivos que
pretendemos establecer. Finalmente un Organigrama General de la Universi- °
dad, donde puede apreciarse la complejidad de organismos y oficinas pro-
ductoras de documentacion, cuyos fondos habria. que recoger. De este Orga-
nigrama se derivara el Cuadro de Clasificacion de los fondos, necesario para
iniciar su organizacién archivistica.
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Insistiamos en los beneficios que el Archivo va a originar para a Univer-
sidad y que no es baladi citarlos: Se recogera la documentacién dispersa, se
liberara a las oficinas de esta carga incomoda, v, después de su tratamiento
cientifico, se aprovechard la valiosa informacion que la documentacién con-
tiene para la vida docente y administrativa y para la investigacién en gene-
ral. El sistema permitird el control y organizacién de toda la documenta-
cion con valor administrativo, fiscal, legal, de investigacién, como
informacion necesaria para la toma de decisiones y como testimonio de la
memoria histérica de la Universidad. En definitiva, se conseguira una
modernizacién administrativa y cientifica de la Universidad de Murcia.

1. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DEL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA

En nuestra exposicion partiamos de la siguiente realidad: Practicamente
el Archivo de la Universidad de Murcia no existe y sus fondos estin en una
sittiacion cadtica. Tan sélo hay una gran masa documental, dispersa en dife-
rentes oficinas y sin tratamiento cientifico archivistico. Y ésto, por tanto, no
es un archivo, sino un simple almacén de papel viejo, casi inservible por su
falta de tratamiento y de recuperacion de la informacién. Faltan todos todos
los elementos imprescindibles en una definicién cientifica de archivo: insti-
tucionales, documentales, estructurales, personales, cientificos y técnicos:
No es una verdadera institucién independiente y especifica sino un proyec-
to de dependencia dentro de la Biblioteca Universitaria, sin vida propia, sin
presupuesto, sin reglamento, sin personalidad administrativa. Lo que hasta
ahora se llama Archivo Histérico Universitario tan sélo es una minima parte
del conjunto organico documental. No cuenta con un depésito capaz de
recoger toda la documentacion dispersa y el que ahora dispone, abarrota-
do, tan sdlo puede contener un 1% de la documentacién total a reunir.
Tampoco cuenta con otro elemento imprescindible: profesionales archive-
ros. Una especializacién bibliotecaria de este personal no es suficiente, ya
que la profesién archivistica es muy especifica y se necesitan otros conoci-
mientos cientificos inherentes a ella. Por la falta de personal especifico
archivero, hasta ahora no han podido darse a los fondos recogidos las
imprescindibles labores técnicas archivisticas. Finalmente es necesario dar a
todo el fondo documental un tratamiento informatico que ascgure la rapi-
da recuperacidn de la informacién.

La necesidad de creacién del Archivo General de la Universidad de Mur-
cia viene contemplada en la normativa vigente, aunque incumplida. Los
Estatutos de la Universidad de Murcia integran sus fondos documentales y los
distintos Archivos dentro de la Biblioteca Universitaria, que definen como
«unidad funcional integrada por todos los fondos bibliograficos y documen-
tales de la Universidad», entre ellos los Archivos, que deberin estar adecua-
damente equipados e informatizados, atendidos por personal especializado,
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disponiendo de espacios reservados a investigadores. Los Estatutos se refie-
ren a «todos los fondos documentales de Ia Universidad» y a todos «los
Archivos», sin distinguir entre histéricos y administrativos. En el espiritu de
esta normativa esta claro el carcter de Archivo General y no restrictivo de
Archivo Histérico. El Archivo debe resolver todas las demandas de informa-
cién que la Universidad necesita, y para ello debe ser al mismo tiempo his-
torico y administrativo: un verdadero centro de informacién y documenta-
cién de nuestro tiempo.

2. NECESIDAD DE CREACION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA

Para intentar convencer a los a los drganos ejecutivos universitarios de la
necesidad de creacién del Archivo, indicibamos en nuestro proyecto las
indudables razones que lo justifican y que es necesario repetir aqui. Princi-
palmente garantizar la historia de la Universidad y su buena marcha admi-
nistrativa, docente e investigadora.

a) Apoyo a la docencia e investigacion. Posibilidad de utilizacién de todos los
recursos informativos y documentales de la Universidad en sus miiltiples
dependencias e instituciones, fruto de la larga trayectoria docente e
investigadora de todos sus miembros.

b) Necesidad de gestionar la documentacion administrativa e informativa de la Uni-
versidad. Todo el entramado burocratico necesita ser controlado por los
6rganos rectores de la Universidad, para vigilar el desarrollo correcto de
sus funciones y competencias y recibir con rapidez la informacién que
estos Organos generen, necesaria para desarrollar eficazmente la direc-
cién de la politica universitaria. El Archivo General ayudara a controlar
y organizar toda la documentacién y sera elemento fundamental para
racionalizar la vida burocritica en sus diferentes fases.

¢) Obligacion de cuidar de un patrimonio documental que forma parte del Patrimo-
nio Historico Espariol. La Universidad, como los demés organismos publi-
cos, esta obligada a la plena conservacién de sus documentos, cuya pér-
dida o deterioro es duramente sancionada por la Ley del Patrimonio
Historico Espafiol. La realidad es que en muchas oficinas falta bastante
documentacion de diferentes épocas, y que lo general es que, una vez
desaparecido un organismo universitario, sus documentos pasen a papel
reciclado, destruyéndose. Como puede suponerse, todo esto es plena-
mente ilegal y sujeto a las sanciones de la Ley del Patrimonio.

Es preciso, pues, agilizar la vida administrativa y burocratica de la Uni-
versidad, liberando a las oficinas cuanto antes de toda la documentacién
que producen y que les agobia por la falta de espacio, y evitando a funcio-
narios administrativos y docentes las inevitables tareas de bisqueda e inven-
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tario de los documentos a que su posesion les obliga. Lo ideal es que las
oficinas tan s6lo conserven los documentos cuya tramitacion aan no ha ter-
minado, entregando los va resueltos al Archivo General. Asi éste constituird
el elemento basico de informaciéon de toda la Universidad, se convertird en
la oficina principal administrativa, como una especie de célula primaria
donde estara todo el resumen de la labor burocritica y cientifica de la Uni-
versidad, a la que se tendrd que acudir todos los dias en busca de datos
para seguir realizando las actividades ordinarias, que necesariamente tienen
que ser apoyadas por informaciones ya almacenadas anteriormente en el
archivo.

3. FUNCION PRIMORDIAL: LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS DI LA UNIVERSIDAD
DE MURCIA

El Archivo General de la Universidad de Murcia debe estar dotado de
todos los elementos imprescindibles del concepto de un verdadero archivo
y plenamente automatizado a través de un sistema informaitico. Debe con-
tar con los medios adecuados y necesarios para poder cumplir su misién,
todo lo cual se traduce en un presupuesto anual, personal suficiente, loca-
les adecuados, material necesario de trabajo, y, finalmente, un Reglamento
organico del funcionamiento del Archivo.

Propugnamos dos etapas diversas en cuanto a la custodia de la docu-
mentacion de las oficinas académicas v administrativas de la Universidad:

a) Archivos de oficina o de gestion, donde los documentos se conservan duran-
te un periodo determinado en las entidades productoras de los docu-
mentos, y

b) Archive General de la Universidad, donde son transferidos finalmente, trans-
currido un plazo prudencial derivado de las necesidades administrativas
de cada oficina.

A propésito renunciamos a la diversidad de centros que podrian derivar-
se de las distintas etapas del ciclo vital de los documentos, para no compli-
car la red de archivos de la Universidad de Murcia y las consecuencias eco-
nomicas derivadas de esta complicacion. Esta situacion no parece operativa
en el caso de nuestra Universidad, con una trayectoria documental reciente
(desde 1915) y no muy abundante. En nuestro caso todo se simplifica: los
Archivos de Gestion los llevan los funcionarios de cada oficina originaria, y
tan s6lo hay que disponer de locales y de personal archivero en el Archivo
General de la Universidad.

La gestion archivistica automatizada de los documentos administrativos
mediante cuadros de clasificacién a partir de los organismos, sus funciones
y actividades, podrd controlar eficazmente la utilizacién y recuperacién de
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todos los documentos, desde que se reciben o generan hasta su conserva-
cion definitiva en el Archivo o su eliminacién mediante el €Xpurgo respon-
sable en caso de carecer de valor. Esta gestion documental debe realizarse
necesariamente siguiendo los principios generales de la Archivistica como
ciencia y utilizando todos los métodos de automatizacién e informatizacién
que propician las nuevas tecnologias.

La mecénica de las transferencias entre un archivo y otro debe ser regu-
lada en el Reglamento. Las hojas de transferencias contendrin casillas para
indicar la fecha de caducidad administrativa de los documentos, si se consi-
deran expurgables desde un punto de vista administrativo, y si existen limi-
taciones en cuanto al acceso por razones de seguridad publica o intimidad
personal. El mismo Reglamento del Archivo debe establecer el seguimiento
por el personal archivero de la documentacién desde su inicio, asesorando
a las oficinas en cuanto al, tratamiento archivistico de la documentacién que
conservan. Ese seguimiento activo es fundamental para la modernizacién
de la vida administrativa, agilizindola con la adopcién de técnicas docu-
mentales que quizas no dominen los funcionarios y personal docente que
originan y custodian los documentos. El control asegura que la documenta-
cion reciba un tratamiento prearchivistico adecuado y que los fondos lle-
guen al archivo en las mejores condiciones.

Toda la documentacién-producida no tiene por qué ser conservada.
Podra ser destruido lo intil y reiterativo, la documentacién que carezca de
valores administrativos, juridicos o informativos, para no tener que almace-
nar todo lo producido sin verdadero sentido de su interés. Para realizar
adecuadamente esta valoracién, seleccién y eliminacién responsable, la Ley
del Patrimonio Historico Espaiiol establece la creacién en los organismos
publicos de una Comisién Calificadora, que dictaminara también sobre el
régimen de acceso a los documentos que legalmente tengan que ser res-
tringidos temporalmente. Consideramos que es necesario constituir esta
Comision Calificadora de los documentos de lo. Universidad de Murcia, para evitar

situaciones contrarias a la Ley con respecto al uso y utilizacién de los dife-
rentes archivos universitarios.

4. AUTOMATIZACION DE LA GESTION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y
DEL ARCHIVO

Es necesario estudiar e implantar el sistema mas idéneo de automatiza-
cion de la gestion administrativa de toda la Universidad, y de la documenta-
cién ya entregada o por entregar en el Archivo General. El sistema debe
ser compatible con todos los ordenadores de la red informatica de la Uni-
versidad, por lo que ha de funcionar en red, para conseguir la incorpora-
cién rapida de todos los archivos de gestién de la Universidad; y el trata-
miento de la documentacién ha de ser Gnico para todos los archivos de
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gestion y para el Archivo General. Todas las operaciones han de quedar
registradas en una base de datos comtn, accesible y operativa en linea,
segln la tipologia de los documentos y segan la tipologia de los usuarios.

Excepto para ciertos documentos especiales y de utilidad méixima, la
base de datos que se utilice no sera de tipo textual, con la posibilidad de
apariciéon en pantalla de todos los documentos, sino de tipo bibliografico o
factual. La primera serfa demasiado cara, al exigir una cantidad inmensa de
memoria para el almacenamiento. Debemos contentarnos con una base de
datos que recupere la documentacion a nivel inventario, indicando los datos
esenciales de cada documento, su localizacion exacta en el archivo de ges-
tibn de cada oficina, y la signatura de la caja o del libro, asi como el nime-
ro de expediente. Una vez averiguados estos datos, a través de e-mail, del
Jfax o del teléfono, se podra solicitar a la oficina correspondiente el acceso
a la informacion del documento, que puede ser transmitida por medio de
Jax o del scanner a través del correo electronico.

No creemos que sea excesivamente cara la implantacion de un sistema
automatizado de gestion de los documentos de toda la Universidad de Mur-
cia, si se aprovecha la red automatizada administrativa y académica ya exis-
tente y se conecta con la base de datos del Archivo General. Como ya fun-
cionan ordenadores en todas las oficinas, lo ideal es aprovecharlos,
sacandoles el maximo rendimiento informativo.

5. ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y DEL ARCHIVO

Hay que establecer un programa de tratamiento de los documentos en
sus diferentes fases, tinico para toda la Universidad. Los tres elementos fun-
damentales del tratamiento seran la elaboracién del cuadro de clasificacién
corporativo de la Universidad de Murcia, el calendario de conservacién de
los documentos, concretando las transferencias y los criterios para la con-
servacion y eliminacion, y los instrumentos de descripcién y de recupera-
cion de los expedientes y series documentales.

El cuadro de clasificacion serd organico-funcional, porque los documen-
tos se identifican con las funciones y actividades de la Universidad. Asi los
documentos relativos a un mismo concepto reciben un tratamiento tinico:
se clasifican, archivan y describen de la misma manera, aunque sean de uni-
dades administrativas diferentes. Para su elaboracién es preciso contar con
la informacion que suministren las propias oficinas, para lo cual se hacen
necesarias entrevistas colectivas entre el personal archivero y el de las ofici-
nas. Lo mas operativo es la organizacién de un programa de cursos de for-
macion de técnicas de archivo, que se impartirfan al personal de cada ofici-
na que esté relacionado con la organizacién y custodia de los documentos
de archivo en su fase activa. En dichos cursos, ademas de ensefar las técni-
cas archivisticas, se realizaria un fructifero didlogo, necesario para el cono-




PROYECTO DE CREACION DEL ARCHIVO G. DE LA UNIV. DE MURCIA 157

cimiento de la documentacién de cada oficina, lo que permitira la concre-
cién del cuadro de clasificacién de manera més exacta.

6. NECESIDAD DE UN EQUIPO PROFESIONAL SUFICIENTE Y CAPACITADO EN TAREAS
ARCHIVISTICAS

El Archivo General, para que pueda cumplir su misién, necesita de un
personal suficiente y variado, para cada una de las tareas. Este personal,
como vimos, esta previsto en los Estatutos de la Universidad de Murcia. Sin
embargo hasta ahora no se ha dispuesto nada para dar cumplimiento a este
mandato estatutario, y los diferentes Archivos de la Universidad, no sélo no
estan «adecuadamente equipados ni informatizados», sino que carecen total-
mente de la mas minima plantilla de personal «especializado» en Archivisti-
ca y en Informatica.

El equipo bésico del Archivo General de la Universidad constarfa de per-
sonal archivero, documentalista, informatico y administrativo, capaz de ini-
ciar toda la gestién ya mencionada. Inicialmente debe estar formado por el
siguiente equipo personal: un archivero director, con titulacién académica
suficiente (licenciado o diplomado en Biblioteconomia y Documentacidn);
un especialista documentalista e informatico (licenciado o diplomado en
en Biblioteconomia y Documentacién); un administrativo y un auxiliar. Fl
Reglamento de la Biblioteca General de la Universidad de Murcia contem-
pla la posible existencia de coordinadores academicos de bibliotecas y de
archivos, para apoyo del personal de los centros.

Este equipo inicial empezaria su actuacién con la documentacién actual-
mente existente en el llamado Archivo Histérico Universitario y con las visi-
tas periddicas a las diferentes oficinas y organismos, para iniciar el segui-
miento archivistico en las mismas y establecer, en vista de la realidad
documental de cada una de ellas, el Cuadro de Clasificacién de Fondos del
Archivo General de la Universidad. Fruto de este trabajo en cada una de
las oficinas, resultaria la preparacién de las diferentes series documentales
para su posterior transferencia, e incluso la labor écnica «in situ», en aque-
llos organismos o dependencias que lo requieran més urgentemente.

Asi, no hace falta tener por ahora un local para empezar la labor archi-
vistica, ya que puede iniciarse en los de cada una de las oficinas y organis-
mos de la Universidad. Tan sélo se necesitaria una pequena oficina, dotada
con el mobiliario adecuado para los miembros del equipo y con el material
informatico adecuado para realizar su labor inmediata. Cuando se pueda
contar con los locales del Archivo General, toda esta documentacién, va
preparada serd transferida de forma inmediata y sin problemas técnicos,
puesto que todos los que pudieran existir ya habran sido remediados. El
personal, en la segunda fase de actuacién que constituye el Archivo Gene-
ral, aumentarfa de plantilla, dadas las mayores actividades a realizar: instala-
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cidn, conservacion y utilizacion. Principalmente deberfa aumentarse con
personal ayudante de apoyo archivistico y personal subalterno, para poner
en marcha ¢l acondicionamiento de los fondos en las estanterias y el inicio
de la investigacion en la Sala de Investigadores.

El personal estara sujeto a una deontologia profesional de confindencia-
lidad y secreto profesional, semejante a cualquier otro personal de la fides
prblica. Cualquier acto que atente contra este caracter profesional serd obje-
to de responsabilidad administrativa o penal para la persona responsable
del mismo. Como la labor principal se realizard preferentemente con la
documentacion que actualmente esta en periodo de gestién, le sera aplica-
ble lo que indica el Proyecto de Reglamento del Archive General de la Universidad
en cuanto a la confidencialidad y acceso de los Archivos de Oficina y a la
seccién aun no de libre acceso del Archivo General.

7. INSTALACION ADECUADA DE LOS FONDOS

También es una exigencia de los Estatutos de la Universidad de Murcia:
«[Las unidades consignadas en el apartado anterior, que deberdn estar adecua-
damente equipadas e informatizadas, seran atendidas por personal especializa-
do, y dispondrdn de espacios reservados a investigadores». El mandato estatutario
no se ha cumplido tampoco. El actual «Archivo Histérico Universitario» dis-
pone tan sdlo de un espacio muy reducido, en el que malamente se alma-
cenan, sin espacio para trabajos técnicos ni utilizacion, el 1 % del total de
los fondos documentales que deberian componer el Archivo General de 1a
Universidad. Es necesario, pues, espacio suficiente para el centro, amplio y
capaz para albergar toda la documentacion actual y la que se pueda produ-
cir en muchos anos, y con unas caracteristicas impuestas por la doctrina
archivistica, tanto para la buena conservacién de los fondos como para el
trabajo técnico y la utilizacion: local accesible, tanto si se trata de un edificio
tnico para el archivo como de un espacio reservado ¢n un edificio general;
con una adecuada distribucion de espacios en oficinas (despachos, salas de wa-
bajo técnico, sala de investigadores) y depdsitos; extensible, con posibilidad
de crecimiento futuro, tanto en oficinas como en depdsitos; flexible, con posi-
bilidades de adaptacion segtin exigencias futuras; e independiente y exento,
evitando cohabitaciéon con otras instalaciones, sobre todo por motivos de
seguridad del fondo documental.

El material de equipo necesario seria el corriente de una oficina normal
muy infermatizada, mas aquello que resulte conveniente para la instalacion,
conservacion y utilizacion de los fondos. El Archivo debe disponer de un
almacén de material de archivo, en el que se incluirdn las suficientes cajas
de carton para remitirlas a las oficinas de cara a las wransferencias de la
documentacién al Archivo, para que todos los documentos se ingresen en
cajas uniformes y definitivas.
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8. UTILIZACION DE LOS FONDOS

Si los documentos se conservan en los archivos para ser utilizados, el
Archivo General de la Universidad de Murcia debe estar a disposicién de la
comunidad cientifica que quiera y deba consultar los documentos, aparte
de constituir elemento esencial de informacién de la Universidad en gene-
ral y de cada uno de los organismos productores de los documentos. El
objeto principal del centro es, pues, el servicio y comunicacién de los docu-
mentos, aunque algunos de éstos puedan estar, durante cierto tiempo, reser-
vados a la consulta inmediata del piiblico. Debe existir la maxima liberaliza-
cidn de los fondos en cuanto a la consulta, incluso de los mas modernos,
para cumplir el mandato de la Constitucién Espafiola de 1978 del libre acce-
so a los bienes de la cultura y a los archivos y registros administrativos.

Sin embargo, como la misma Constitucién recoge, y especifican la Ley
del Patrimonio Hist6rico Espanol y la Ley de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comiin, pueden
existir ciertas limitaciones o restricciones por razones de secretos oficiales,
seguridad y defensa del Estado, averiguacién de delitos e intimidad perso-
nal o profesional. La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la
Universidad de Murcia debera estudiar si existen documentos sujetos a estas
limitaciones, y establecer los plazos de apertura a la investigacién final de
los mismos, asi como el acceso a determinados documentos por personas
con justo titulo para el mismo. En base a todo ésto, los documentos regis-
trados en la base de datos del Archivo General llevarian en cada ficha su
grado de accesibilidad y consultabilidad. Se hari a través de distintos Cédi-
gos de Accesibilidad, matizando este acceso Segun sea para Unos uUsuarios con
mayor o menor grado de consulta y utilizacién: cargos ejecutivos académi-
cos y administrativos de la Universidad, personal docente o investigador,’
PAS, alumnado... Los documentos de libre acceso llevaran siempre esta indi-
cacién, que permitird su uso por todo el mundo.

9. PLANIFICACION A CORTO Y A LARGO PLAZO

La planificacién de la puesta en marcha del sistema archivistico anterior
debe ir en dos etapas diferentes: una a corto plazo, de posible iniciacién
inmediata, y otra a plazo més largo, desde el momento en que pueda con-
tarse con locales suficientes para albergar la documentacién de todo el
Archivo General de la Universidad de Murcia. Debe iniciarse con la aproba-
ci6n si procede por la Junta de Gobierno de la Universidad de este proyec-
to. Con ello se empezaria por lo mas perentorio: la prevision de unos loca-
les adecuados para el Archivo General de la Universidad, que deben ser
estudiados por los medios técnicos competentes, para su puesta en marcha
lo mas rapidamente posible, y la constitucién inmediata de un equipo basi-
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co de personal archivero, ya enunciado anteriormente, capaz de iniciar todo
el proceso de creacion del Archivo General de la Universidad.

Este equipe basico de personal, que podria denominarse Servicio de Auto-
matizacion de Archivos y Documentos de la Universidad de Murcia (S.A.D.A.D.),
puede crearse de inmediato. Seria como una especie de servicio prearchi-
vistico transitorio, semejante a otros que ya existen, (por ejemplo el Servi-
cio de Informacién Universitario), en espera de lograr el posterior objetivo
del Archivo General de la Universidad. El Servicio, aparte de cumplir todas
las exigencias cientificas de la Archivistica con respecto a los documentos,
estaria plenamente automatizado, utilizando todos los recursos que le pue-
dan brindar las nuevas tecnologias de la informacién y la documentacion.

Este servicio empezaria su actuaciéon con la documentaciéon actualmente
existente en el llamado Archivo Histérico Universitario y con las visitas
periddicas a las diferentes oficinas y organismos, para iniciar el seguimiento
archivistico en las mismas y establecer, en vista de la realidad documental
de cada una de ellas, ¢l Cuadro de Clasificacion de Fondos de todo el futu-
ro Archivo General de la Universidad. Fruto de este trabajo en cada una de
las oficinas, resultaria la preparacion de las diferentes series documentales
para su posterior transferencia, e incluso la labor técnica «in situ», en aque-
llos organismos o dependencias que lo requieran mds urgentemente.

Asi, no hace falta tener por ahora un local para empezar la labor archi-
vistica, ya que puede iniciarse en los de cada una de las oficinas y organis-
mos de la Universidad. Tan s6lo se necesitaria una pequena oficina, dotada
con el mobiliario adecuado para los miembros del Servicio y con el equipo
informatico adecuado para realizar su labor inmediata.

Cuando se pueda contar con los locales del Archivo General, toda esta
documentacion, ya preparada por el SADAD, serd transferida de forma
inmediata y sin problemas técnicos, puesto que todos los que pudieran exis-
tir ya habran sido remediados por el servicio.

Esperemos que muy pronto los 6rganos rectores de la Universidad de
Murcia, con la base si quieren de este proyecto de planificacion y de Regla-
mento del Archivo General de la Universidad que le hemos presentado, se
decidan a discutir el tema en profundidad y dar forma a una institucion
archivistica plenamente cientifica y operativa, que es preciso que exista en
toda oficina administrativa, y por supuesto en la Universidad de Murcia.
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ARCHIVO GENERAL UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA

Montserrat VILALTA PORTA

RESUMEN

El articulo plasma la situacién actual y la perspectiva de futuro en el Archi-
vo General de la Universitat Politécnica de Catalunya. Por una parte el articu-
lo da a conocer la estructura y dimensién de Ia universidad, y evalua el pri-
mer afio de actuacién en la programacién archivistica; por otra hace una
propuesta de implantacién de un sistema integral de gestién documental.

The article deals with the current situation and future prospects of the
General Archive of the Universitat Politécnica de Catalunya. It describes the
structure and dimensions of the university and assesses the first year of archi-

ve programming. It also makes a proposal for the introduction of an integral
archive management system.

|
|
ABSTRACT

1. INTRODUCGION

Este articulo es una iniciativa de la CAU, Conferencia de Archiveros Uni-
versitarios Espafioles, y ANABAD, la revista de la Asociacién Espanola de
Archiveros, Bibliotecarios, Musedlogos y Documentalistas. Forma parte del
niimero monogréfico dedicado a reflejar la situacion de los archivos univer-
sitarios espafioles. El objetivo del articulo es plasmar la situacién actual y la
perspectiva de futuro del Archivo General de la UPC. También evaluar el
ano de actuacién llevada a cabo en materia archivistica.

2. HISTORIA

Los origenes de la UPC se situan en 1971 con la constitucién de la Uni-
versidad Politécnica de Barcelona, tras la aprobacion el ano anterior de la
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Ley General de Educacién y de Financiacién de la Reforma Educativa, ley
que concedia autonomia y autogestion a las universidades.

El primer antecedente de la UPC fue el Instituto Politécnico Superior,
creado en 1968, que agrupé prestigiosos centros centenarios, tales como la
Escuela Técnica Superior de Ingenieros Industriales de Barcelona y Escuela
Técnica Superior de Arquitectura de Barcelona, y cuya creacidn se remonta
a mediados del S.XIX. Coincidiendo con la constitucién de la universidad,
1971, se crea la Escuela Técnica Superior de Ingenieros de Telecomunica-
cion. Al ano siguiente, se incorporan a la Universidad Politécnica de Barce-
lona las escuelas universitarias de Ingenieria Técnica de diversas ciudades
cercanas a Barcelona y de Arquitectura Técnica de Barcelona. También se
inician las actividades en las escuelas universitarias de Girona y Lleida, que
en 1992 se integran en las universidades creadas en ambas ciudades. En
1984, ante el crecimiento de su oferta docente en todo el ambito catalan,
pasa a llamarse Universitat Politécnica de Catalunya.

Desde entonces, no sélo se han integrado nuevos centros de distintas
poblaciones tales como Barcelona, Manresa, Sant Cugat del Vallés, Sant Just
Desvern, Terrassa y Vilanova i la Geltra, sino que también se cuenta con cen-
tros adscritos en Barcelona y provincia: Canet de Mar, Igualada, Mataré y
Terrassa. Su comunidad universitaria actualmente esta formada por un total
de 36.400 alumnos, de los cuales 30.500 pertenecen a los centros propios y
5.900 a los centros adscritos, 2.300 profesores docentes e investigadores, agru-
pados en 38 departamentos, y por tltimo, dispone de 1.100 personal de
Administracin y Servicios. Actualmente, la superficie de los campus de la
UPC abarca 254.800 m?, cifra que aumentara con la creacién del nuevo
Campus de Castelldefels dedicado especialmente a la tecnologia aplicada.

Destaca el nivel de su investigacion siendo la primera universidad espa-
nola en volumen de recursos obtenidos por transferencia de tecnologia
(supera los 4.000 MPTA) que ademas pertenece a la red europea de univer-
sidades técnicas, Cluster. Desde 1987 cuenta con el Centro de Transferencia
Tecnologica (CTT) cuyo objetivo principal es promocionar y gestionar las
actividades de investigacién e innovacién tecnolégica.

En los tltimos afios la universidad ha apostado por nuevas unidades que
prestan un servicio a la sociedad, como la Asociacién de Amigos de la UPC,
Ediciones UPC, el Centro de Cooperacién para el Desarrollo y el Univers
(servicio de Actividades Sociales). Mencién a parte merece la creacion de
la Fundaci6 Politécnica de Catalunya como centro de formacién continua-
da. Ademas, también se adapta a la politica de mcjora continua de la Cali-
dad en la UPC y se adhiere al «Club de Gestion de Calidad» y «La Xarxa
Barcelona Qualitat».

Asi que, la complejidad de la organizacion del Archivo General de la
Universitat Politécnica de Catalunya viene dada por la dimensién de la uni-
versidad, por su dispersién —cuenta con siete campus— y porque, hasta
ahora, ¢l Archivo no habia sido organizado.
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3. EL ENTORNO UNIVERSITARIO Y EL ARCHIVO

Las orientaciones archivisticas estin marcadas por la politica universita-
ria presentada en el Claustro General de 27 de febrero de 1995. El equipo
rectoral present la planificacion estratégica que es la base para el desarro-
llo de la politica universitaria actual que permite dibujar el horizonte, facili-
tar la toma de decisiones y sobretodo obliga a concentrarse en los temas
verdaderamente importantes. Asi la misién de la universidad es «Calidad al
servicio de la sociedad».

A partir de los recursos humanos existentes en la universidad se crean
cuatro Gabinetes. Entre ellos, el Gabinete de Organizacién y Control al cual
esta adscrita la plaza de técnico de archivos, creada en 1996, y tutelada por
el Secretaria General como fedatario de la documentacién de archivo uni-
versitario. El técnico en archivos pasa a ser el responsable de la planifica-
cién y ejecucion de acciones en el Archivo General de la UPC y en los archi-
vos de las unidades estructurales.

4. SISTEMA ARCHIVISTICO

La UPC, institucion publica dedicada a la docencia e investigacién, se
organiza en unidades estructurales descentralizadas representadas en los
6rganos de gobierno. '

El sistema archivistico de la universidad se aplica a unas funciones deter-
minadas, tales como recoger, custodiar, conservar y facilitar el acceso a la
documentaci6én semiactiva e inactiva, con una aplicacién informatica par-
cial. No obstante, y acorde con nuestra proyeccién de futuro, una 6ptima
gestion de la documentacién debe pasar por un sistema integral consistente
en intervenir desde la fase activa del documento, cuando éste es creado y
recibido en las oficinas, hasta su conservacién o eliminacién en el Archivo
General. Este cambio requiere una planificacién, ejecucién y control del
sistema que se debe llevar a cabo a través de informes, memorias y docu-
mentos de trabajo interno. Asi, pretendemos tomar el ejemplo de los mode-
los utilizados en la Administracién Pablica Catalana.

La aplicacién de este sistema integral de la gestién documental requiere

cumplir con tareas operativas y normativas y un programa informatico espe-
cifico para gestionar la documentacién administrativa y de archivo.

Las tareas normativas consisten en:

L. elaborar un manual de archivos que contenga las normas para la trans-
ferencia, la solicitud de documentos y los criterios de archivo de docu-
mentacion.

2. elaborar un cuadro de clasificacién uniforme que permita organizar y
tratar la documentacion de todas las unidades estructurales de la uni-
versidad bajo los mismos criterios y métodos archivisticos.
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3. elaborar un calendario de conservacion y eliminacion, resultado de un
estudio previo sobre la evaluacion y seleccién de la documentacion
posible a conservar o eliminar, que debera ser aprobado por la pro-
pia comision de archivos de la universidad.

4. formar al personal administrativo de la universidad en tareas de archivo

5. supervisar el tratamiento documental en los archivos de oficina

Las tareas operativas son:

1. wransferir la documentacion al Archivo General

2. ordenar e inventariar los documentos transferidos

3. organizar y conservar los documentos con criterios archivisticos
4. facilitar el acceso a la documentacién.

Las ventajas de un sistema global de la gestion documental son, por un
lado, la unificacion en el sistema de archivo de la documentacién Yy, por
otro, la obtencion de la documentacién con un ahorro de tiempo.

5. ACTUACIONES

Durante este primer ano de programacion de archivos, los ejes centrales
son la reorganizacion del Archivo General, dividida en dos actuaciones prio-
ritarias: la organizacién y conservacion de la documentacion, la gestion del
depésito de archivo, la elaboracién de un manual de gestion de archivos y
la impulsion del concepto de archivo como un servicio a la comunidad uni-
versitaria,

a) La reorganizacion del Archivo General. Antes de todo qué entendemos
por Archivo General. Por un lado, los depdsitos de archivos que contienen
documentacion semiactiva e inactiva de los servicios generales y del rectora-
do. Por otra parte, se refiere al servicio encargado de implantar el sistema
archivistico. Se prevé que el Archivo General se unifique en un solo depdsi-
to (actualmente cuenta con 4) y que pase a custodiar la documentacién
esencial de la universidad.

La reorganizacion del Archivo General se divide en dos actuaciones:

1. La organizacion y conservacion de la documentacion del Archivo General es
necesaria, ya que hasta la fecha este aspecto no habia sido tratado de
forma especifica. Actualmente, disponemos de 1160 metros lineales de
documentaciéon depositados en el Archivo General. Para ello, se cuenta
con la colaboracion, desde junio de 1996 a tiempo parcial, de dos beca-
rios de la Facultad de Geografia e Historia de la Universidad de Barcelo-
na especializados en archivistica.

Esta primera actuacion se divide en cinco actividades valoradas con unos
indicadores y resultados.
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2.

1.1.

1.2.
1.3.
14.
1.5.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

seleccion e implantacién de un sistema de archivo de documenta-
cién :

codificacién

elaboracién de un inventario

eliminacién de documentacién

traslado de documentacién

La seleccion e implantacion de un sistema de archivo de documentacion se
inicia en el Archivo General y posteriormente se extendera a toda
la universidad. Se establecen unos criterios de archivo de la docu-
mentacién con la redaccién de pautas para archivar y se homoge-
neiza el formato de las cajas de deposito (cambiamos de 5 a 2 for-
matos de cajas de archivo definitivo).

Para la codificacion de las cajas de archivo definitivo se establece una
doble numeracién, debido a los dos formatos: estindard y especial,
este ultimo utilizado para conservar los listados." Actiialmente, tene-
mos codificadas 4.080 cajas de formato standard y 830 de formato
especial.

En la elaboracion del inventario al principio se confeccionan unas
fichas manuales que posteriormente se informatizan. De las 4.080
cajas codificadas e inventariadas manualménte se cuenta con 2.970
fichas informatizadas. ‘

Se procede a la eliminacion de documentos, siempre y cuando, se trate
de copias, siguiendo las tablas de evaluacién documental aprobadas
por el Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya a ins-
tancias de la Comissié Nacional de Tria i Avaluaci6é de la Documen-
tacié.

Traslado de 400 metros lineales de documentacion intervenida en un
depédsito del Archivo General a un espacio provisional cedido por la
Biblioteca Rector Gabriel Ferraté.

Estas tareas operativas son llevadas a cabo bajo la coordinacién y Superui-
sién de la técnica en archivos, cosa que implica explicar a los becarios la orga-
nizacién de la institucion, marcar unas pautas para archivar en el depbsito
del Archivo General, atender las dudas que puedan surgirles, asi como la
comprobacién y seguimiento del trabajo realizado.

La gestion del deposito de Archivo se refiere al equipamiento e instalacién
de la documentacién cuyo objetivo es la unificacién de los diferentes
depdsitos provisionales del Archivo General en uno solo y la gestion de
los existentes.

Para promover la unificacién del Archivo General se presenté a Geren-
cia en mayo de 1996 «el plan de archivos», compuesto por un estudio sobre
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la identificacion y diagnosis del Archivo General y una propuesta de cons-
truccion de un Gnico depésito de Archivo General con cuatro areas de tra-
bajo, tales como, el depdsito, la sala de recepcion y clasificacion de docu-
mentacion, la sala destinada al pablico y el despacho.

El resultado es la prevision de construccion del nuevo deposito definitivo sito
en el mismo edificio de la Biblioteca Rector Gabriel Ferraté.

b) La elaboracién del manual de gestion de los archivos es la segunda actua-
cién. Su objetivo es facilitar la gestién, seleccion, conservacién y consulta
de Jos documentos derivados de las actividades de investigacién, de docen-
cia y administrativas. La puesta en marcha del manual requiere el desarro-
o de seis actividades:

* analisis del tratamiento documental de la institucién,
* estudio de la legislacién y normas,

* claboracion del manual de archivos,

¢ verificaciéon del manual en los gestores de los archivos,
® propuesta y aprobacion del manual y

* la implantacion/implementacién del manual.

c) El impulso del concepto de archivo como un servicio a la comunidad uni-
versitaria. Se facilita la consulta y préstamo de la documentacién custodiada
por el Archivo General a los productores de la misma. Segtin la ley de acce-
so a los archivos, transcurrido el periodo reglamentario, la consulta de la
documentacién se ampliard a todo tipo de usuarios.

6. CONCLUSIONES

Durante todo este primer afo, en el cual se ha puesto en marcha la pro-
gramacion en materia archivistica, podemos citar puntos resueltos y puntos
pendientes de resolver. Entre los resueltos podemos destacar la creacién de
la plaza de técnico en archivos adscrita al Gabinete de Organizacién y Con-
trol y tutelada por el Secretario General, la formacién recibida en técnicas
archivisticas y en calidad total y la prevision de la construccién de un archi-
vo definitivo con las instalaciones adecuadas.

Entre los aspectos pendientes de resolver, los mis relevantes vienen, por
un lado, de la anterior situacién heredada, como puede ser el carecer de
un tratamiento adecuado y, por otro, de la falta de personal fijo, solventada
eventualmente con personal temporal.

Es por todo esto que las perspectivas de futuro inmediato son la finaliza-
cidon de la construcciéon de un Archivo General definitivo, la inclusién de
personal fijo para éste y la implantacién de un sistema integral de gestién
documental.
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Maria José BUsTOs GARRIDO

RESUMEN

El Archivo General de la UPM se crea en 1980 y en ese momento se incor-
pora toda la documentacién existente en la Universidad desde su fundacién
en 1971 y el Archivo del Instituto Politécnico que dio origen a la actual Uni-
versidad Politécnica. Es importante destacar como fondos importantes todos
los expedientes de la Junta General Calificadora del Ministerio de Educacién
y Ciencia para la obtencién del grado de Doctor de los Ingenieros y Arquitec-
tos de los planes de estudios anteriores al afio 1957 de todo el territorio espa-
fol, esta documentacién es abundante e interesante, ya que contiene muchas
de las obras mis importantes de la Ingenierfa Espafiola y Extranjera siendo
muy valiosa para los investigadores. El resto de documentacién del Archivo es
muy similar a la de Universidades Politécnicas.

ABSTRACT

The General Archives of PUM is established in 1980 incorporating all the
Univertity documentation since its birth in 1971 and the archives of the Poly-
technic Institute one, base of the present Polytechnic Univertity. As important
funds we must detach the whole of Qualifier General Council expedients of
the Science and Educatién Department to obtain Doctor degree of Engineers
and Architecs in Spain for the study plans previous to 1957. This documenta-
tion has a great value for researchers because it contains copious and interes-
ting details about distinguished spanish and foreign buildings and executions.

The remainder documentation in our Archives is like all the Polytechnics Uni-
versities.

La Universidad Politécnica de Madrid nace en 1971 como tal Universi-
dad, si bien la mayoria de sus centros son mas que centenarios pues fueron

. fundados en los siglos XVIII y XIX y cada uno de ellos mantuvo su vida

independiente hasta ser agrupados en la Universidad Politécnica de Madrid.
La historia de las Escuelas de Ingenieria en Espafia comienza en 1739 con



170 MARIA JOSE BUSTOS GARRIDO

la creaciéon, en Barcelona, de la Academia General de Matematicas en la
que se lleva a cabo la formacion de Artilleros e Ingenieros Militares. En
1726 se establece en el Alcazar de Segovia el Colegio de Artilleria del Ejér-
cito y en 1772, Carlos III crea la Academia de Ingenieros de la Armada.
Todas estas instituciones militares son las precursoras de las actuales Inge-
nierias Civiles.

El Archivo General de la Universidad se crea en 1980, se transfiere en
ese momento toda la documentacion existente al Archivo y también se
incorpora el Archivo del Instituto Politécnico que dio origen a la creaciéon
de la nueva Universidad. EI Archivo siempre ha contado con un Archivero
que se ha responsabilizado de la direccién, organizacion, evaluacion y super-
vision de los documentos asi como la custodia y control de los fondos depo-
sitados en los Archivos Generales.

La dependencia orgénica del Archivo siempre ha sido del Secretario
General de la Universidad, que ha delegado en el Archivero las siguientes
competencias:

Custodia e informacion a los interesados de los expedientes de Doctores
Ingenieros y Arquitectos de los planes anteriores a 1957, de todas las Uni-
versidades Politécnicas de Espaia (Junta General Calificadora del Ministe-
rio de Educacién y Giencia).

Tratamiento archivistico: identificacién, clasificacién, ordenacién, des-
cripcién e instalacién de documentos: libros, expedientes, tesis doctorales,
proyectos de investigacién, néminas, becas...

Control y entrega a los interesados de documentaciones: oposiciones y
concursos de profesorado.

Informacion y consulta de expedientes y documentacién.

Expurgo de documentos, previamente seleccionados y valorados por la
correspondiente comisién que procede a la eliminacién de los documentos
que no sean necesarios para el desarrollo de las actividades administrativas
de la Universidad, ni para la garantia de los derechos legales, ni para la his-
toria.

Depésito de guias, libros, memorias, folletos, carteles ... producidos por
la propia Universidad y recibidos como intercimbio de otras Universidades
y Organismos Publicos.

Coordinacion y asesoramiento a todas las unidades y servicios del Recto-
rado y de los Centros que lo soliciten de la documentacién que se ha de
transferir de los Archivos de Oficina al Archivo General asi como la infor-
macion y el seguimiento sobre la conservacién, expurgo, acceso y accesibili-
dad de los documentos.

Entre las funciones generales del archivo destacamos la de organizar,
conservar y difundir la documentacién con valor histérico administrativo,
legal, fiscal o histérico de la Universidad, segun se estipula en las directri-
ces del Consejo Internacional de Archivos, segiin la legislacién vigente y
segn la normativa de la Universidad. De igual modo gestionamos la docu-
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mentacién administrativa en cualquier soporte o formato y en todo el ciclo
de su evolucién hasta su conservacién o eliminacién.

La dependencia organica del Archivo General de la Universidad Poli-
técnica de Madrid, siempre ha sido directamente del Secretario General,
lo cual nos ha permitido garantizar las funciones encomendadas en rela-
cién con el resto de servicios y unidades administrativas. La Secretaria
General y la Gerencia de la Universidad, siempre han impulsado nues-
tro trabajo y siguen haciéndolo. Actualmente nos encontramos realizan-
do el Reglamento del Archivo General , hasta este momento contiba-
mos con unas Normas de Archivo que vamos actualizando, y adecuando
a las recomendaciones dadas por la Conferencia de Archiveros de las
Universidades.

En cuanto a las instalaciones del Archivo, contamos con dos amplios
depsitos: en el Rectorado y en un Centro de la Universidad, los dos con
armarios compactos y con posibilidades de ampliacién. En la actualidad
contamos con 1.848 metros lineales de estanterias ocupadas y algo menos
de 900 metros lineales libres. La comunidad universitaria en el actual curso
académico 1996/97 es de 53.785 personas de las cuales 48.687 son estudian-
tes. En todo momento el Archivo General ha intentado dar un buen servi-
cio a toda la comunidad universitaria y este cada vez se ve mas ampliado a
otras universidades espafiolas, extranjeras y a diversos Organismos que nos
solicitan informacién.

Es importante destacar entre los fondos existentes en el Archivo, los pri-
meros documentos de fundacién de la Universidad que hoy forman parte
de nuestra historia y que se encuentran agrupados e inventariados en el
Archivo del Instituto Politécnico y un catilogo de la historia de la universi-
dad desde 1980 a 1995 con el nombre de «Quince afios de historia «. Aun-
que la Universidad como tal sélo tenga 26 afios de existencia es mucha la
documentacién reunida en su Archivo.

TIPOS DOCUMENTALES

Expedientes de la Junta General Calificadora para la obtencién del grado
de Doctor Arquitecto o Ingeniero de todas las Universidades espainolas (Pla-
nes de Estudio anteriores a 1957).

Expedientes de los Ingenieros Textiles de Tarrasa (Planes de Estudio
anteriores a 1957).

Expedientes de doctorado:

¢ Tribunales de Comisiones de Doctorado

¢ Posgrado

* Actas

¢ Titulos
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Expedientes de Personal Docente;

¢ Concursos

* Catedras de Escuelas Técnicas Superiores

* Catedras de Escuelas Universitarias

e Titularidad de Universidad de Escuclas Técnicas Superiores
* Titularidad de Universidad de Escuelas Universitarias

¢ Contratos Personal Docente e Investigador

Expedientes de Personal de Administracion y Servicios:
* Expedientes personales

¢ Concursos y oposiciones

¢ Contratos

* Formacién

Expedientes de Convalidaciones de Alumnos:
* Alumnos de Escuelas Técnicas Superiores
* Alumnos de Escuelas Universitarias

* Alumnos de otras Universidades Espanolas
* Alumnos Extranjeros

Asesoria Juridica:
* Expedientes
* Documentacion
* Legislacion

Servicio de Contratacién y Patrimonio:
* Inventario de bienes

* Expedientes de obras

* Mesas de contratacioén

Oficina de Transferencia Tecnologica:

* Expedientes
¢ Convenios

Gabinete de Documentacién Cientifica y Centro de Documentacion
Europea (CEYDE) 1984 -

* Anuarios de Legislacién Europea

* Sentencias 1* Instancia Tribunal de Justicia Comunitario

Boletin Oficial del Estado

Boletin de la Comunidad de Madrid

Prensa
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Becas de Alumnos
Preinscripciones de Alumnos

Pruebas de Acceso a la Universidad
s COU

* Selectividad

* Mayores 25 afios

Oficialia Mayor

Secretaria General:

* Actas: Juntas de Gobierno, Claustro, Comisiones Permanentes
* Registro General

Servicio de Contabilidad:
¢ Cuentas
* Control presupuestario

Servicio de Néminas y Justificacién de Pagos:
* Expedientes

* Néminas

* Partes de alteraciones y modificaciones

Servicio de Control y Auditoria Interna

Documentacién Equipo Rectoral:
* Rector

* Vicerrectores

* Gerente

* Adjuntos a Vicerrectores

Entre los tipos documentales cabe mencionar por su importancia algu-
nos de los Convenios que la Universidad Politécnica de Madrid tiene firma-
dos con importantes Organismos Piiblicos, Empresas y Universidades. Minis-
terios y Organismos Piblicos espafioles:

Ministerio de Obras Pablicas y Urbanismo, Ministerio del Interior,
Direccién General de Trafico, ICONA, INSERSO, Consejo Superior de
Deportes, Ministerio de la Presidencia, Ministerio de Turismo, Instituto de
Cooperacién Iberoamericana, Junta de Energia Nuclear, Ministerio de Tra-
bajo y Seguridad Social, Ministerio de Industria y Energia, Radio Televisién
Espanola, IRIDA, INEM. Central Nuclear de Trillo (Guadalajara), AITE-
MIN, FUNDESCO, CEDEX. Comunidades Auténomas y Forales de Espaiia. .

Con varias Universidades espafiolas y extranjeras, destacando Universida-
des de América Latina, Alemania, Checoslovaquia, Bulgaria, Francia, Esta-
dos Unidos de América, Japén, Marruecos. .. N
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Grandes Empresas: HISPASAT, ENSA,S.A., CASA. AUXINI, Caja Madrid,
CEOE, Union Explosivos Riotinto, S.A., Banco Hispano Americano, CAMP-
SA, UNESA, ENPETROL, ADARO, ENSA, INTA, RENFE, TELEFONICA,
INFOCAR, IBM, ADAE, Trans American Computer Associates, INC, TELET-
TRA Espanola, S.A., Calatrava, Empresa para la Industria Petroquimica, S.A.,
IBERIA, BBV, OFICEMEN, Hidroeléctrica Espanola, ANAVE, CIEM AT,
CARBOEX, NCR Espana, S.A., Banco de Santander, Cristaleria Espanola,
Citroen Hispania; S.A., TELEVES, Canal de Isabel 1I, ENDESA, ENTEL,
S.A., STANDARD ELECTRICA, S.A.

Colaboracion Educativa por medio de becas dc formacién y proyectos
fin de carrera para alumnos de la Universidad Politécnica de Madrid en
grandes Empresas Nacionales. Convenios con la Fundacién Universidad-
Empresa, Agencia Espacial Luropea.

Proyectos: Columbus, Atlantis, Famos, Esprit I (FELICITA) v Espric II,
Eurcka, RACE de I+D, EPOS del programa DELTA de la CEE, Sitelsat,
Aurig, Red IRIS, COTEC 93.

Programas: Sprint, Value, Monitor, DELTA, Science, SPES, COMETT,
ASYRIO.

En el Archivo universitario siempre hemos considerado de vital impor-
tancia para la clasificacion de los fondos un buen andlisis de la identifica-
cion y valoracion de las series, de acuerdo con los principios archivisticos
de respeto a la estructura orgdnica v funcional, a la procedencia de los fon-
dos y al orden original, y en caso de fondos dispersos, su resconstitucion a
través de sus elementos mas importantes. La identificacion y valoracion de
las series es tarea esencial para la normalizacién de la descripcién, ya que,
la serie es la unidad de descripcion de los instrumentos de control: regis-
tros, inventarios y relaciones de entrega. Todo esto nos permite el conoci-
miento y racionalizacién de los recursos materiales v humanos. Materiales
en cuanto a las dimensiones de las instalaciones y ¢l equipamiento del Archi-
vo (la rapidez, el desorden y la muluplicidad con que se producen los docu-
mentos hoy genera tal masa documental que, si no se toman medidas opor-
tunas, no habria espacio suficiente en el mundo) y humanos en lo que se
refiere a la cantidad, cualidad y profesionalidad del personal que forma
parte del mismo.

La Universidad Politécnica de Madrid, en su continua adaptacion a las
nuevas tecnologias en todos los campos del saber, también ha sentido la
urgencia de adaptar todos sus servicios universitarios a los nuevos tiempos,
por lo que en el momento actual nos encontramos en un proceso avanzado
de definicion de un programa informatico de archivo integral.
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RESUMEN

Este articulo presenta la experiencia del Archivo Administrativo de la Uni-

| versidad Pompeu Fabra en la planificacién e implantacién de la gestidn auto-
matizada de los documentos administrativos y de archivo. Con tal finalidad, se

elaboraron las técnicas y métodos apropiados, resultado de los cuales son los

instrumentos del tratamiento (cuadro de clasificacién, manual de instruccio-

nes, calendario de conservacion, etc.). Estas herramientas se aplican de forma

uniforme desde la fase de produccién de los documentos en las diferentes

unidades académicas y administrativas hasta su conservacién o eliminacién en
el Archivo.

ABSTRACT

This article outlines the achievement of the Administrative Archive of Pom-
peu Fabra University in planning, execution and automation of Records Mana-
gement and Archive Administration. The tools used in this process have inclu-
ded classification schemes, record retention schedules, and instruction
manuals. These instruments are applied from the time records are produced
in different academic and administrative departments until their conservation
or elimination.

«Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar»
Michel Roberge

Con esta convincente y a su vez simple afirmacién se puede contextuali-
zar la necesidad que una universidad joven, como la Universidad Pompeu
Fabra, con pocos documentos producidos y acumulados en sus primeros
afios, empezara a planificar el sistema de gestion de los documentos y archi-
vos. Las razones que impulsaron a la Universidad para crear el archivo uni-
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versitario, paralelamente al proceso de dotacién de los demas recursos uni-
versitarios (humanos, econémicos, patrimoniales, informativos, etc.), fue sin
duda alguna la necesidad de contribuir a la eficiencia administrativa, en
primera instancia, y la voluntad de sentar las bases para la preservacion de
su patrimonio documental.

1. La UPF Y EL DESARROLLO DEL SISTEMA ARCHIVISTICO

El Parlamento de Catalunia aprobd la Ley de creaciéon de la Universidad
Pompeu Fabra el 18 de junio de 1990, y en octubre del mismo ano empezd
el primer curso académico.' Cuatro meses distan de este punto de partida,
cuando se cred el archivo universitario con la finalidad de organizar el sis-
tema de gestiéon de los documentos administrativos, en los términos ya
expresados de eficiencia en la recuperacion y localizacién rapida de la infor-
macion, y de economia en los procesos de produccion, utilizacién y conser-
vaciéon o eliminaciéon de la documentacion.

Ademas de lo expuesto hasta ahora, la creacién del Archivo responde
también al cumplimiento de la legislacion estatal y autondémica sobre esta
materia®, y a la creciente conciencia sobre la importancia de los archivos
administrativos. Estos deben favorecer la relacién transparente y participati-
va entre Administraciéon y cindadano con criterios técnicos.” En el caso que
nos ocupa, esta relacion se establece, mayoritariamente, entre todos los
miembros de la comunidad universitaria.

El Archivo Administrativo de la UPF estd adscrito a la Secretaria General
de la Universidad, considerandose asi el Archivo como una unidad especia-
lizada en la gestion y tratamiento de los documentos administrativos y de
archivo, en correspondencia a las implicaciones de caracter legal de la docu-
mentacion y los sistemas de consulta y acceso que rigen sobre estas mate-
rias en las Administraciones Publicas, ademas de todos los aspectos que
incumben la protecciéon de datos personales y el cumplimiento de la legisla-
cién sobre patrimonio documental.!

El entorno en el cual nacia el Archivo permitia, por un lado disponer de
recursos informaticos suficientes para automatizar todas sus funciones, y por
otro, incidir en un aspecto esencial de la estructura administrativa con accio-
nes directamente encauzadas a organizar los archivos de gestion u oficina.

La gestidn de los documentos administrativos en la UPF se basa en los
métodos y técnicas necesarias para identificar, describir y archivar los docu-

' Memoria: curs académic 1990-91, Barcelona: Universitat Pompeu Fabra, 1991.

* Principalmente, la Ley 6/1985 de Archivos de Cataluiia y la normativa posterior.

* ABATI GARCIA-MANSO, Ernesto: «Los archivos de la administracion», Revista Tria, 3,
1996, pp. 129-143.

' Resolucion del rector de la Universidad Pompeu Fabra, de 5 de julio de 1996, sobre
la adscripcion organica y las funciones del Archivo Administrativo de la UPFE.
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mentos desde su produccién o recepcién con el objetivo de contribuir a la
toma de decisiones adecuadas en las actuaciones administrativas y académi-
cas, hasta su conservacién definitiva o eliminacién, seglin sea su valor admi-
nistrativo, juridico o informativo.?

2. PROCESO DE INFORMATIZACION

Uno de los retos iniciales del Archivo fue la informatizacién global de la
gestion de los documentos administrativos y las funciones archivisticas pro-
piamente dichas. Con este fin, se elaboré un estudio para analizar y valorar
las necesidades en todos los aspectos, tanto en lo que se referia al hardware
y las redes de comunicacién de la UPF, asi como la adaptacion del sistema
al programa archivistico estructurado en tres fases (activa, semiactiva e inac-
tiva) y los instrumentos del tratamiento documental, Gnico para todas las
unidades y servicios universitarios sin excepcién. Se puede afirmar que éste
es el punto de partida basico para cualquier propuesta de automatizacién
de archivos y documentos que permita valorar y seleccionar posteriormente
el programa, es decir, la eleccién de la aplicacién que mejor se adapte a las
exigencias del entorno.$

Analizando las diferentes posibilidades entre la adquisicién de productos
comerciales o su disefio ad hoc, se llegd a la conclusién que la opcién mis
conveniente era un programa desarrollado y probado en entornos similares
¥, en tal caso, el programa que mejor se adaptaba a las necesidades de la
UPF era el sistema Documentik para la gestién de documentos y archivos
de la empresa Gestar (Quebec-Canada). Ademis de apreciar la metodologia
utilizada por el sistema, se valoré la asistencia técnica y las actualizaciones
del programa que la citada empresa garantizd, prueba de ello es sin duda
la evolucién y mejora del sistema en sucesiva versiones hasta la tltima ver-
sién para Windows.

El programa Documentik es el sistema para la gestion de archivos y docu-
mentos administrativos de la UPF que integra todas las funciones relativas a
los archivos de gestion (clasificacién-codificacion, descripcidn-recuperacién)
y las funciones caracteristicas del Archivo Administrativo, ya sea como admi-
nistrador general del sistema o como centro.de tratamiento de la documen-
tacién custodiada.

El sistema contempla la automatizacién de todas las operaciones de
archivo: el control, la clasificacién y descripcién de los expedientes, la apli-

5 ROBERGE, Michel: La gesti6 dels documents administratius. Barcelona: Diputacién de
Barcelona y Associacié d’Arxivers de Catalunya, 1992, pp. 63.

® BORRAS GOMEZ, Joaquim. «L’Arxin General de la Universitat Pompeu Fabra: un sis-
tema integrat de la gestid dels documents administratius i d’arxiu», Revista Catalana d’Ar-
xivistica Lligall, 5, 1992, pp. 147-158.
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cacion del calendario de conservacién y eliminacién, las transferencias de
documentos, etc. El procesamiento de la documentacién se basa en una
metodologia tnica para todas las unidades y servicios universitarios, aspecto
basico que favorece la uniformidad en todos los procesos desde la creacion,
utilizacién y archivo o eliminacién de los documentos, independientemente
de la unidad que los ha creado. Las ventajas que este sistema ofrece, segun
siempre la experiencia de la UPF, son considerables. Sirva sélo citar la faci-
lidad en el intercambio de informacién administrativa, la economia de todos
los procesos documentales, el impacto reducido de la movilidad del perso-
nal administrativo, y sobre todo, la facilidad de consultar y recuperar los
expedientes y documentos en todo el ciclo de su evolucion.

Para llevar a cabo estas operaciones, es necesario planificar los distintos
instrumentos que integran el sistema: el cuadro de clasificacion, el calenda-
rio de conservacioén y eliminacién, y el método de descripcién-recupera-
cion. El sistema, ademas, prevé el control de usuarios con sus correspon-
dientes derechos de acceso y ejecucién de las distintas funciones, el control
de depésitos v espacios libres u ocupados, los cambios de soportes docu-
mentales, la aplicacién del programa para documentos esenciales con medi-
das de proteccion, etc.

3. OBJETIVOS DEL SISTEMA

El sistema ofrece soluciones organizativas que son coincidentes con las
nuevas tendencias de una Administracién cada vez mas eficiente y competi-
tiva en la gestion de sus recursos. En sintesis, se pueden destacar los objeti-
vos siguientes:

Permitir la consulta y recuperacion rapida de los expedientes y docu-
mentos en cualquier momento de su evolucién o localizacion en las unida-
des administrativas, docentes y centros de investigacion.

Asegurar el tratamiento uniforme de la documentaciéon en distintos
soportes (papel, microformas, soportes magnéticos y Opticos) y de cualquier
naturaleza (planos, carteles, fotografias, etc.).

Incorporar una regla de conservacién o eliminacién para cada serie
documental, que fija unos plazos de permanencia de la documentacién en
los distintos archivos hasta su disposicién final.

[dentificar los documentos esenciales de la Universidad y determinar el
tipo de proteccion (duplicado, copia, digitalizacidn, etc.).

Administrar los movimientos de fondos y las transferencias de documen-
tos al Archivo Administrativo, segtin aplicacién de los criterios del calenda-
rio de conservacién.

Y, en general, agilizar todas las operaciones de archivo y rentabilizar los
recursos de informacién universitaria.
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4. FUNCIONES ARCHIVISTICAS Y DOCUMENTALES DEL SISTEMA

El sistema Documentik es operativo en linea y se estructura en diversos
moédulos relativos a las funciones atribuidas a los usuarios de los archivos de
gestion, es decir el personal administrativo de la UPF, y las funciones corres-
pondientes al administrador del sistema, el Archivo Administrativo. Desde la
misma eleccion del sistermna, se considerd imprescindible la colaboracién con
los servicios informaticos de la UPF quienes contribuyen a solucionar los pro-
blemas del software en el entorno informatico de la Universidad y los propios
del proceso de implantacion en las de unidades y servicios administrativos.

4.1. Administracion del sistema

Para iniciar la aplicacién del sistema fue necesaria la preparacién de los
instrumentos apropiados de la gestién documental; estos son:

El cuadro de clasificacién funcional y corporativo de la UPF, basado en
la propuesta universal de Michel Roberge, que permite identificar los expe-
dientes y documentos con los cddigos y titulos dentro de una estructura
Jjerarquica y 16gica de agrupar las funciones y actividades principales de la
Universidad;’

El calendario de conservacién y eliminacién de documentos que fija
unos periodos de permanencia de la documentacién en las distintas fases
de su evolucion hasta su eliminacién o conservacién definitiva, correspon-
diendo a cada nivel del cuadro de clasificacién una reglas de conservacién
precisa, que se irdn incorporando con el estudio progresivo de las series;

La administracion de los archivos de gestion y los derechos de los usua-
rios que se fundamenta en la identificacién de los detentores y archivos de
cada unidad, desde los servicios administrativos centrales, las administracio-
nes de centro, las secretarias de departamentos, facultades, escuelas univer-
sitarias, institutos, etc., relacionados todos ellos con la correspondiente auto-
rizacién de acceso y ejecucion de funciones del sistema;

La gestion de tablas que definen los soportes y los formatos deseados,
los criterios de muestreo, los depdsitos documentales, las clases de protec-
cién, las tipologias documentales, etc.

En el transcurso del afio 1994, el Archivo Administrativo, habiendo defi-
nido estos instrumentos y efectuadas las pruebas pertinentes, empezd la
progresiva informatizacién de la gestion de los documentos y archivos. En
esta fase se plante6é nuevamente la formacién gradual de los usuarios en los
mecanismos adecuados de aprendizaje del sistema y se intensific el trabajo
directo para su aplicacién en los archivos de gestion.

7 ROBERGE, Michel. La dlassification universelle des documents administratifs. La Pocatiére,
Québec: Documentor, 1985.
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4.2. Gestion del vepertorio de expedientes v documentos

Como ya se ha definido anteriormente, Documentik tiene como
mision esencial y primera registrar y describir los expedientes y docu-
mentos en su fase de tramitacion, operacion ésta realizada por los mis-
mos usuarios de los archivos de gestidn, el personal administrativo de
cada unidad, que les permiten controlar y recuperar facilmente la infor-
macion desde su inicio.

Los usuarios pueden procesar los expedientes o documentos, modificar
las descripciones y anular los registros, o simplemente ejercer algunas con-
sultas, segin su tipologia y las funciones que se les atribuyen.

El médulo de catalogacién de expedientes y documentos se materializa
en el repertorio, instrumento de descripcion que el usuario utiliza con los
campos descriptivos establecidos para el control y registro de sus documen-
tos. Estos campos representan puntos de acceso a consultas determinadas
(codigo de clasificacion, titulo del expediente, fecha, unidad productora,
etc.) o basquedas que también se pueden realizar a través del texto libre
del resumen de contenido o las palabras claves.

Asi pues, el repertorio toma la forma de lista de expedientes y docu-
mentos administrativos depositados en cada archivo de gestion, facilitando
incluso a los usuarios la impresion de etiquetas correspondientes a cada
registro procesado para adherir a las carpetas.

La gestion del repertorio es una de las operaciones fundamentales
del sistema, puesto que de una correcta planificacién y estructuracién
de los conceptos depende una explotacién 6ptima del sistema. Las uni-
dades y servicios universitarios pueden obtener beneficios considerables
del procesamiento de sus expedientes, vinculando la explotacién de la
base de datos con la misma gestién administrativa. De esta forma, la
secretaria de un centro docente podré ficilmente consultar y recuperar
los expedientes diversos en los que consten las intervenciones de un
cargo académico en temas como la permanencia, los planes de estudio,
las reuniones con asociaciones de estudiantes, etc., siempre que se haya
planificado previamente la descripcion en aras de la rentabilizacién
méxima del sistema.

Sirva como ejemplo la experiencia reciente realizada en el Servicio de
Programacion y Gestion Académica, en el cual se ha procesado informatica-
mente todos los expedientes de estudiantes, accién coordinada por el Archi-
vo Administrativo. La intervencién sobre esta serie documental se ha reali-
zado des del mismo instante de la matriculacion, aportando criterios
técnicos y documentales precisos. Los expedientes de estudiantes son una
de las series por antoncmasia de las universidades que refleja con mas niti-
dez la evolucién histérica de los alumnos durante su permanencia en los
centros docentes.
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4.3. Operaciones de biisquedas e impresion de listados

El sistema ofrece una gran variedad de campos como puntos de acceso
para la consulta de expedientes y documentos. Para ello, se pueden utilizar
operadores 16gicos en campos numéricos u operadores booleanos en cam-
pos de texto. El resultado exacto de la consulta efectuada sera siempre el
reflejo de la planificacion adecuada de la descripcién de expedientes y docu-
mentos, conscientes de la explotacién maxima que el sistema nos ofrece
para realizar las consultas y recuperacion de informacién en todos los cam-
pos descritos. '

Documentik imprime una gran variedad de listas e inventarios, como
por ejemplo la lista de los documentos semiactivos para transferir al Archi-
vo Administrativo, la lista de documentos inactivos para eliminar, la lista de
los documentos inactivos que se eliminaran por el procedimiento de mues-
treo, etc. Ademas de estas listas, propias del repertorio de expedientes de
cada unidad, los usuario puede imprimir el manual, el cuadro de clasifica-
ciém, el calendario de conservacién y un niimero considerable de informa-
cién adicional.

Como anteriormente ya se ha mencionado, los usuarios percibirin una
ventaja considerable al poder imprimir las etiquetas identificadas con sus

expedientes y documentos, como resultado de su inclusién en el repertorio
informatico.

4.4. Transferencias de documentos semiactivos

Cuando la documentacién administrativa se convierte en semiactiva, ésta
se prepara para ser transferida al Archivo Administrativo, de acuerdo con el
calendario anual de transferencias que establece un periodo fijo para cada
unidad académica y administrativa.

La operacién de transferencia esta totalmente informatizada con el siste-
ma, a pesar que todavia subsisten algunas unidades que ain no se han inte-
grado y que, por consiguiente, siguen el procedimiento manual anterior.
Estas actuaciones siempre se inician previo contacto con el Archivo Admi-
nistrativo, quien supervisa las operaciones y las condiciones de la documen-
tacién a transferir.

La transferencia informatizada de documentos semiactivos representa
un control exhaustivo sobre la documentacién que debe ingresar en el
Archivo, segin el calendario establecido, y facilita al usuario esta operacién,
ya que incorpora los expedientes y documentos en la relacién de transfe-
rencia autométicamente. Desde la misma creacién del expediente se incor-
pora la regla de conservacién y eliminacién correspondiente con la fecha
de su transferencia en las sucesivas etapas.
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4.5. Gestion de depisitos

En un sistema de estas caracteristicas, la gestién mecanizada de deposi-
tos se realiza a partir del control del espacio y la localizacion de las unida-
des de instalacion. Asi pues, la administracion del espacio del depdsito
puede adaptarse a las exigencias de cada centro de archivo, puesto que ofre-
ce la posibilidad de ejercer la distribucién automatica de los espacios dispo-
nibles por secciones y estanterias, o la organizacién libre y continua de las
unidades de instalacion.

Puesto que las instalaciones del Archivo Administrativo, actualmente
situado en el edificio de la antigua estacién de Francia, no son todavia defi-
nitivas, se opto por la localizacion continua de las cajas de archivo, ademas
de considerar las ventajas ya tradicionales de este sistema topografico.

4.6. El préstamo de documentos

El modulo de préstamo de documentos es una de las novedades de la
altima version de Documentik para Windows. Esta funcién permite cumpli-
mentar una ficha para cada usuario que solicita el expediente con la infor-
macion relativa a la documentacién, los plazos de préstamo, los datos del
usuario y la lista de los documentos en circulacién, aspectos todos ellos que
permiten al Archivo ejercer un control real de los préstamos v, en caso de
demora de su devolucién, el envio automatico de la reclamacion. A pesar
de esta novedad, en la actualidad esta operacion aan se realiza manualmen-
te con el formulario de préstamo, disponible a través de correo electrénico
para agilizar las solicitudes recibidas.

5. LA FORMACION DE USUARIOS

La implantacién del sistema de gestion de los documentos administrati-
vos y de archivo se realiza mediante la formacién previa y necesaria de usua-
rios, es decir, cursos programados para el personal administrativo responsa-
ble del archivo de cada unidad y servicio administrativo.

Esta formacién de usuarios se ha programado conjuntamente con la Uni-
dad de Formacién de la Universidad en dos niveles. El primero que corres-
ponde al curso basico de gestion de los documentos administrativo (12
horas) y el segundo sobre el sistema Documentik (9 horas) para la automa-
tzacion de los archivos de las diferentes unidades.

La experiencia demuestra que la formacién adecuada y especifica, lejos
de las propuestas generalistas, basada en un programa concreto con manua-
les y practicas especialmente elaborados para la UPF, son la herramienta
esencial para asegurar el éxito de la aplicacién del tratamiento archivistico
uniforme y perdurable en sus distintas fases.
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6. CONCLUSION

El Archivo Administrativo de la UPF estid en un momento interesante de
su evolucioén puesto que puede consolidar el programa de gestion de los
documentos administrativos en todos sus ambitos, haciendo especial hinca-
pié en algunos aspectos como la valoracién y expurgo de documentacién,
la implantacién de las tecnologias de la informacién, o el desarrollo de la
normativa, entre otros muchos retos,

Allado de este futuro prometedor, se tendran que superar algunos aspec-
tos técnicos y algunos problemas de recursos; como por ejemplo, los temas
relacionados con la integraciéon de los documentos electrénicos en el siste-
ma, la incorporacién de las descripciones efectuadas en otros sistemas infor-
miticos, el seguimiento del proceso de implantacién en un entorno cre-

ciente y, sobre todo, la adecuacién del sistema a la evolucién propia de la
Universidad.






EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA DE SALAMANCA
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RESUMEN

El Archivo Documental de la Universidad Pontificia de Salamanca, que es
el archivo del Seminario Diocesano, fundado en 1779, contiene libros y docu-
mentos que datan de los siglos XIII al XX. Gran parte de la documentacién
procede de cuatro Colegios Menores universitarios, suprimidos por el Rey
Carlos III en 1777. Estos documentos son en su mayor parte legajos, libros y
tratados manuscritos, y también incunables y libros impresos de los siglos XVI
y XVII, que tienen gran valor histérico y bibliografico.

ABSTRACT

The documental Archives of the Pontifical University of Salamanca, wich
are the Archives of the Diocesan Seminary founded in 1779, contains books
and documents dating from the 13th to the 20th century. A great part of the
documentation originates from the four university Minor Colleges, suppressed
by King Charles III in 1777. For the most part, these documents of great his-
torical and bibliographical value are files, books and manuscript treatises, and
also, incunables and printed books from the 16th to 17th century.

La Universidad Pontificia de Salamanca fue creada recientemente por el
Papa Pio XII, a peticién del Episcopado Espafiol (25 de septiembre, 1940).
No obstante, su biblioteca y su archivo documental contienen obras y docu-
mentos antiguos —algunos proceden del siglo XIII— que tienen un inne-
gable valor histérico y bibliografico.

" El archivo documental en la actualidad es el archivo del Seminario Con-
ciliar diocesano de Salamanca fundado en 1779 por el Obispo don Felipe
Bertran, Inquisidor General y Consejero de Carlos III. Dos afios antes de su
fundacién, el Rey habia suprimido cuatro Colegios Menores universitarios,
por orden real de 14 de abril de 1777, siguiendo en parte la inspiracién y
los consejos del Prelado salmantino. Fueron estos Colegios: el Colegio mds
Viejo de Oviedo, llamado vulgarmente «de Pan y Carb6én», que habia sido
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fundado en 1386; el de Santa Catalina, fundado en 1594; el de Santo Tomds
Cantuariense (1510), v el de Santa Maria de Burgos (1528), fundidos juridica-
mente en uno a partir de 1648.

Por el mismo decreto de supresiéon de estos Colegios, el Rey anexiono al
Seminario Conciliar, en proyecto de fundacién entonces, todos sus bienes
muebles e inmuebles, sus rentas y sus frutos, posesiones, moblaje y demas
enseres. Entre estos se incluian de manera expresa sus bibliotecas y los libros
impresos y manuscritos, asi como los documentos, legajos, pergaminos y
arcones de sus archivos.

Carlos III le otorgd también al Obispo la mayor parte del gran edificio
del Colegio de los Jesuitas, bajo el titulo de San Carlos Borromeo, a los que
habia suprimido y expatriado por Real Orden de 2 de abril de 1767. El
Obispo establecié en ese edificio su Seminario, y en él la biblioteca y el
archivo, formados primitivamente por los documentos procedentes de los
cuatro Colegios suprimidos'.

1. ORIGEN DEL ARCHIVO DOCUMENTAL

En lo dicho anteriormente queda indicado en cierto modo el origen de
una parte notable del archivo documental de la Universidad Pontificia. Pro-
cede originariamente de los cuatro colegios suprimidos; pero, en la actuali-
dad sus fondos son mucho mas amplios y mas ricos que los primitivos.

Hay que tener en cuenta que este Archivo estd integrado por dos series
de libros y documentos: 1* Libros impresos; 2* Libros y documentos manuscritos.
Los describiré brevemente.

1.1. Los libros tmpresos

La seccién primitiva de los libros impresos era pobre y escasa. Con-
taba con pocos ejemplares: tres incunables y algunos volimenes mas,
raros y curiosos por su procedencia, por su tipografia y por otras carac-
teristicas.

En estos Gltimos anos esta seccidon se ha visto notablemente incrementa-
da, pasando al archivo varios ejemplares de los fondos de la biblioteca gene-
ral, que por sus caracteristicas y por su valor bibliografico han merecido
figurar en Exposiciones nacionales e internacionales, como la de «Edades

! Sobre la expulsion de los Jesuitas de Salamanca, y destino que se dio a su Colegio,
sobre las dificultades surgidas y otros problemas, Cf. Rodriguez G. de Geballos, A, «Estu-
dios del Barroco Salmantino. El Colegio Real de Ta Compania de Jests (1617-1779)»,
Salamanca, 1985: VII. EL Colegio después de Ja Expulsion de la Compania de Jests, PP-
127-130.




EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA DE SALAMANCA 187

del Hombre», en particular en la organizada en Amberes en 1995 2, Esta
seccién cuenta hoy con mas de 50 muestras.

Algunos libros proceden de donaciones particulares, hechas por dos emi-
nentes biblitfilos salmantinos en el siglo XIX: don Elias Ordéiiez y don
Camilo Alvarez de Castro, relacionados estrechamente con el Seminario
Diocesano y con la Universidad de Salamanca.

1.2. Los documentos manuscritos

La seccién mas importante y valiosa del Archivo esti integrada por los
documentos manuscritos. Esta seccién contiene dos series: 13- Una serie
foranea, ajena en su origen al propio Seminario conciliar salmantino, 2%
Otra propia e interna al mismo Seminario, generada por el desarrollo y las
actividades del mismo, bajo su aspecto juridico, espiritual y académico.

1* Serie primera: Esta serie cuenta con unos 180 cédices, pergaminos y
carpetas, legajos sueltos, papeles, etc. Proceden en su mayor parte de los
cuatro Colegios Menores, suprimidos por Carlos III.

A estos documentos hay que afiadir otros procedentes de otros centros:
del Colegio de Santa Maria de las Nieves, llamado vulgarmente de Los Doc-
trinos; del Seminario de Mosueco (Salamanca); del Colegio de San Vicente,
de la Orden de San Benito; del Monasterio de las Comendadoras de Santia-
g0, sito en la calle de Sancti Spiritus; de la Clerecia de Alba de Tormes
(Salamanca), y de otras Instituciones eclesiasticas.

Hay que anadir algunos documentos de caricter miscelaneo, ingresados
en el Archivo en su mayor parte en fecha y de procedencia desconocidas.

2% Serie segunda: Esta serie la componen libros y otros documentos oficia-
les, generados por el Seminario conciliar de San Carlos desde 1779 hasta
1940. Son en total unos 115 libros y carpetas, a los que hay que anadir 25
ejemplares de tratados de disciplinas eclesidsticas, que constituian las mate-
rias de estudio de los aspirantes al sacerdocio en el siglo XIX. Son manua-
les, redactados por profesores del Seminario.

En total, podemos hablar de unas 330 unidades. Pero, algunas carpetas
retnen un promedio de 30 o 40 legajos individuados, lo cual incrementa
notablemente el caudal documentario.

* Quiero resaltar la importancia de un ejemplar de una obra de D. Frasmo,, exhibi-
do en esa Exposicién. Es el Apophthegmatvm Opus primis frogifervm, vigilanter ab ipso recogni-
tum autore.... Parisiis, Apud Simonem Colinaeum, 1532; 8 ff. 376 pp- 20 ff. El ejemplar
procede del antiguo Colegio Trilingiie. Tiene muchas notas marginales manuscritas, y
textos en las guardas, procedentes de varias manos Lleva algunas correcciones y anota-
ciones por orden del tribunal de la Inquisicién.
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2. CONTENIDO DEIL, ARCHIVO DOCUMENTAL

En su mayor parte, este Archivo estd integrado por la documentacién
existente en los archivos de los Colegios Menores universitarios, suprimidos
por orden de Carlos III, como hemos dicho.

Pues bien: estos archivos estaban bien nutridos, y atesoraban numerosos
documentos, pergaminos, libros, legajos, etc. La mayor parte, por no decir
todos los Colegios contaban con mas de dos siglos de existencia. Desde su
fundacién habian generado una copiosa documentacion, que habian ido
conservando cuidadosamente, cumpliendo las ordenaciones de sus mismas
Constituciones y de los Estatutos*

No es posible hacer aqui una descripcion detallada de los fondos archi-
visticos. Sin descender a detalles, daré una vision panordmica de los conte-
nidos mas importantes desde el punto de vista juridico, histérico y doctri-
nal *

En el Archivo documental podemos distinguir dos series, o colecciones
principales de documentos, II- Serie Diplomatica; 2® Serie de libros y lega-
Jos manuscritos. Asi clasificé este fondo L. Sala Balust en la relacién de
documentos que publicé en 1949°. Pero, hay que anadir a estas series la de

incunables y de impresos, raros y curiosos, v la de documentaciéon miscela-
nea.

2.1, Seccion Diplomatica

Esta Seccidén consta de 38 Diplomas, escritos en su mayor parte en per-
gamino, algunos en vitela. Por lo general estan bien conservados en cuanto
al cuerpo de la escritura. Desde el punto de vista histérico y documental
son de maxima importancia, tanto por su naturaleza, como por su cronolo-
gia y por otras circunstancias especiales. Cronolégicamente, los Diplomas
van desde el afno 1259 hasta 1818,

¥ Las «Ordenanzas» del Colegio de Santo Tomis Cantuariense, por cjemplo, prescri-
bian conservar en el archivo iodos los instrumentos, o eseritiras, relativos a los bienes del
Colegio, y copiar en un libro especial las rentas y los frutos. Los Estatutos de 1601 ordena-
ban expresamente: custodiar en el archivo las informaciones de vita et moribus de los cole-
giales: Ttem, estatuimos y ovdenamos que las informaciones que de los opositores se hicieren, se guar
den y repongan en el Arca del / Colegio “ad perpetuam rei memoricm’; en ningun caso se puedan
sacar fuera de ella oviginabmente, ni en traslado, en todo ni en parte.

" La descripcion detallada de los fondos de este Archivo, en mi obra: Llamas Mart-
nez, E., El Archivo v la Biblioteca de la Universidad Pontificia de Salamanca, Salamanca, Cen-
tro de Estudios Salmantinos-Ediciones de la Universidad Pountificia, 1990, pp. 44-45; 54-
67; 76-79.

" Sala Balust, L., Catdlogo del Archivo del Real Seminario Mayor de San Carlos de Salaman-
ca, ent "Hispania Sacra’, 2 (1949), pp. 433-448.
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Estos documentos son poco conocidos, y no han sido apenas usufructua-
dos por los investigadores. Ante este hecho, incluf su catalogacién y des-
cripciéon en mi obra antes citada (‘Apéndice I, pp. 111-129).

Los documentos que integran esta serie son los siguientes: Diplomas y
privilegios otorgados por los Reyes Alfonso X el Sabio (1259), Alfonso XI
(1326 y 1331), Juan II de Castilla (13 de julio y 12 de octubre de 1407).
Bulas y Breves de los Papas: Leén X, Julio 11, Gregorio XIII, Clemente XIII,
Benedicto XIV y Pio VI. Otros documentos son Sentencias ejecutorias, Car-
tas, Declaraciones, Privilegios y Actas de compromiso.

Podriamos comentar muchos detalles, que acrecientan el valor afiadido
y el significado de esta documentacién. Algunos Diplomas o privilegios rea-
les portan crismén, sellos con las armas de los Reyes, y sellos rodados. Algu-
nas Bulas pontificias, por su parte, llegaron a Salamanca cerradas, autenti-
cadas con las firmas requeridas, y con el sello de plomo de los respéctivos
Pontifices. Varios de esos sellos lastimosamente han desaparecido.

2.2. Seccion de libros y legajos

Los libros y legajos manuscritos constituyen la serie mas amplia e impor-
tante del Archivo. A falta de una clasificacién precisa, podemos distinguir
en ella una doble seccién: La primera comprenderia: libros, legajos y carpe-
tas fundamentalmente de caricter histérico. La segunda agruparia los libros
y volimenes de caracter doctrinal.

1% En la seccién de libros y documentos de cardcter histérico podemos
destacar los grupos siguientes:

* En primer lugar: el Archivo conserva los libros fundamentales para
conocer la historia del Seminario Conciliar de San Carlos de Sala-
manca, desde su fundacién en 1779 hasta 1940: Libro de fundacién
del Seminario, Constituciones, Actas de las Juntas de Gobierno y de
Profesores, Registro y expedientes de alumnos, Catilogos de la pri-
mera biblioteca, libros de recibo Y gasto, libros de fabrica... etc. Cons-
tituyen la memoria histérica de esta Institucion, que cumplié ya dos
siglos de vida y existencia.

* EI Archivo conserva también los libros oficiales de los cuatro Cole-
gios Menores universitarios, suprimidos por Carlos III: libros de fun-
dacién de cada Colegio, Constituciones, y en algunos casos texto del
testamento del Fundador; libros de registro y expedientes de alum-
nos con declaraciones de limpieza de sangre; de ausencias, de visitas,
de ingresos y gastos, de capilla, de propiedades de fincas risticas y
urbanas; libros de pleitos, censos y Jjuros, etc,

En este grupo hay que incluir algunos documentos procedentes del
Colegio de Nuestra Sefiora de las Nieves, llamado de Los Doctrinos,



190 ENRIQUE LLAMAS MARTINEZ

o de Nifios Huérfanos de la doctrina thristiana de esta ciudad de Salaman-
ca, fundade en 1566: Libro del Colegio, libros de cuentas, de censos,
de arriendos, de pleitos, etc.

* Dentro de este capitulo hay que resefiar también el conjunto de 38
carpetas, procedentes del Colegio de San Vicente, que contienen un
nimero muy elevado de documentos de los siglos XV al XIX, sobre
temas muy variados: documentos ¢ informes sobre la historia y el esta-
do de la Orden Benedictina; datos sobre Superiores y personajes ilus-
tres; asuntos relacionados con otros monasterios y con la Universidad
de Salamanca; proyecto de la creacidon de una catedra de San Ansel-
mo; censos, pleitos, legajos de cuentas, asientos de fincas rasticas y
urbanas, etc.

#* El Archivo conserva también algunas piezas sueltas que gozan de un
alto valor. Asi la copia de la Crénica de Esparnia de don Rodrigo Ximé-
nez de Rada, arzobispo de Toledo, de la que no existen muchos ejem-
plares. Igualmente: un volumen con las Actas del proceso de canoni-
zacién de San Fernando, Rey de Espafia; un informe o tratado de
Manuel de Roda, sobre el Concordato entre las Cortes Espariolas y la Santa
Sede, redactado bajo la inspiracion de la Monarquia, enviado a media-
dos del siglo XVIII (1753) al Marques de la Ensenada; y otros libros
de interés mas particular, por sus contenidos.

2° La seccion segunda: libros y tratados de cardcter doctrinal, no es muy
amplia. Estd integrada por un conjunto de tratados manuscritos, que en su
mayor parte son explicaciones de clase de los profesores del Seminario con-
ciliar de Salamanca, dadas en la segunda mitad del siglo XIX (1841-1895),
y por otras piezas sueltas.

Se trata en su mayor parte de obras de caracter didactico, verdaderos
manuales, o libros de texto de: teologia, filosofia, teologia moral, historia
eclesiastica, Sagrada Escritura, derecho, ciencias y matemadticas, y de otras
disciplinas, que comprendia la carrera eclesidstica de entonces. El Archivo
conserva también otros manuales similares, sobre algunos temas particulares.

Existe otra serie de libros manuscritos, también de caracter doctrinal,
que fueron incorporados al Archivo por diversos conductos, y de proceden-
cia incierta. Son explicaciones y comentarios de caracter juridico, de profe-
sores de la Universidad salmantina (ss. XVII-XVIII).

Podemos destacar entre estas muestras: el Comentario de Francisco de
Victoria a la Primera Parte de la Suma de Santo Tomas de Aquino. copiado
por el alumno Juan de Barrionuevo, que lleva por titulo: Scholia admodum
Reverendi P/ Fratris Francisci de Victoria... 1539... Hay que resaltar también un
ms. que contiene la Sentencia ganada por Pedro de Ontiveros Gallego, contra el
Procurador Fiscal, Alcaide y Regidores de Ontiveros (1672), en pleito sobre Exen-
cion de Pechar, por hidalguia. Escritura en folios de vitela, con capitales ilumi-
nadas a dos tintas.
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Dentro de esta serie hay que reseiar 24 voltimenes, encuadernados en
pergamino. En su mayor parte contienen tratados Juridicos y explicaciones
de clase de catedraticos de la Universidad salmantina, como indiqué mas
arriba. Entre ellos destacan los Comentarios ol Digesto Vigjo, de F. Ramos del
Manzano (cursos 1632-43; 1640-44:3 vols.); los del P. Canicia S. J. —Ocerca-
no a los afios en que residi6 en Salamanca F. Suarez— sobre los actos huma-
nos y De iustitia et jure las explicaciones de Pedro Virto, sobre Los Legados;
del Doctor Alfonso de Cabrera: De rebus Ecclesiae (1623). Anotamos también
los comentarios de derecho civil y sobre titulos del Cédigo, debidos a F.
Puga Feij6o, a J. Ntfez de Zamora, a F. Hurtado, al Doctor Retes (1662), a
Antonio Ibéfiez y a Juan de Altamirano. No he citado, como es obvio, ni
todos los titulos ni a todos los autores.

2.3. Libros impresos

El Archivo documental conserva una serie de obras impresas de especial
valor histérico y bibliografico, tanto por'las caracteristicas de su tipografia,
como por la cronologia y los detalles de su encuadernacién.

Entre estas obras hay que resefar tres incunables y otras obras similares,
como la Margarita Philosophica, impresa en 1517,con portada a dos tintas.
Por sus caracteristicas particulares hay que destacar el ejemplar de Apophi-
hegmatvm Opus de Erasmo, publicado en Paris en 1532, con numerosas
correcciones y adiciones marginales, textos manuscritos en las guardas y
correcciones inquisitoriales®,

Son notables los ejemplares de otras obras, impresas en el siglo XVI, asi
como la serie de facsimiles de algunas obras clasicas, impresas y manuscri-
tas, incorporadas al archivo en estos tiltimos anos: de Nicolas de Lira, de

Santa Teresa de Jesis, de San Juan de la Cruz, Diario de Colén. Cantigas
de Alfonso X el Sabio, etc.

3. CONCLUSION

El Archivo documental de la Universidad Pontificia contiene una docu-
mentacion original y muy variada, que nos ayuda a conocer mejor el ritmo
y el desarrollo de la vida cientifica y cultural de la Salamanca medieval y
moderna, que gir6 en torno a la Universidad y a los Colegios universitarios:
nombres de Catedraticos, datos sobre Rectores y alumnos de los Colegios;
Notarios y escribanos de oficio, que actdan en los interminables pleitos y
litigios mantenidos entre Instituciones docentes y otros colectivos y perso-
nas particulares; catilogos de los fondos de las antiguas bibliotecas de los

6 La cita bibliografica de esta obra y otros detalles, ver mas arriba, nota 2.
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Colegios Universitarios, desde el siglo XVI; economia de los Centros docen-
tes y otras Instituciones, etc.

Esta rica documentacién abre muchas pistas para nuevas investigaciones,
que pueden ilustrar y completar importantes capitulos de la historia de Sala-
manca y de las regiones de Espana, atn inéditos.

En estos legajos late una parte de la vida universitaria de los siglos XVI
al XIX. En ellos se retinen datos, que configuran la fisonomia de numero-
sos acontecimientos, de caracter econdmico, social, religioso, cultural y uni-
versitario.
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Maria Dolores MOYANO GONZALEZ

RESUMEN

El Archivo de la Universitat Rovira y Virgili —creada en 1991— funciona
desde finales de 1996, y estd trabajando en el disefio y la puesta en marcha
de un sistema de gestién documental.

ABSTRACT

The Archive of the Rovira y Virgili University —set up in 1991— han been
operating since the end of 1996 ans is working on the desing an launch of a
records management system.

El 30 de diciembre de 1991, el Parlament de Catalunya aprueba la ley
36/1991, de creacién de la Universitat Rovira i Virgili (URV). Esta ley deter-
mina que la integraciéon y ordenacién de los diversos estudios universitarios
que se impartian en las comarcas de Tarragona, junto con los de nueva cre-
acién, han de configurar una universidad nueva con personalidad propia,
con el objetivo de mejorar la organizacién territorial y la calidad de la ense-
nanza superior en Gatalunya. Los diferentes centros que constituyen la base
de la Universidad son:

Los centros de la Divisién VII de la Universitat de Barcelona, creada en
1984:

La Escuela de Profesorado de EGB, que empez6 a funcionar en 1843 y
fue integrada en 1972 en la Universitat de Barcelona.

Las Facultades de Filosofia y Letras y Ciencias Quimicas, creadas en 1983,
para integrar los estudios de Filosofia y Letras y Ciencias que se impartian
en Tarragona desde 1971 como delegacion de la Universitat de Barcelona.

La Facultad de Medicina de Reus (con estudios en funcionamiento desde

1977).
La Escuela de Enologia (1988).
La Escuela Universitaria de Estudios Empresariales de Reus (1988).
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La Escuela Universitaria de Informatica (1990).

La Escuela Universitaria de Enfermeria (integrada en 1991).

La Escuela Técnica Superior de Ingenieria Técnica, que dependia desde
1973 de la Universitat Politécnica de Catalunya.

La creacion de la URV comport6 la reorganizacién de centros preexis-
tentes en Tarragona y Reus y la puesta en marcha de otros nuevos. En la
actualidad, la estructura de la URV es la siguiente:

— Organos de Gobierno

— Facultad de Ciencias de la Educacién y Psicologia

— Facultad de Letras

— Facultad de Quimica

— Facultad de Medicina y Ciencias de la Satud

— Facultad de Ciencias Juridicas

— Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales

— Escuela Técnica Superior de Ingenieria

— Escuela Técnica Superior de Ingenieria Quimica

— Escuela Universitaria de Enfermeria

— Facultad de Enologia y Ciencias Agrarias

— Centro adscritos: Escuela Universitaria de Enfermeria Verge de la

Cinta (Tortosa), Escuela Universitaria de Trabajo Social (Tarragona),
Escuela Universitaria de Relaciones Laborales Sancta Maria Maris
(Coma-Ruga).

Los datos correspondientes al curso 1996-97 son:

27 titulaciones

12.840 alumnos (de 12y 2° ciclo, de postgrados y del Servicio linguistico)
860 profesores

304 de personal de administracién y servicios

EL ARCHIVO DE LA UNIVERSITAT ROVIRA 1 VIRGILI

>

gran los fondos del Archivo historico de la Universidad en el Servicio de
Biblioteca, omitiendo toda referencia al archivo administrativo.

El Archivo de la URV, como tal, empezd a funcionar en noviembre de
1996, cuando desde la Secretaria General se designé a una persona que se
encargara de su organizacién y puesta en marcha. De hecho, esta persona
pertenece a Biblioteca y depende organicamente del responsable del Servi-
cio y en la practica archivistica, recibe instrucciones de funcionamiento del
Secretario General, el cual tiene asignadas estatutariamente las funciones
de proteccion, custodia y expedicién de los documentos.

En fechas recientes, la Secretaria General ha emitido una circular infor-
mando a los responsables administrativos de Ia puesta en funcionamiento
del Archivo Generai de la URV.

Los Estatutos de la URV, aprobados en 1994, en su articulo $7.3, inte-
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FONDOS CUSTODIADOS POR EL ARCHIVO

La mayor parte de los centros y algunos servicios de la URV, debido a su
reciente creacion, se encuentran situados en ubicaciones provisionales, hasta
el momento en que se construyan las instalaciones que los alberguen defi-
nitivamente. Este es el caso del Archivo, situado fisicamente en la Facultad
de Ciencias de la Educacién y Psicologia, donde cuenta con un depésito de
una superficie de 137 metros cuadrados y un despacho para la realizacién
de trabajos de proceso técnico, en espera de la construccién de un edificio
dedicado a servicios generales de la Universidad que sera su destino defini-
tivo, por lo que el equipamiento y las medidas de seguridad estin pendien-
tes de adquisicion e instalacién, en su mayor parte.

Los fondos que custodia el Archivo ocupan 220 metros lineales, estan
constituidos a grandes rasgos, por:

— Documentacién histérica: generada por la antigua Escuela de Magis-
terio, desde 1843. Principalmente se trata de expedientes de alum-
nos, actas de examenes, libros de actas, entradas y salidas, expedien-
tes de profesores, etc.

— Documentacién semiactiva: procedente de los servicios centrales uni-
versitarios, desde 1971 y de las oficinas ubicadas en la Facultad de
Ciencias de la Educacién y Psicologia, que ya venian depositando su
documentacién semiactiva en este depésito por razones de proximi-
dad fisica. El tratamiento que se ha dado a esta documentacién, que
de forma no controlada se encontraba almacenada en el Archivo, ha
consistido en la instalacién en cajas de archivo y descripcién de algu-
nas series, atendiendo a necesidades y demandas concretas, en espe-
ra de contar con los instrumentos archivisticos basicos que permitan
darle un tratamiento adecuado.

Sin embargo, dado que nos encontramos afin en una etapa muy inicial y
el Archivo cuenta con pocos recursos, el grueso de la documentacién
semiactiva permanece en las dependencias de los centros. Aunque, inme-
diatamente se puso en marcha un mecanismo para realizar transferencias
de documentacién, que consiste en cumplir unas instrucciones basicas de
archivado y rellenar la hoja de transferencia con la descripcién de los docu-
mentos a transferir.

Este mecanismo permite al Archivo, no sélo responder a las necesidades
de las unidades administrativas referentes a la falta de espacio en sus ofici-
nas, sino también recibir los documentos en unas condiciones minimas,
controlar la documentacién integrada y poder atender las demandas de
préstamo.

Menci6n aparte merecen los documentos de archivo y la biblioteca per-
sonal de dos prestigiosos escritores catalanes, Jaume Vidal i Alcover y M.
Aurelia Gapmany, que fueron legados al Departamento de Filologia Catala-
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na de la Universidad y se encuentran depositados en la Biblioteca de la
Facultad de Letras. De este fondo se encarga una bibliotecaria-archivera,
que en estos momentos esta realizando los trabajos relativos a su trata-
miento.

RECURSOS HUMANOS

Debido a las restricciones presupuestarias por las que actualmente pasa
la Universidad, en estos momentos Gnicamernte se cuenta con un técnico,
funcionario del Cuerpo de Gestién-Bibliotecas de la URV, que ha realizado
un Miaster de Archivistica, organizado por la Asociacién de Archiveros de
Catalunya y la misma Universidad.

LINEAS DE ACTUACION

Los objetivos que persigue el Archivo de la URV se encuadran dentro
de las recomendaciones generales marcadas por la Conferencia de archive-
ros universitarios espanoles. En cuanto a metodologia, desde sus inicios el
Archivo ha contado con el apoyo, la experiencia y las directrices aportadas
por los archiveros de las universidades catalanas con una trayectoria mas
larga, que ya habfan adaptado principios generales al ambito universitario y
contaban con practicas archivisticas consolidadas. Asi mismo, el Archivo
comparte y participa de sus lineas de cooperaciéon y coordinacién, materia-
lizadas en un informe presentado al Comisionado para Universidades e
Investigacion de la Generalitat de Catalunya, con el fin de constituir una
Comision interuniversitaria de Archivos, que dictara una politica archivist-
ca universitaria uniforme.

En este contexto, se estd trabajando en el disefio de un sistema integral
de gestion de la documentacién, sistema que implica controlar todo el ciclo
de vida del documento, desde que éste es generado o recibido por la ofici-
na hasta que es conservado definitivamente o eliminado. Se ha elaborado
una primera propuesta de sistema archivistico que se ha presentado a la
Secretaria General y a la Biblioteca para su aprobacién, donde se exponen
brevemente las lineas de trabajo a seguir y la metodologia que se empleara.
El objetivo es ofrecer soluciones a los problemas producidos por la ausen-
cia de sistema y aportar directrices que racionalicen la produccién de docu-
mentos y su control, dotando a las oficinas de instrumentos que les faciliten
las tareas de gestion administrativa en sus funciones de apoyo a la docen-
cia, el estudio y la investigacion.

En sintesis, las fases a seguir seran las siguientes:

Andlisis previo de la institucién y la documentacién que genera: la reco-
gida de datos se hace mediante entrevistas y encuestas al personal adminis-
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trativo y el estudio de la legislacién y la normativa aplicable a la Universi-
dad. Esta es la fase en la que actualmente se estd trabajando.

Elaboracién del cuadro de clasificacién: a partir de los datos recogidos
en la fase anterior y siguiendo la metodologia expuesta por Michel Rober-
ge, en su obra La Classification universelle des documents administratifs.. La
Pocatiére, Quéhec: Documentor, 1985.

Establecimiento y puesta en marcha del sistema de archivo. Etapas:

A nivel funcional, se exige una coordinacién con el Registro General,

Formacién del personal administrativo en la aplicacién del cuadro de
clasificacién y en

puesta en marcha del sistema de archivo.

Elaboracién de un manual para los archivos de gestion.

Normalizacién del material de archivo.

Descripcion de la documentacién sobre un programa de automatizacién
de archivos. Se estan valorando principalmente dos posibilidades: adquirir
el software Documentik, ya en funcionamiento en la Universitat. Pompeu i
Fabra o desarrollar una aplicacién propia, a partir del programa de Regis-
tro General, que funciona sobre la red Internet, con el fin de optimizar al
maximo los datos ya introducidos y facilitar el acceso de los usuarios al pro-
grama de archivo.

Evaluacion de la documentacion y creacién de una Comisién interna
de evaluacion, a la cual se someteran las propuestas de conservacién y eli-
minacion del Archivo. Esta evaluaciéon pretende determinar, no sélo la
documentacién con valor permanente, sino también establecer la perma-
nencia de los documentos en cada etapa de vida: activa, semiactiva e his-
torica.

La presente propuesta ha sido concebida, no sélo como la base de orga-
nizacién de una administracién eficaz y moderna, sino que también preten-
de ser un ahorro de los recursos que actualmente se invierten en el trata-
miento de documentacién que en muchos casos es duplicada y en otros no
es relevante y puede ser eliminada cuando se evalie.

Simultineamente, al disefio y puesta en marcha del sistema de archivo,
se iran realizando otras tareas complementarias que basicamente consistirin
en: regularizar la practica de las transferencias mediante un calendario y en
atender las consultas y solicitudes de préstamo de documentos, esto implica
el establecimiento de unas normas minimas de acceso a la documentacion,
que han de quedar recogidas en el Reglamento del Archivo, en el cual se
esta trabajando.

Aunque la mayor parte de los esfuerzos del Archivo se dirigen hacia este
proyecto de gestién de la documentacién activa y semiactiva, se espera con-
tar en breve con recursos materiales y humanos suficientes para hacer fren-
te a las necesidades de un tratamiento adecuado que, atendiendo a su espe-
cial caricter, requiere la documentacion histérica.
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La situacién de partida del Archivo, como en tantos casos, es bastante
complicada, no s6lo por la escasez de recursos, sino también por una préc-
tica administrativa de archivo muy arraigada en esta Universidad, que con-
siste en ordenar los documentos originales en base al nimero de registro.
Recientemente se ha disenado un programa automatizado de registro, basa-
do en la digitalizacién y asociacién de la imagen del documento con su
ficha y su nimero de registro, con la finalidad de que las unidades adminis-
trativas trabajen con documentos virtuales, mientras que los originales se
conservan en las oficinas de registro por orden de entrada o salida. Este sis-
tema tambi€n permite la recuperacién individual de documentos y evita
que éstos se extravien.

Asi pues, el reto del Archivo es disefiar un sistema que establezca una
unidad de tratamiento archivistico mayor que el documento, para poder
implantar la gestiéon documental y dar cumplimento a todas las fases del
procedimiento administrativo, pero a la vez ha de ser un disefio basado en
las nuevas tecnologias operativas, con el fin de que no se perciba como un
paso atras.




EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Severiano HERNANDEZ VICENTE

SUMMARY

The University of Salamanca, founded by the King Alfonso IX of Leén
and with universal licentia docenti conceded by the Pope Alexander IV in 1255,
has one of the universitiy archives more ancient and important of Europa.
With a notable collection of privileges and documents of the Middle Ages,
granted by the Kings of Castile and Ledn and by the Popes, the Archive of
the University of Salamanca keeps practically complete the academic records
from the last years of the fifteen century and the university regulation that
would be applied thereinafter in the first American universities.

In this article the author describes the historical process of organization
of the archive and he mentions some of the principal arrangements of the
University of Salamanca on the archive, the integration in the Spanish state
net in 1876 and the principal events until the creation of the Service of Archi-

ves in 1990 for the management of the records, the archive and the personal
archives.

INTRODUCCION

El Archivo de la Universidad de Salamanca es uno de los archivos mas
antiguos de la Peninsula Ibérica y el decano de los archivos universitarios
espafoles. Su existencia se remonta a los primeros afos del siglo XIII,
momento en el que el rey Alfonso IX de Ledn decidié la fundacién del

Estudio de Salamanca, con el impulso de los clérigos de Ia sede metropoli-
tana de Compostela.

Aunque no se ha conservado el diploma fundacional otorgado por el
monarca leonés, el testimonio de Lucas de Tuy nos permite conocer que la
fundacion del Estudio o la transformacién de la escuela catedralicia en Stu-
dium tuvo lugar durante el mes de diciembre de 1218 o en enero de 1219.

La necesidad de conservar los privilegios y disposiciones normativas que
le fueron otorgando el fundador y sus descendientes, los reyes castellano-
leoneses Fernando III y Alfonso X, durante los primeros afios de existencia,
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que afortunadamente han llegado hasta nuestros dias en su mayoria, y el
deseo de conseguir para la nueva fundacién el refrendo de la autoridad
pontificia permiten aventurar, con toda probabilidad, la existencia de un
archivo embrionario por lo menos desde mediados del siglo XIII. Por tanto,
a diferencia de otros depositos documentales, el Archivo de la Universidad
de Salamanca no es el resultado de un acto o decisién adoptada en un
momento determinado, sino que ha surgido con la propia Universidad y de
la necesidad de conservar los privilegios y titulos, para la salvaguarda de sus
derechos y como testimonio legitimo de sus actividades: el Archivo constitu-
ye la memoria de la actuacién de la Universidad desde su fundacién y el
reflejo involuntario de su historia.

En la carta abierta otorgada por Fernando III en Valladolid el 6 de abril
de 1243, el documento universitario mas antiguo de Espana, el rey confir-
mo las escuelas establecidas por su padre, otorgd la proteccién regia a los
maestros y escolares del Estudio y a sus bienes, ratificé los fueros y costum-
bres que €stos tenian como propios, el fuero universitario, y les ordené que
viviesen en paz y sin conflictos con los vecinos de Salamanca, nombrando a
una serie de clérigos y seglares jueces arbitros para dirimir los conflictos
que pudieran surgir entre los escolares o entre ellos y los vecinos de la ciu-
dad. El patronato del rey quedaria nuevamente explicitado al concederles
en marzo de 1252, poco antes de morir, el privilegio de exencién de por-
tazgo y el amparo para poder desplazarse libremente por las tierras del
reino.

El papel desempenado por los reyes en la fundacién, proteccién y dota-
cion del Estudio salmantino han hecho de él el prototipo de Universidad
regia, punto de vista que con alguna frecuencia se ha mantenido en la his-
toriografia universitaria. Sin embargo, a pesar del papel desempefado por
los reyes, el anilisis de las fuentes documentales salmantinas no permite
mantener la naturaleza real y laica de la institucién, sino afirmar el caracter
eclesiastico de un centro que pronto seria puesto bajo la tutela directa de
la Santa Sede, en la que se mantendra hasta el siglo XIX. De hecho, el estu-
dio salmantino s6lo adquiri6 carta de naturaleza y reconocimiento general
a partir de 1255, cuando el papa Alejandro IV ratifico la fundacién regia y
le concedid a los graduados salmantinos licentia docenti universal, salvo en
los estudios de Bolonia y Paris.

En este contexto, la fundacién del Estudio de Salamanca y la constitu-
cion de su archivo resultarian coincidentes con una serie de factores que
contribuyeron al establecimiento de los primeros depésitos documentales
organizados, en el momento en el que algunos autores han situado el arran-
que de la tradicién archivistica hispana. El avance definitivo de las fronteras
militares, la introduccion del derecho romano, la sustitucién del latin por
las lenguas romances, la difusién del papel y el desempenio de las activida-
des burocraticas por unos nuevos profesionales con sélida formacién juridi-
ca, los legistas, fueron algunos de los factores que contribuyeron al estableci-
miento de una administracion que encontré en el registro y en el archivo
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dos de sus elementos mis eficaces. Indudablemente, no seria légico pensar
que las nuevas instituciones encargadas de la formacién de -esos legistas se
hubieran mantenido ajenas a los nuevos habitos y practicas que ellos preco-
nizaban. A

Durante los afos medievales, a semejanza de la practica seguida por otras
instituciones de la época, los diplomas fundacionales y los privilegios juris-
diccionales y econémicos del Estudio de Salamanca se guardaron en las
arcas a las que se refiere Ia Constitucién XXVIII del papa Martin V (1422),
de las que se extraian cada vez que se necesitaban para algiin negocio o
para realizar copias que asegurasen la permanencia de las prerrogativas con-
seguidas.

En los Estatutos de 1561, redactados por el Claustro a instancias del visi-
tador regio don Diego de Covarrubias, se menciona ya la existencia de un
archivo pablico de la Universidad, al que los escribanos o secretarios del
Claustro estaban obligados a remitir los Libros de los Claustros y el resto de
los registros; dependencia de la que no debian sacarse los documentos bajo
ningin concepto. De esa época se conserva un primer inventario de los
documentos universitarios salmantinos, el realizado en 1563 por el doctor
Juan de Andrada, catedratico de Visperas de Leyes de propiedad.

Sin embargo, es en los Estatutos de 1594 donde nos encontramos ya con
una referencia mas clara al Archivo y a los procedimientos archivisticos de
la época, a través de la cual podemos conocer quiénes eran las personas
encargadas de su custodia, el tratamiento que debia darse a los papeles, las
practicas de trabajo y el salario de aquellos archiveros: «lten, estatuimos que
de aqui adelante aya un arca sola aparte, diputada para las escrituras, libros, privi-
legios y provisiones de la Universidad, con dos llaves que tengan dos Doctores o Maes-
tros, y se les entreguen por inventario, y se obliguen a dar cuenta de ellas y no dar
ninguna sin espreso mandado de la Universidad, y entonces el que la lleva lo firme
con dia mes y ario en un libro que para esto ha de estar en la dicha arca, y quando
se buelba la escritura testen las dichas firmas, y si de otra manera dieren escritura
paguen los datios e intereses de la que se perdiere, y a cada uno de los dichos Docio-
res 0 Maestros se les de mil maravedis de salario cada ario». El escribano del Claus-
tro, por su parte, estaba obligado también a realizar un inventario ordena-
do de los libros y papeles que tenia bajo su custodia en la secretarfa «para
que mejor se halle lo que buscare».

Como puede observarse, a fines del siglo XVI en la Universidad de Sala-
manca existia ya una clara diferenciacién entre la documentacién mas
solemne e histérica y los libros y registros necesarios para el control de la
actividad acad€mica y administrativa de la institucién. Mientras la primera
era custodiada por dos miembros del Claustro, la segunda estaba bajo la
autoridad del Secretario y de otra serie de oficiales que asumian la respon-
sabilidad de la gesti6n, caso, por ejemplo, del administrador de rentas. La
documentaci6n de la cancillerfa universitaria y del tribunal escoléstico, por
su parte, campos en los que Ginicamente tenian competencia el Maestres-
cuela y sus oficiales, el Juez del Estudio y los escribanos de la Audiencia
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Escolastica, permanecia segregada del resto del material documental, en las
dependencias ocupadas por éstos.

En 1605 comenzo6 a redactarse el segundo inventario conocido del Archi-
VO, cuya ejecucion corri6 a cargo del canonista Cornejo de Pedrosa hasta
su fallecimiento, siendo finalizado por su hermano, el fraile carmelita Pedro
Cornejo, maestro en Teologia. A la terminacién del trabajo, el Claustro sal-
mantino encarg6 al carpintero Cristébal de Tolosa la construccién de un
armario capaz de custodiar los documentos que hasta ese momento se habi-
an conservado en el arca de los papeles. El mueble, decorado por el pintor
Martin de Cervera, se coloc6 en la casa del bedel Gregorio de Robles y
constituye uno de los ejemplares mas hermosos de esta naturaleza.

Durante el siglo XVIII los avatares del Archivo pueden seguirse a través
de las actas de la denominada Junta de Comisarios de Archivo, conservadas
en los Libros de Claustros. En el ano 1772 el Consejo Real ordené a la Uni-
versidad la redaccion de un indice general de los documentos del Archivo,
instrumento que seria remitido al Consejo en 1777 y del que se conservan
dos ejemplares, uno en el Archivo Histérico Nacional de Madrid y el otro
en el depésito salmantino. Este instrumento sirvié para el trabajo v la loca-
lizacion de los papeles hasta mediados del siglo XIX y permite conocer algu-
nas de las pérdidas documentales sufridas con posterioridad.

La grave crisis sufrida por la instituciéon durante el siglo XVIII, el declive
y desaparicion de las instituciones universitarias salmantinas més representa-
tivas durante la primera mitad del siglo XIX —Maestrescuela, Primicerio,
Claustro de Rector y Consiliarios, etc.— y la unificacién del modelo univer-
sitario bajo la tutela del Estado afectaron gravemente a la documentacion.
El abandono en que se encontraba motivé que en 1854 se encargase al his-
toriador don Vicente de la Fuente y al bibliotecario Juan de Urbina una
Memaria para el arreglo del Archivo. Consecuencia de este trabajo fue el trasla-
do de los fondos existentes en las diversas dependencias universitarias a la
Capilla del Hospital del Estudio. Alli quedaron depositados en 1855 los
papeles de lo que Santiago A. Riol denominé en su famoso informe «Archi-
vo Secreto» —trasladado ya parcialmente a la Biblioteca con anterioridad—
, con la documentacién de la Secretaria y los pleitos y documentos de la
Audiencia y del Maestrescuela. Poco después, en 1860, se uniria a ellos la
documentacion de los Colegios extinguidos, llevada a Simancas en 1777 y
devuelta a Salamanca después de la invasion de 1808, que se encontraba
acumulada en penosa situacion en el Colegio de la Magdalena cuando se le
encomendo la descripcién al bibliotecario Domingo Doncel.

LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Centralizados todos los fondos en una tnica dependencia, el Archivo de
la llamada Universidad Literaria de Salamanca se incorporé a la red de
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archivos del Ministerio de Fomento por Real Orden de 3 de marzo de 1876,
que lo puso bajo el servicio del Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliote-
carios y Anticuarios. Hasta entonces habia sido una modesta dependencia
de la Secretaria General a la que acudian sélo algunos profesores o los
bibliotecarios de manera esporadica!. El Archivo Universitario de Salaman-
ca, junto con los de Madrid, Barcelona y Zaragoza, fue clasificado como
archivo de tercera clase y aparece como uno de los once centros depen-
dientes directamente del Ministerio de Fomento. :

El primer funcionario de Fomento que se destiné al Archivo Universita-
rio de Salamanca fue Francisco Palacios Sevillano, ayudante de segundo
grado de la seccién de Archivos, con el titulo de Archivero-Bibliotecario de
la Escuela Superior de Diplomatica de Madrid. Su estancia en Salamanca
fue muy breve, pues antes de finalizar el mes de noviembre de 1876 se tras-
ladé al Archivo de Toledo.

Unos dias después del traslado de Palacios, el 1 de diciembre, tomaba
posesion de la plaza el recién ascendido a ayudante de segundo grado del
Cuerpo Facultativo José Maria Onis y Lopez, que venia trasladado desde la
direccion del Archivo Universitario de Madrid, después de haberse ejercita-
do en el Archivo Histérico Nacional y en el General Central de Alcala.

Sin ningiin género de dudas, José Marfa Onis fue un magnifico archive-
ro, representativo de su época. Lejos de innovar por el simple hecho de
innovar, mantuvo como instrumento de control el viejo Indice realizado a
instancias del Consejo Real en 1777. Tras examinar uno tras otro los lega-
Jos, «para redactar un indice preliminar o de reconocimiento y extracto»,
procedié a ocuparse de la documentacién administrativa, como mas peren-
toria. Onis tenia claro que la descripcién en los archivos no se podia plan-
tear en los mismos términos que se efectuaba en las bibliotecas y aunque
consideraba imposible «sugetar todos los archivos ptblicos 4 un plan gene-
ral de clasificacién», reclamé a la Junta Facultativa que dictase instrucciones
uniformes para los Archivos Universitarios.

Respecto a las funciones a desarrollar en la Universidad tuvo las ideas
muy claras. Debia ocuparse del archivo historico, pero la Gnica manera de
asegurar el futuro de éste era ocuparse de la organizacién del archivo admi-
nistrativo. Onis previamente habia agrupado toda la documentacién histori-
ca en dos bloques o secciones: Universidad y Colegios Universitarios. La
administrativa en cuatro: Ensefianza Superior, Segunda Ensefianza, Instruc-
cién Primaria y el inevitable cajon de varios. La Seccién Histdrica contenia
la documentacién anterior a la entrada en vigor del Plan de Estudios de
1845, mientras que la Administrativa agrupaba la posterior a la entrada en

! No conviene olvidar que la primera norma espafiola que regulé el acceso de los
cindadanos a los archivos fue la Real Orden Circular de Gobernacién de 20 de abril de
1844, que como criterio general liberalizé Ginicamente la consulta de determinados docu-
mentos anteriores al reinado de Felipe V y los archivos «puramente literarios».
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vigor del discutido Plan Pidal. La separacion de fondos resultaba 16gica: el
nuevo plan habia supuesto un corte en la peculiar trayectoria docente sal-
mantina. Sin embargo, 1o mas sorprendente es que en cada una de las sec-
ciones, Onis habia identificado perfectamente las series y redactado el
inventario de cada una de ellas.

Una vez jubilado José Maria de Onis, entre los afios 1915 y 1921 se ocup6
del Archivo Amalio Huarte y Echenique. A su marcha, el servicio del Archi-
vo se redujo Onicamente a atender las peticiones de los catedraticos e «inves-
tigadores pertenecientes en su mayoria al Clero regular», pues el nuevo
director consideré que tenia preferencia el trabajo en la Biblioteca.

A pesar de esa situacién, en 1919 la Universidad de Salamanca continua-
ba considerando importante la organizacién del archivo y asi se lo hizo
saber al ministro de Instruccién Piblica en las peticiones que acompané al
Estatuto Autonémico aprobado por el Claustro. En el escrito remitido por
el rector Luis Maldonado puede leerse: «Esta Universidad aspira a comple-
tar su historia. Para ello debe tener catalogados debidamente todos los expe-
dientes y papeles sueltos que se conservan en su riquisimo Archivo. Y
habiéndose interrumpido esta labor por la supresion del personal afecto
especialmente a tal servicio, necesita que el Estado, haciendo honor a las
tradiciones de la misma, asigne exclusivamente al Archivo un funcionario
facultativo que se encargue de su direccion técnica»®

Entre 1921 y 1944, afio en que se produjo el traslado de los fondos de
la Seccion Historica desde el Hospital del Estudio a las dependencias de la
Biblioteca General, parece que el Gnico trabajo realizado fue el vaciado de
parte de los Libros de Grados, a cargo de don Florencio Marcos, a unas fichas
que posteriormente serian guillotinadas, perdiendo las indicaciones topo-
graficas que posibilitaban la localizacion de los asientos. La Seccién Admi-
nistrativa habfa sido ya abandonada a su suerte en 1922.

Asi, pues, el Archivo de la Universidad de Salamanca a partir de 1944 y
hasta 1990 custodiard fundamentalmente la documentaciéon anterior al Plan
Pidal. No sélo se abandonaron unos fondos perfectamente organizados,
sino que ademas desaparecieron los instrumentos de descripcion realizados
por Onis y Huarte, con la excepcién de un breve inventario de los Libros de
Claustros existentes hasta 1834. De manera que para la consulta de los usua-
rios durante muchos afios se careci6 de instrumentos piblicos de trabajo vy
solo hace menos de una década se pudo disponer de un fichero y poste-
riormente del instrumento publicado por nuestra antecesora’, la doctora

* MINISTERIO de Instruccidén Pablica y Bellas Artes. El nuevo végimen de awtonomia wni-
versilaria: Extracto de documentos. Madrid, Talleres del Instituto Geogrifico y Estadistico,
1919, p. 262.

* SANTANDER RODRIGUEZ, T., Fuentes para una historia de la Universidad de Sala-
manca, en La Universidad de Salamanca : T Il Atmésfera intelectual ¥ perspectivas de investiga-
ciom. Salamanca, Universidad, 1990, pp. 297-312.
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Teresa Santander Rodriguez, autora también de un magnifico catilogo de
Escolares médicos del siglo XVI*,

Hasta 1975 el Archivo, ya bajo-la direccién de Teresa Santander, no vol-
veria e incrementar sus fondos con nuevas transferencias. Durante ese peri-
odo puede decirse con toda propiedad que los sucesivos Secretarios Gene-
rales y los directores de la Biblioteca General se despreocuparon de la suerte
del centro y del incremento de sus fondos, a lo que estaban obligados en
virtud de la mencionada R.O. de 7 de agosto de 1895, obligacién que se
recordd en el articulo 76 de la Ley de 29 de julio de 1943 sobre ordena-
cién de la universidad espaiiola®.

En resumen, contrastando las cifras de la documentacién ingresada por
la doctora Teresa Santander con las que aportaba José Maria de Onis a fines
del siglo pasado, extraemos la conclusién de que en el transcurso de los
setenta y ocho anos que median entre 1897 y 1975 se habrian perdido, apro-
ximadamente, 700 legajos con documentacién comprendida entre el Plan
Pidal y el afio 1897, practicamente se han conservado la totalidad de los
libros, por cuanto los cerca de 30 que restaban para llegar a la cifra de 200
que daba Onis fueron remitidos a la Biblioteca General por la Gerencia en
1984, y habria desaparecido toda la documentacién impresa, que en su
mayoria suponemos puede contenerse entre los fondos de la Biblioteca
General. : :

Pero la Universidad de Salamanca, ademas de contar con el fondo insti-
tucional al que nos hemos referido, disfruta del privilegio de contar con
dos de los archivos personales mas importantes para el estudio de la prime-
ra mitad del siglo XX: el Archivo de Miguel de Unamuno y el Archivo de
Pedro Dorado Montero. El primero en ingresar bajo la tutela universitaria
fue el archivo del insigne penalista salmantino, pues en septiembre de 1958
su hija, Maria Luisa Dorado, ofreci6 al rector Esteban Madruga la donacién
de los papeles de su padre. Sin embargo, €l ofrecimiento no debié concre-
tarse hasta que se produjo la muerte de la hija de Dorado en 1965, fecha
en la que Madruga solicitd el ingreso de la documentacién en la Biblioteca
General®. Un par de afios después se produciria la adquisicién del archivo
de Unamuno, que se conservaba en calidad de dep6bsito en la casa rectoral,

* Ibid. Escolares médicos en Salamanca: Siglo XVI. Salamanca, Europa Artes Grificas,
1984.

5 «Fl Bibliotecario general serd, al mismo tiempo, Director del Archivo Histdrico,
que se formara con los fondos antiguos y los procedentes de los archivos administrativos,
de los que pasarin a aquél todos los documentos con antigiiedad superior a veinte afios».
BOE de 31 de Julio de 1943.

® Para la consulta de la mayor parte de la correspondencia de Dorado se dispone de
un buen catilogo de Teresa Santander, publicado en 1987, aunque resulta practicamente
desconocido para la mayor parte de los investigadores interesados en la consulta del

fondo. ARCHIVO Universitario. El Epistolario de Dorads Montero. Salamanca, Universidad,
1987.
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donde desde hacia varios afos su hija Felisa atendia las peticiones de algu-
nos investigadores. La adquisicion definitiva del archivo del antiguo rector,
con la practica totalidad de sus manuscritos y con mis de 20000 cartas reci-
bidas, se produjo en noviembre de 1967, tras el ofrecimiento de venta reali-
zado por sus herederos al Estado, con la condicién expresa de permanen-
cia del fondo y de otra serie de objetos personales de Unamuno en la
Universidad de Salamanca™

LA REORGANIZACION DEL ARCHIVO

La existencia del importante patrimonio documental mencionado, la
presion de los investigadores y usuarios, las demandas de la gestion y la
toma de conciencia de la necesidad de apostar por la modernizaciéon de
una faceta que resulta fundamental para la institucién salmanticense llevd
al equipo de gobierno a plantearse con seriedad el restablecimiento de los
servicios encargados de la organizacion de esta parte de su patrimonio his-
torico y a decidir nuevamente la creacién de plazas para el Archivo en 1989.

La primera medida adoptada fue la dotacién de una plaza de técnico de
grado medio para cubrir las demandas de los servicios administrativos. A
esta decisién siguié un acuerdo de la Junta de Gobierno, que estableci6 la
creacion de un Servicio de Archivos que se en encargase no sélo del trata-
miento y servicio del legado histérico, sino que debia incorporar «los servi-
cios centrales y la direccién y coordinacién de los archivos administrativos
de los centros»®. La cobertura de la jefatura del Servicio por un técnico
superior a comienzos de 1990 fue el resultado 16gico del proceso iniciado.

Definido el ambito de actuaciéon de la nueva unidad administrativa por
los responsables de la institucién, la organizacion del Servicio comenzé a
realizarse en marzo de 1990. Con anterioridad, el propio rector Julio Fer-
moso habia negociado personalmente con la entonces Direcciéon de Archi-
vos Estatales del Ministerio de Cultura un acuerdo de cesién del programa
informatico que se estaba desarrollando para la informatizacién del Archi-
vo General de Indias de Sevilla. La apuesta de la Universidad era clara: apos-
tar por el futuro recuperando el pasado.

El Servicio de Archivos de la Universidad de Salamanca se configuré
como una unidad técnica de apoyo a la administracién universitaria que,

? Sobre este archivo, que carece de instrumentos de descripcion publicados, puede
verse el informe redactado por el personal técnico de la Biblioteca General para su adqui-
sicion por la Direccién General de Archivos y Bibliotecas y que posteriormente serfa edi-
tado. BIBLIOTECA Universitaria. Inventario de cartas, manuscritos, papeles, fotografias, cuadros,
libros especiales, objelos y vecuerdos intimos de Don Miguel de Unamuno, propiedad de sus familia-
res, que se encuentran depositados actualmente en el Museo Unamuno de la Universidad de Sala-
manca. Salamanca, Universidad, 1980.
* Acuerdo de la Junta de Gobierno de 27 de septiembre de 1989,
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por su propia naturaleza, resultaba asimismo un servicio de apoyo a la
docencia y a la investigacién. Las principales funciones a desempenar por
la nueva unidad serian: a) el establecimiento del sistema archivistico de la
Universidad; b) la organizacién, coordinacién y direccién de los diferentes
archivos existentes; c) la reunién, identificacion, estudio y valoracién de las
series documentales producidas por los distintos érganos universitarios; d)
la elaboracién de normas especificas para cada serie documental, con el fin
de establecer los periodos de permanencia en los distintos tipos de archivos
del sistema y los plazos de conservacién y accesibilidad; €) el control de las
transferencias, las eliminaciones y los plazos de reserva de consulta.

Todo este programa de actuacién profesional se plasmé en el Reglamen-
to del Servicio, norma que se aprobé por unanimidad en sesién ordinaria
de la Junta de Gobierno, celebrada el 30 de octubre de 1992. El Reglamen-
to sanciond una estructura integrada por cuatro tipos de archivos sobre los
que la competencia del Servicio era total; archivos de oficina, bajo la tutela
de las distintas unidades productoras; un archivo central del Rectorado y de
los Servicios Centrales de la Gerencia, gestionado por un Ayudante con for-
macion archivistica; un archivo intermedio, al que se transferirian en el
futuro las fracciones de serie correspondientes desde el archivo central del
Rectorado y desde los archivos centrales de los centros académicos, y, final-
mente, un archivo histérico, encargado de la gestién de toda la documenta-
cion de conservacién permanente. : :

La implicacién demostrada por el rector y el resto de autoridades acadé-
micas simplificé el proceso de creacién de una minima plantilla de trabajo,
que quedd integrada en los meses siguientes por un facultativo de archivos,
un ayudante de archivos, un analista de sistemas, un -operador informatico,

un auxiliar administrativo y un auxiliar de servicios. Otra serie de personal
existente en la plantilla de la Biblioteca General, que atendia también el
archivo histérico, colaboré en el proceso inicial de organizacién de los fon-
dos. -

La puesta en marcha del proyecto de informatizacién del legado histori-
co, para el que se habia gestionado el convenio de adhesién de la Universi-
dad de Salamanca al Sistema Archivistico Espanol, un convenio de cesién
del sistema informatico del Archivo General de Indias con el propio Minis-
terio de Cultura, la Fundacién Ramén Areces y la empresa IBM Espafia y,
sobre todo, la importante colaboracién financiera de la Caja de Ahorros de
Salamanca y Seria, obligaron a reforzar esa plantilla con cinco técnicos de
grado medio para la descripcién de la documentacién. A éstos se uniria
posteriormente un equipo de otros cinco técnicos auxiliares, coordinados
por el analista de sistemas, para realizar la digitalizacién de los documentos
previamente descritos. El 4 de mayo de 1994 el Rector Julio Fermoso y el
Director General de Bellas Artes y Archivos, José Maria Luzén, inaugurari-
an el funcionamiento del sistema informatico del archivo histdrico, con
informacién textual sobre la documentacién de las series mas significativas
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y utilizadas por los investigadores (Libros de Claustros, Libros de Matricula,
Cartularios, Libros de Bachilleramientos, Libros de Licenciamientos, Registros de
aprobados en el Examen Mayor de Gramitica, etc.), de los que se contaba ya en
aquella fecha con una banco de 500.000 imagenes digitales, proceso que
todavia continua abierto en la actualidad. La colaboraciéon del Ministerio
de Cultura y de los técnicos de la empresa Archivos y Bibliotecas, A.LE.
resultoé fundamental para conseguir el objetivo en tan corto periodo de
tiempo.

Desde el punto de vista archivistico el reto mas notable que se asumié
fue la realizacién de un proceso de identificacion de fondos y de descrip-
cion de los mismos que fuera respetuoso con la tradicién, de manera que,
en la medida de lo posible, se mantuviese la terminologia empleada para
designar la tipologia documental, la integracion informatica de la informa-
cion de fondos de archivo depositados en la Biblioteca General mantenien-
do su ubicaciéon en la misma vy, sobre todo, la incorporacién de nuevos ins-
trumentos de trabajo (tesauro, etc.) y el control riguroso de las autoridades.
Fruto de esta labor ha sido la redaccion del documento Directrices para la
elaboracion de puntos de acceso a la base de datos del Archivo de la Universidad de
Salamanca, en la linea apuntada posteriormente por la norma ISAAR (CPF),
trabajo que se encuentra en proceso de publicacion.

Si los resultados obtenidos en el archivo histérico han sido importantes,
no puede tampoco silenciarse la labor realizada en el archivo central y mas
recientemente en el archivo intermedio. Desde la primera de las unidades
mencionadas no sélo se asumi6 desde el primer momento la organizaciéon
de los archivos de oficina de los 6rganos académicos y de los servicios cen-
trales, sino que ademds se reuni6 toda la documentacién posterior a 1845,
se identifico, organizo e ingresé la producida por los antiguos Colegios Uni-
versitarios de Avila y Zamora, se atendieron las mas de mil consultas y soli-
citudes de préstamo de las oficinas durante el primer afio de funcionamien-
to de la unidad, y se disen6 un plan de formacién del personal de los
archivos de oficina, puesto en funcionamiento por la Gerencia durante los
anos posteriores. La incorporacién de un segundo técnico al archivo inter-
medio ha posibilitado una mayor racionalizacién de las tareas y procesos de
trabajo y el inicio de una politica de organizacién de fondos y transferen-
cias, que cubre la practica totalidad de los centros universitarios, La labor
desarrollada desde el archivo central durante estos afios ha permitido en
menos de ocho anos de trabajo el control efectivo de mas de cinco kiléme-
tros de documentos.

Las responsables de ambas unidades, igualmente, han posibilitado la
puesta en funcionamiento de la Comisiéon Calificadora de Documentos
Administrativos de la Universidad de Salamanca, contemplada en el Regla-
mento del Servicio. Producto del desarrollo normativo de la Ley 16/1985,
del Patrimonio Hist6rico Espanol, la Comision esta vinculada organicamen-
te a la Secretaria General y forman parte de la misma el Secretario Gene-




EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA 209

ral, el Gerente, el Jefe de los Servicios Juridicos, los responsables de las cen-
tros o unidades administrativas cuya documentacién sea objeto de valora-
cién, un profesor del Area de Derecho Administrativo, un profesor del Area
de Historia Contemporanea y el personal técnico del Archivo. La misién de
la Comisi6én es sancionar las propuestas de valoracidn respecto a la accesibi-
lidad de los fondos, el calendario de transferencias y las posibles eliminacio-
nes de documentos. El Reglamento prevé la subordinacién de esta Comi-
si6n a los dictimenes de la futura Comisién Superior Calificadora de
Documentos Administrativos prevista en la legislacion estatal y el procedi-
miento a seguir en el caso de que pudieran plantearse discrepancias entre
los dictimenes de ambas.

El proceso de restructuracién de los servicios profesionales ha afectado

-igualmente a la Casa-Museo Unamuno, institucién en la que se conserva el
legado bibliografico y documental del antiguo rector salmantino. La institu-
cién esti dirigida por un técnico de la Escala de Ayudantes de Archivos,
Bibliotecas y Museos de la Universidad, que trabaja en red y con las mismas
directrices aplicadas por el resto de unidades. Por lo que se refiere a este
archivo, se ha finalizado el inventario de la Correspondencia de don Miguel
de Unamuno y la identificacién de la mayor parte de los fondos reunidos
por el poligrafo vasco, que también se estin introduciendo en el sistema
informatico, pudiendo consultarse esta informacién descriptiva y las image-
nes digitales de los documentos tanto desde el terminal de la Casa-Museo,
como desde los del archivo histérico o desde el terminal instalado en el
Departamento de Historia Medieval, Moderna y Contemporinea de la Facul-
tad de Geografia e Historia.

Recientemente, la Casa-Museo Unamuno ha ampliado su campo de
actuacion al recibir el legado bibliografico y documental del penalista Pedro
Dorado Montero, convirtiéndose no sélo en sede del legado unamuniano,
sino también de los legados de otros personajes vinculados a Ia figura y obra
del rector vasco y, por otra parte, en centro de actividades de difusién de la
obra de los personajes cuyo legado custodia.

Como puede observarse a través de esta breve exposicién, la Universi-
dad de Salamanca ha apostado fuertemente por la mejor conservacion y
difusién de su patrimonio documental y por la mejora de la calidad de los
servicios que presta en este campo, en consonancia con la importancia cul-
tural que le corresponde en el mundo hispano y con el papel que, en el
umbral del siglo XXI, desea y confia desempefiar en el futuro. En este sen-
tido, la labor de cuantos trabajamos en el empefio tiene un objetivo ambi-
cioso: conseguir que todos estos testimonios del pasado y del presenté que
vivimos puedan ser legados a las generaciones venideras.
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ABSTRACT

This article describes the University of Santiago de Compostela Archives

PRESENTACION

El Archivo Histérico Universitario esta ligado a la historia de la Universi-
dad desde el afio 1495, fecha de su fundacién. A partir de ese momento
comienza a custodiar documentacién que emanaba del Claustro y del pro-
pio Rector como muestra de su doble funcién directiva y docente.

Ademds el Archivo custodia documentacién anterior a la data fundacio-
nal, producto de los documentos aportados por los fundadores para justifi-
car su patrimonio. El anilisis de esta documentacién revela un caracter Juri-
dico-econdmico, pues en su mayor parte son contratos relacionados con la
adquisicién y administraciéon de la propiedad en sus variadas y multiples
manifestaciones'. Se refleja en estos documentos la formacién de los patri-
monios que por sucesivas transmisiones hereditarias fueron a desembocar
en la Universidad a través de las aportaciones que hicieron sus fundadores.

Aunque su fecha de creacién sea la misma de la Universidad, ¥ que en
la Ley de Ordenacién Universitaria de 1943 figuren los Archivos Universita-
rios Espafioles como Archivos Historicos Universitarios, serd la Orden Minis-
terial de 7 de noviembre de 1968 (B.O.E. n® 23 del 25 de Noviembre) la
que denomine Archivo Histérico Universitario a este Archivo.

HISTORIA Y FONDOS

La ubicacién de la Universidad en el Colegio construido por el Arzobis-
po Fonseca en el siglo XVI, propicia que el Archivo, siempre bajo la custo-

! Justo MARTIN, M? José; Lucas Alvarez, Manuel: Fontes documentais da Universidade
de Santiago de Compostela. Pergameos da Serie Bens do Arquivo Histérico Univesitario(
Anos 1237-1537).Cousello da Cultura Galega, 1991.
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dia del Secretario, ocupe un lugar apropiado en la Sacristia del Colegio
donde permanece hasta 1769. En esta fecha, se produce por parte de la
Universidad la toma de posesién del edificio de los regulares expulsos. Esta
que se efectia de un modo solemne conlleva no sélo la ocupacion del edi-
ficio por el Claustro de la misma, sino el traslado del Archivo en ese mismo
acto.

En el siglo XIX, con la entrada de las tropas francesas en la Universi-
dad, el Archivo sufre atropellos con la consecuencia de pérdidas y deterio-
ros en la documentacion. Por este motivo, es trasladado a otras dependen-
cias dentro del mismo edificio. Es, en esta época cuando se realizan y se
rehacen la mayoria de los inventarios e indices que llegaron hasta nosotros.

Es en ese edificio donde va a permanecer hasta el ano 1990. Estaba ubi-
cado en los tltimos tiempos en el tercer piso de la Facultad de Geografia e
Historia (antiguo edificio de los jesuitas), pero los locales no reunian las
condiciones necesarias tanto para la conservacién como para la consulta de
los fondos. Y, asi, en la fecha antes citada, y después de varios estudios, se
eligié el actual emplazamiento, un edificio en el casco histérico de la ciu-
dad adaptado para este fin. Compuesto de 6 plantas, de las que cuatro estin
dedicadas a deposito de documentos.. Las otras plantas se reparten las zonas
de trabajo, laboratorios de Restauracién y Microfilm, Sala de Conferencias y
Exposiciones y Salas de Consultas, una de ellas para lectura en microfilm.

Esta dotado de medidas de seguridad contra robo e incendio. La instala-
ciéon de la documentacion estd casi en su totalidad en estanteria movil y
esta equipado el laboratorio de Restauracién,

La documentacion de este Archivo no procede de un s6lo organismo.
Por un lado tenemos el fondo Universitario propiamente dicho , que es el
origen del Archivo y otros fondos procedentes de instituciones civiles y reli-
giosas, familiares y de empresa, personalidades, fundaciones, etc., ocupando
en su totalidad 6.766 metros lineales de estanteria en sistema Compactus.

El Fondo Universitario es el mas voluminoso del Archivo, con abundan-
te documentaciéon en pergamino y sus fondos abarcan desde el siglo XII
hasta la actualidad y estd dividido en varias Secciones.

Retne ademas de la propia documentacién de la Universidad, la especi-
fica de los antiguos Colegios de Santiago Alfeo o de Fonseca y el de San
Gerénimo, como las provisiones de Becas y los Expedientes de pruebas de
Limpieza de Sangre para poder ser colegial en el mayor de Fonseca. La Sec-
cion Histérica de la Universidad la forman, entre otras, las Series siguien-
tes: Claustros, Borradores de Claustro, Visitas Reales, Hacimiento de Ren-
tas, Cuentas, Matriculas, Grados, Actas, Cuentas, Provisién de Catedras etc.
La Serie Bienes la forman interesantes documentos notariales en pergami-
no y papel en los que se demuestra la propiedad de la institucién sobre tie-
rras, rentas y juros.

Por su volumen e importancia sobresale la Serie de Expedientes Acadé-
micos, que abarca desde el Siglo XVI hasta 1980, fecha de la tltima incor-
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poracion al Archivo por mor de la nueva estructuracién del sistema de Ges-
tion de Alumnos. Esta Serie se completa con la de Expedientes personales
de profesorado.

Comprende asimismo documentacién de los Organos de Gobierno, Ser-
vicios Centrales. y Facultades.

Con la reforma de la Ensefianza en el siglo XIX, sobre todo a partir de
Ia ley Moyano de 1857, que constituye el pilar fundamental de la formacién
educativa en Espaiia, el Rector se convierte en el méximo responsable de la
ensefianza en su Distrito. Esto da lugar a que la Universidad genere una
documentacién nueva, que va a custodiar pero que es ajena a su actividad
tradicional. Asi, dentro de la Ensenanza Primaria, destacan las Series de
Correspondencia entre las Juntas Provinciales de. Instruccién Puablica y el
Rector, y las de Visitas e Inspeccion de Escuelas.

La Ensefianza Media tiene una evolucién diferente. Tarda en imponer-
se, no sélo por su filosofia sino por su elevado costo. Aunque estuvo pre-
sente en proyectos politicos anteriores, sera el plan del Duque de Rivas de
1836 y sobre todo el Plan Pidal de 1845, el que haga proliferar estos cen-
tros. El Archivo conserva, por tanto, documentacioén de los Institutos de
Galicia.

Al tener competencias el Rector sobre el profesorado, este Centro tiene
entre sus fondos documentacién de las Escuelas Normales de Galicia.

Conserva ademds documentacién de las llamadas » Escuelas Especiales»
como las de Comercio, Nautica, Artes y Oficios, Notariado, Veterinaria y el
Colegio de Sordomudos y Ciegos.

Existen inventarios de la mayor parte de los fondos.

Si el siglo XIX hizo que el Archivo de la Universidad viese incrementa-
dos sus fondos con documentacién ajena a la institucién, pero de caracter
académico, el siglo XX, y sobre todo a partir de la década de los cuarenta
comenzara a contar con fondos relativos a la ciudad y su entorno.

El primer fondo ingresa en el afio 1946. Se trata de la documentacién
de Clero, de los siglos IX al XIX, que procedente de la antigua Administra-
cion de Bienes Nacionales del partido de Santiago, abarca los antiguos
Monasterios y Conventos, Cabildos Catedralicios, Cofradias y otras institu-
ciones eclesiasticas, que se vieron afectadas por las leyes desamortizadoras
del siglo XIX. Hay inventario manuscrito.

El segundo fondo que va a enriquecer este Archivo es el de Contaduria
de Hipotecas, que ingresa en el afio 1959. La documentacién de los siglos
XVIII y XIX corresponde a los Ayuntamientos de Santiago, Boqueixdn,
Conxo, Vedra y Enfesta. Aflos mas tarde ingresarian las documentaciones
procedentes de las Oficinas Liquidadoras de Santiago, Corcubién, Negreira
y Padrén.

Ya en el afio 1960, el Archivo del antiguo Hospital Real, fundado por los
Reyes Catdlicos en el siglo XVI es entregado a la Universidad por la Diputa-
cion de A Corufia, Gltima entidad de la que dependié. Contiene series docu-
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mentales muy ricas y valiosas que reflejan las relaciones con el poder real
como la de Cédulas, Provisiones y Ordenes Reales: la vida interna de la ins-
titucién como la de Cabildos, Juntas, Visitas y Ministros y las de Escrituras,
Apeos y Heredades que permiten ver la economia y administracién de los
bienes del hospital.

El fondo de Protocolos Notariales, el segundo en volumen de este Archi-
vo, entregado por el Ilustre Colegio Notarial de A Corufia comprende los
de los Distritos de Santiago, Arza, Corcubién, Melide, Muros, Negreira,
Noia, Ordes y Padrén, que forman la llamada Tierra de Santiago. Este fondo
comprende cerca de 45.000 registros y sc extiende cronolégicamente desde
el siglo XVI hasta 1896. Estdn descritos los protocolos de Santiago, Arzaa,
Melide y Noia.

El archivo judicial de la antigua jurisdiccion de Ortigueira de los siglos
XVII al XIX ingresé en el archivo en el ano 1993 por cesiéon del Colegio
Notarial de A Coruna.

En el ano 1973, se cede a la Universidad un fondo documental impor-
tante. Se trata de la documentacién relativa al Gobierno Politico de Galicia
en el siglo XIX. Generada por la Capitania General de A Coruna fue depo-
sitada por la Familia Castroviejo Blanco-Cicerén, de donde toma nombre
este fondo. Existe inventario en fichas.

Este Archivo cuenta con una Seccién de Archivos de Empresa. Esta inte-
grada por los archivos de las siguicntes firmas: «Hijos de Simeén Garcia ¥y
Compania» con documentacién de los almacenes y de la Banca de los siglos
XIX-XX, conocida desde 1965 como Banco Simeén: « José Curbera, S.A..»
importante empresa conservera con documentacion de los siglos XIX y XX
«Yanez y Gia» de Vigo con documentacién relativa al comercio maritimo en
el siglo XIX. y «Rodolfo L.ama, S.A», empresa constructora, con un fondo
documental constituido por planos y expedientes relativos a obras y cons-
trucciones en la ciudad de Santiago desde 1940.

Los Archivos Familiares y Personales también tienen cabida en este
Archivo. Forman parte de esta Seccion los de los marquesados de Montaos
y de la Sierra y los de las casas de Parada, Carballo y Anceis, entre otras. Es
de destacar el fondo en microfilm de la documentacién que el marqués de
Camarasa poseia en Galicia, hoy perteneciente a la Casa Ducal de Medina-
celi, fruto de un convenio entre esta Casa Ducal y la Universidad. La docu-
mentacion de esta Seccion empieza en el siglo XII y llega hasta el siglo XIX.
Hay inventario del Archivo Camarasa y estan en formacién los de las Casas
de Montaos y la Sierra.

Otro fondo perteneciente a esta seccion es el de la Fundacién Figueroa,
con la finalidad de dar becas para estudios universitarios y militares y dotar
a huérfanas para casar o entrar en religién. Comprende expedientes desde
el siglo XVIII hasta mediados de este siglo.

En 1994, fruto de un convenio entre la Universidad y el Ayuntamiento
de Santiago, esta institucién hace entrega del Archivo municipal de esta
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ciudad, con documentacién desde el siglo XVI hasta 1940. Comprende tam-
bién documentacién de los antiguos ayuntamientos de Conxo y Enfesta.
Inventario en formacién.

En 1994 se constituye una Seccién de Archivos Musicales, con mas de
2.000 partituras y 600 libros, procedentes de la donacién de la Sociedad de
Autores y Misica en Compostela.

Ademas de todas esta secciones, el archivo cuenta con una seccidén facti-
cia de mapas y planos, procedentes de varias secciones del Archivo y de
otras procedencias. Comprende mapas de Galicia desde el siglo XVI'y car-
tas nduticas de costas gallegas y espafiolas desde el siglo XVIIL. Existen pla-
nos desde el siglo XVI hasta la actualidad.

En época reciente se han constituido las Secciones de Archivos Politicos
y Sindicales y la de Archivos de Tradicién Oral, que estdn en formacién.

SISTEMA 'Y POLITICA ARCHIVISTICA

El sistema archivistico de la Universidad de Santiago esti formado por:

— El Archivo Histérico Universitario que cumple funciones de Archivo
Intermedio y Archivo Histérico. _

— Los Archivos de las dos unidades de Gestién Académica Estos archi-
vos fueron fruto de una reorganizacién administrativa en el terreno
de gestion de alumnos, producida en el afio 1993, que dio lugar a
que los negociados de alumnos existentes en las diversas Facultades y
Escuelas se trasladasen a estas recién creadas unidades. Esta nueva
estructura obligd a una nueva ubicacién de esos fondos académicos,
que se plasmé de la siguiente manera: al Archivo Histérico se incor-
poraron todos los documentos de caricter académico anteriores a
1980, y a los de las nuevas unidades los posteriores a esta fecha.

Este cambio fue aprovechado para organizar y ordenar los Archivos que
existian en cada Facultad o Escuela Universitaria antes de su traslado y dejar
en marcha los de las citadas unidades.

Con este sistema se han eliminado, casi en su totalidad, los préstamos
de documentacién, pues las certificaciones académicas de documentos cus-
todiados en el Archivo, se efectilan por el Secretario General y la Direccién
del Archivo.

Aparte de estas unidades, estin los Archivos de Gestién de los Organos
de Gobierno y de los Servicios de la Universidad. :

La relacién de todos estas unidades y centros con el Archivo Histérico
es constante, no soélo en el flujo de documentacién sino en la normativa e
instruccion dada desde el Archivo a los diversos servicios.

En cuanto a las normas legales que son de aplicacién a este Archivo,
aparte de la Ley de Patrimonio Histérico y Documental de 1985, estan en
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primer lugar los Estatutos de la Universidad de Santiago de Compostela, en
los que figura un capitulo dedicado al Archivo, y las diversas Resoluciones
Rectorales que le puedan afectar.

De ello se deriva la constitucién de diversas comisiones. Una de ellas, la
Comision de Valoracién de Documentos Administrativos, creada por Reso-
lucién de fecha 28 de Febrero de 1997 para calificar documentos adminis-
trativos para su integracion en el patrimonio de la Universidad de Santiago
de Compostela o proceder a su eliminacién. Esti compuesta por cinco
miembros, de los que son Presidente y Secretario, el Secretario General y la
Directora del Archivo.

El Archivo Historico Universitario en su politica de conservacién de fon-
dos documentales, tanto para preservar el soporte original como para susti-
tuirlo utiliza el microfilm. No se ha utilizado hasta ahora el microfilm de
sustitucion, pero si los otros dos sistemas: seguridad y complemento. El de
seguridad se viene aplicando tanto en fondos de gran consulta por los inves-
tigadores, como en los que su importancia y estado lo requieren. Ademis,
en el Archivo existen muchas unidades de microfilm de fondos de otros
archivos como complemento a los fondos existentes.

Continuando con la politica de conservaciéon y descripcion de fondos
estd en marcha un proyecto de digitalizacién e informatizacién del Archivo
que significard un salto cualitativo en aquellos fondos de uso frecuente por
el investigador , por la claridad en la consulta y las facilidades de reproduc-
cién que conlleva.

BIBLIOGRAFIA

FERNANDEZ CATON, José Maria: Archivo del Hospital de los Reyes Catdlicos de San-
tiago de Compostela. Inventario de fondos. Santiago de Compostela, Servicio de
Publicaciones, 1972.

INVENTARIO GENERAL DEL FONDO DE PROTOCOLOS NOTARIALES. Universidad de Santia-
go, Servicio de Publicaciones, 1976.

JUSTO MARTIN, Marfa José: Arquivo Hist6rico Universitario. Guia. Santiago de Com-
postela, 1990.

JUSTO MARTIN, Maria José: O Arquivo Historico Universitario. En Historia da Univer-
sidade de Santiago, T. II. (en prensa).

JUSTO MARTIN, Maria José.: Documentacién da Mitra de Santiago existente no Arqui-
vo Historico da Universidade: esquema de clasificacion. En 1° Congreso Nacio-
nal de bibliotecarios, Arquivistas e documentalistas. Porto, 1985.

JusTo MARTiN, Marfa José: Inventario de Protocolos Notariales del Distrito de Noia.
Universidad de Santiago, Colegio Notarial de la Coruna, 1997.

JUSTO MARTIN, Maria José, Lucas ALVAREZ, Manuel: Fontes documentais da Universi-
dade de Santiago de Compostela, Pergameos da Serie Bens do Arquivo Histérico
Universitario. Santiago, (1237-1537) (Edicion diplomitica). Santiago de Compos-
tela, Consello da Cultura Galega, 1991.




ARCHIVO HISTORICO. UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE COMPOSTELA 217

JUSTO MARTIN, Maria José, PEREZ ZALAMA, Clara: Inventario de protocolos de Santiago
de Compostela, Universidad de Santiago, Servicio de Publicaciones.( En prensa).

Lucas ALvAREZ, Manuel: Catalogo de pergaminos del fondo del Monasterio de San
Martin Pinario. En Boletin de la Universidad.

Lucas ALVAREZ, Manuel: El Monasterio de San Julidn de Samos. Santiago. Publica-
ciones Caixa Galicia, 1986.

RODRIGUFZ GONZALEZ, Angel: Libro do Concello de Santiago (1416-1422), Santiago
de compostela, Consello da Cultura Galega, 1992.







EL. ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Sonsoles CELESTING ANGULO

RESUMEN

Se traza el perfil histérico del Patrimonio Documental de la Universidad
de Sevilla, desde la creacion de la misma en 1505. Se enumeran los fondos
documentales conservados en el Archivo Histérico Universitario y los instru-
mentos de descripcidén existentes. Por Gltimo, se hace una breve exposicién
de los planes futuros de la Universidad respecto a su Archivo.

ABSTRACT

Tracing the history of the production of the Documentary Heritage of the
University of Seville, since tis foundation in 1505. It numbers the preserved
documents in the Historic University Archive, and the finding aids used to
describe them. Lastly, the article ends with a description of the future plans
for improving the present situation of the University Archive.

Los comienzos de la Universidad de Sevilla estin ligados al Colegio
Mayor Santa Maria de Jesiis, fundado por Maese Rodrigo Fernandez de San-
taella tras la Bula dada por el Papa Julio Il en 1505. Francisco Aguilar Pifial’
dice al hablar de los Colegios Mayores de esa €poca lo siguiente: «Tanto
por su finalidad como por su estructura interna y sus Constituciones, el
Colegio Mayor era también algo distinto a un Centro docente superior
(Estudio General o Universidad). Pero al contar con una ensefianza efecti-
va para sus residentes, con posibilidad de admitir estudiantes externos, se
convertia, de hecho, en una institucién publica de ensefianza superior, sin
tener muy claros los limites de su propia identidad». Esta dualidad Colegio-

Universidad es especialmente patente en la Universidad de Sevilla? y tiene
su reflejo en el archivo universitario.

! AGUILAR PINAL, Francisco. Historia de la Universidad de Sevilla. Sevilla: Publicacio-
nes de la Universidad, 1991.

? OLLERO PINA, José Antonio. La Universidad de Sevilla en los siglos XVI y XVIL.
Sevilla: Publicaciones de la Universidad, 1993.
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En 1771 la Universidad y el Colegio Mayor Santa Maria de Jests se sepa-
ran, comenzando la Universidad su vida independiente en el edificio que,
tras la expulsion de los jesuitas, le habia sido concedido. En el Acta del tlti-
mo Claustro celebrado antes de su traslado, el 27 de diciembre de 1771° se
dice que éste es «formal y verdadero, no sélo material ...., por deber pasar
a la Casa Profesa la Universidad con sus bancos, catedras, archivo, privile-
gios y bulas».

El Colegio Santa Maria de Jests sigue funcionando ya sélo como Cole-
gio, hasta su desaparicion en 1835 aproximadamente.

Su Archivo fue adquirido por la Universidad en 1969, procedente del
Seminario Diocesano de San Telmo, pasando a formar parte de los fondos
documentales del Archivo Historico Universitario.

Esta constituido por 343 unidades de instalacién (Libros y legajos) que
llevan como signatura la abreviatura $° (Seminario) seguida de la numera-
cioén correlativa, y abarca cronolégicamente desde sus comienzos en 1505
hasta su desaparicién en 1835.

Su documentacién es bésica para conocer la historia del Colegio y la
relacion Colegio-Universidad, asi como para complementar la documenta-
cién universitaria.

El fondo del Colegio de Santa Maria de Jests esta descrito en la «Guia
del Archivo Histérico Universitario» de Julia Isasi-Ysasmendi y Julia Herraez*,
Existen también fichas onomisticas alfabetizadas de las siguientes series:

— Prucbas de Legitimidad y Limpieza de Sangre para la obtencién de

becas canonistas y Juristas de entrada en el Colegio. Abarca desde
1518, fecha de entrada de los primeros Colegiales, hasta 1830, y se
conserva completa.

— Prucbas de Legitimidad para entrar en el Colegio como Familiares.

Aunque la serie estd completa, las fichas no lo estin.

Deciamos al principio que el traslado de la Universidad de Sevilla, se
realizd con su archivo, privilegios y bulas, y efectivamente en el Libro 12 de
Pruebas de legitimidad para la obtencion de Grados en las distintas Faculta-
des’, y al comienzo del Libro, hay una peticién del Promotor Fiscal de la
Universidad al Secretario de la misma fechada en 1780, para que se saquen
copias autorizadas de los «papeles de esta Universidad» que se hallan dete-
riorados «para que siempre dure y pueda saberse lo sucedido en esta Uni-
versidad». En la exposicion dice:

«En esta Secretaria se hallan muchos papeles, prosimos a destruirse por
su mucha vegez y principalmente porque cuando estaba la Universidad en
# AHUS libro 944.

* Ysasi Ysasmendi, Julia y Herrder, Julia. «Guia del Archivo Histdrico Universitarios.
Sevilla: Publicaciones de la Universidad, 1994. Reimp. con correcciones.

® AHUS Libro 676.
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el colegio maior de Santa Maria de Jests, estaban colocados en un quarto,
0 aposento mui himedo, cuia bentana no tenia vidrios. Demodo que la
humedad y el polvo hicieron notable estrago en casi todos los papeles desta
Universidad».

La creacién del Cuerpo Facultativo de Archiveros-Bibliotecarios en 1858,
no tiene en un primer momento ninguna trascendencia para los archivos
universitarios®. En la Universidad de Sevilla hay que esperar a 1893 para
que el primer Archivero sea nombrado y tome posesién. Se trata de D. Luis
Rubio Moreno, cuya toma de posesion tiene lugar el 8 de febrero de 1893.
Hasta esa fecha el Archivo habia estado anejo a la Secretaria.

En el Acta redactada con motivo de su toma de posesién’, se dice que el
nimero aproximado de Legajos existentes en el Archivo Universitario es de
1200 y el de Libros 1700, ademis de discursos y Memorias de la Universi-
dad y 90 volimenes de Gacetas, que se ignora si hay algtin documento que
por su importancia debiera mencionarse, que no esti catalogado ni ordena-
do y «que por consecuencia no hay Libro Indice ni de inventario ni catalo-
gacion de ningiin género».

En Ja Memoria del Archivo Universitario escrita para el anuario de 1893
y remitida en 30 de septiembre de 1893, se describen las instalaciones y los
trabajos realizados hasta ese momento.

En un borrador sin fechar se describen «las procedencias de este Archi-
vo Universitario». Son:

El Real Colegio Seminario de San Telmo dividido en 5 secciones: Hist6-
rica, Personal, Estudios, Administrativa y Contabilidad.

La segunda procedencia o de la Universidad dividida en la siguientes
secciones: Histérica, Contabilidad, Secretaria, Ensefianza Superior, Primera
y Segunda ensefianza y Ensefianza Profesional.

El1 7 de Agosto de 1895 se dispone que las Bibliotecas Universitarias se
fusionen con los Archivos, constituyendo en cada distrito un solo estableci-
miento, con empleados comunes.

EL ARCHIVO HISTORICO UNIVERSITARIO

En un informe elaborado por el director de la Biblioteca en 1964, se
cifra en 1994 los Libros y en 1990 los legajos existentes en el Archivo Histé-
rico Universitario. Se dice que una gran parte de esos fondos ya existian en
los locales de la Biblioteca Universitaria «desde fecha que no se puede pre-
cisar...; el resto ha ingresado posteriormente en diferentes envios». En esa

® Véase para este tema: Prieto Cantero, Amalia «Los archivos histéricos universitarios
espanoles: ensayo de un esquema de organizacién». Boletin de la ANABAD, (1979), vol.
XXIXn® 2, pags. 35-60.

7 AHUS Legajo 2583.
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fecha aan no se habia efectuado el traslado al edificio actual, y el director,
previendo el incremento de los fondos y los trabajos por realizar, solicitaba
el aumento de la plantilla al Director General de Archivos y Bibliotecas.

En efecto, a partir de esa fecha se realizan transferencias al Archivo His-
torico, como establecia la Ley de Ordenacién Universitaria de 1943 en su
articulo 76: el Archivo Histérico Universitario «... se formara con los fondos
antiguos y los procedentes de los Archivos administrativos, de los que pasa-
ran a aquél todos los documentos con antigiiedad superior a veinte anos».

Los vigentes Estatutos de la Universidad de Sevilla aprobados por Decre-
to 148/1988 de 5 de abril dedica a los Archivos universitarios el articulo
209: «Los Archivos Universitarios los constituyen el conjunto de documen-
tos procedentes de los Organos y Servicios de la Universidad, asi como los
aportados a estos. El Archivo Histérico Universitario, anejo a la Biblioteca
Central, estard compuesto por los documentos depositados en Ia misma,
procedentes de cualquier Organo o Servicio de la Universidad, asi como
los aportados a ésta, siempre que cumplan el plazo de antigiledad legal.»

En el Archivo Histoérico Universitario se encuentran depositados, pues,
los documentos generados y recibidos por la Universidad desde sus comien-
zos en 1505 como Colegio Mayor Santa Marfa de Jesas®, hasta las altimas

transferencias realizadas por los distintos Organos y Servicios de la Universi-
dad.

FONDOS DEL ARCHIVO HISTORICO

El Archivo Histérico Universitario de Sevilla estd instalado en las depen-
dencias de la Biblioteca General Universitaria, en el edificio del Rectorado.
Ademas del fondo documental de la Universidad, en él se encuentran depo-
sitados otros fondos de Instituciones ya desaparecidas, debido a su vincula-
cidn a la ensenanza y a circunstancias diversas. Ya hemos mencionado el
Archivo del Colegio Mayor Santa Maria de Jesis, a continuacién menciona-
remos los mas relevantes:

— Fondo del Real Colegio Seminario de San Telmo - Universidad de Mare-
antes. Fue creado por Carlos IT por R.O. de 17 de junio de 1681, para
instruir a «muchachos huérfanos» naturales de Espana en el arte mariti-
mo de la marineria, artilleria y pilotaje. La Universidad de Mareantes
fue su administradora hasta 1786. Su inventario se halla en la «Guia del
Archivo Histérico Universitario». Existen fichas onomasticas de las
siguientes series:

* Informaciones de Limpieza de Sangre de los Colegiales. Abarca desde

1721 a 1841 ininterrumpidamente.

¥ Se conserva documentacion anterior a esa fecha, referida a su fundador Maese

Rodrigo Fernandez de Santaella.
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* Informaciones de nobleza de caballeros Porcionistas del Colegio. Abar-
ca de 1791 a 1810.

— Universidad Libre de Cérdoba. Creada en 1870 y clausurada en 1874.
* Inventario en la «Guia ...». ‘ '
* Fichas onomdsticas, conteniendo el Indice General de Expedientes de
- la Facultad de Medicina. '

— Fondo de Instituto de Osuna, suprimido por R.O. de 24 de febrero de
1876.

— Fondo de la Escuela Industrial de Sevilla. Creada en 1850 y suprimida
en 1866.

— Fondo del Instituto Escuela, creado por Decreto de 2 de marzo de 1932
y clausurado en 1936 por Decreto de Queipo de Llano.

* Inventario en fichas.

— Fondo de la Escuela Normal, procedente de las Escuelas Normales de
Maestros/Maestras, convertidas posteriormente en Escuela de Magiste-
rio. Abarca el fondo, desde su creacién en 1845 hasta su incorporacion
al sistema universitario espafiol en la década de los 70, ya como Escuela
Universitaria de Formacién del Profesorado de EGB. Ests constituido
por 35 Libros y 360 legajos en carpetas. Inventario en folios e indices
onomdsticos de profesores, alumnos y materias en fichas.

— En 1996 llegé al Archivo Histérico Universitario, la documentacién de Ia

desaparecida Escuela Profesional de Comercio, que se halla pendiente
de organizacion.

FONDO UNIVERSITARIO

La documentacién procedente de la Universidad estd descrita en lIa
«Guia del Archivo Histérico Universitario». Se establecen cuatro grandes
secciones: Parte General; Parte Personal; Asuntos Judiciales y Hacienda, y
abarca cronolégicamente desde los inicios en 1505 hasta 1900 aproximada-
mente. El inventario de la documentacién posterior a esa fecha est descri-
ta en fichas que se agrupan en las siguientes Secciones: Gobierno y Admi-
nistracion; Gestién de Recursos Humanos; Gestién econdmica; Compras y
Construcciones; Gestién académica; Gestién de la Investigacién y Distrito
Universitario (Primera ensefianza, Segunda Ensefianza y Ensefianzas Espe-
ciales). Esta Gltima Seccién contiene documentacién muy interesante para
el estudio de la ensefianza en todo el dambito del distrito universitario (Cole-
gios, Institutos, Escuelas Especiales, etc.). El distrito universitario de Sevilla
abarcaba, con algunas modificaciones en el tiempo, las provincias de Bada-
joz, Cadiz, Canarias, Cérdoba, Huelva, Sevilla, Baleares (de 1936 a 1939) y
Marruecos espaiiol.

Existen también fichas con indices onomasticos de las que merecen des-
tacar las siguientes:
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— Pruebas de legitimidad para la obtencién de grados en las distintas facul-
tades. La serie abarca los afios 1567 a 1825. Hasta 1781 existen dos libros
de indices, con posterioridad éstos se resefian en fichas.

— Expedientes académicos de alumnos desde mediados del s. XVIII.

Los siglos de existencia con que cuenta la Universidad de Sevilla, unido
al incesante crecimiento de la misma, hacen que el volumen de documen-
tacion existente hoy sea ingente.

Esta situacion ha llevado a nuestra Universidad a plantearse la necesidad
de estructurar un Archivo Universitario teniendo en cuenta el ciclo de los
documentos: su etapa de gestion, la documentacién intermedia y la que,
con el paso de los afos, se hace historica.

El primer paso sera el nombramiento de un archivero y, como conse-
cuencia, la elaboracién de un Reglamento que regule su funcionamiento
interno, el tratamiento de la documentacion, los plazos para las transferen-
cias de documentos, las condiciones de accesibilidad y, por dltimo, la crea-
ci6n de una Comisidén de Valoracién y Expurgo.
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Angeles MORENO LOPEZ

RESUMEN

La Universidad de Valladolid se crea en el dltimo tercio del siglo X1, y a
lo largo de sus 700 afios de actividad el Archivo ha pasado por diferentes
situaciones. En la actualidad se estd intentando solventar los problemas origi-
nados en los Gltimos quince afios. Para ello se estd trabajando para crear un
sistemna integral de archivo en la Universidad de Valladolid que controle la
documentacién desde su produccidén en las unidades administrativas hasta su
conservaci6én definitiva. Se han realizado algunas intervenciones y otras estan
programadas para ejecutarse a corto plazo.

ABSTRACT

The University of Valladolid was founded in the last third of the 13® cen-
tury and all through it’s 700 years of existence the Archive has faced several
situations. At this moment we’re trying to resolve all lacks caused by fifteen
years of inactivity. That’s why we’re working in the creation of an entire archi-
ve system at the University of Valladolid to control all the records from its
creation at the administrative offices to its final consevation at the historical
archive. Some projects have been carried out but there’re still some others to
be executed in a near future.

La Universidad de Valladolid se erige en el dltimo cuarto del siglo XIII,
en una fecha que con precisién no se conoce, pues no se conserva el docu-
mento fundacional, pero que con certeza se puede situar hacia 1280, sien-
do su origen real y municipal y solicitando con posterioridad el favor ponti-
ficio. Es, pues, una de las dos mis antiguas de Espafia y una de las pocas
universidades medievales europeas que ha desarrollado su labor docente e
investigadora sin interrupcion desde su fundacién hasta el momento pre-
sente.

Otra de las caracteristicas definitorias de la Universidad de Valladolid es
la amplitud territorial de su distrito universitario durante toda la edad con-
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temporanea hasta hace tan solo treinta afios, cuando se crean las entonces
llamadas Universidad de Bilbao en primer lugar y a los cinco afios la Uni-
versidad de Santander. Este proceso de fraccionamiento del antiguo distrito
se ha completado en 1994 con la creacién de la Universidad de Burgos.

Estas dos peculiaridades, la antigiiedad y continuidad de la institucién y
la amplitud del distrito universitario, han originado que el Archivo de la
Universidad de Valladolid custodie unos fondos documentales variados, volu-
Minosos y representativos tanto para los diferentes mvestigadores como para
varios organismos de educacién ptiblica y la propia universidad vallisoletana.

Para hacer un esbozo que permita al menos una aproximacion a este
archivo partiremos de una concisa resefia histérica, para pasar a una des-
cripeidn de la sitwacion actual del archivo y terminar con una relacion de
los proyectos que se han disenado para ser ejecutados a corto plazo.

1. ALGUNOS HITOS EN LA HISTORIA DEL ARCHIVO
DE LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

El Archivo de la Universidad de Valladolid es practicamente tan antiguo
como la propia institucién, pues desde sus origenes se ticne especial cutda-
do en la conservacion de los documentos que se generan y de los que son
testimonios de las concesiones reales, municipales o papales que asegura-
ban las rentas necesarias para el desarrollo de la actividad educativa, asi
como el fuero propio universitario.

Estos primeros documentos, evidentemente no muy voluminosos, se con-
servaban en un arca y eran incluidos en los inventarios de objetos valiosos

Junto con otros ornamentos, lo que da idea del cuidado que se ponia en su

conservacion. Este cuidado ha permitido la pervivencia hasta nuestra época
de la mayorfa de la documentacién generada en el periodo medieval.

Desde este momento, y como no puede ser de otra manera, los avatares
del archivo reflejan las circunstancias histéricas en las que se desarrolla la
actividad de la Universidad. Los Estatutos mas antiguos conservados, en latin
y datados en el primer cuarto del siglo XVI, no son los primeros que se redac-
taron, pues tenemos noticias de que en 1417 se incumplian los estatutos
entonces vigentes' y por ese motivo, y para evitar conflictos mayores al adqui-
rir la categoria de Estudio General, en 1418 el Papa Martin V da en Constan-
za una Bula que ademads de establecer los estudios de Teologia, y pasar por
tanto a Estudio General, se regulan con detalle estos nuevos estudios.

En 1545 Carlos V promulga los nuevos estatutos de la Universidad valli-
soletana, indicandose en el indice de la publicacion impresa que los divul-

' Se counservan dos bulas de Benedicto XII de fechas 12 de mavo y 18 de junio de
1417 {A.UV. Carpeta 1, 4-5) y tres de Martin V, de fecha 30 de dicicmbre de 1417 (A.ULV.
Carpeta 1, 7-89) sobre las disputas surgidas por estos incumplimientos.




EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID 227

ga que los originales de la documentacién se conservan en el Archivo de la
Universidad. En los articulos 27 y 28 se trata del «archivo del claustro» y se

indica que el Rector tenga una llave, el Chanciller otra y la tercera alguno

de los doctores de la Universidad y que el lugar para la custodia del arca
serd la capilla. En los articulos 214 a 218 se insiste en que el arca tenga tres
llaves.

Uno de los hitos mas significativos en la historia de la Universidad de
Valladolid es la concesién por Felipe II en 1589 del privilegio de la conser-
vaduria. En realidad, mas que de una concesién se trata de la confirmacién
definitiva del privilegio de jurisdiccién propia del que la Universidad de
Valladolid goza desde sus origenes, permanentemente amenazado tanto por
los presidentes y oidores de la Real Chancillerfa, en lo referente a la Jjuris-
dicci6n real, como por el abad de la Colegiata, en lo referente a la Jjurisdic-
cibn eclesiastica. Como resultado de esta jurisdiccién propia se conservan
en el Archivo trescientos dos legajos de procesos criminales?, civiles?, ejecu-
tivos* y apostdlicos® con la documentacién generada por estas causas desde
finales del siglo XVI hasta 1801, que constituyen unas de las series mas inte-
resantes para las investigaciones de historia moderna, por la variedad de
testimonios que contienen no sélo de la vida universitaria, sino del conjun-
to de la sociedad urbana de los siglos XVII y XVIII

Durante el siglo XVII el Archivo continua su actividad sin que se pro-
duzcan desérdenes ni desapariciones, puesto que parece que se realizaban
inventarios periédicos para controlar su situacién. Tenemos certeza de los
inventarios realizados en 1606 y 1641.

En el siglo XVIIL y como reflejo de la actitud ilustrada de intervencién
creciente del estado y reforma actividades variadas, desde el Consejo de
Castilla y por parte de Campomanes y Floridablanca se solicita por Real
Cédula de 14 de marzo de 1769 que se realicen inventarios o indices de
todos los documentos existentes en los archivos de las Universidades. En la
universidad vallisoletana, y redactado por fray Vicente Veldzquez de Figue-
roa, se habia confeccionado un inventario en los afios 1756 a 1758, asf como
el «Libro Becerro de la Universidad», que con alguna modificacién es el
que se envia para cumplir la Orden. Como parece que ese primer envio no
llega a su destino, en 1779 se elabora por el Archivero Mayor de la Univer-
- sidad un «Manual de Privilegios y papeles importantes».

En 1771 Carlos III inicia la reforma de los estudios universitarios, refor-
mas que se van a continuar durante todo el siglo XIX, y que afectaran a los
archivos tanto por la variacién de los tipos documentales como de los orga-
nos productores de los mismos. No es el momento de anotar cada una de

2 AUV. Leg. 1 al 72 y 265 al 268.

# AUV. Leg. 73 al 204.

* AUV, Leg. 207 al 264 y 269 al 286.
5 AUV, Leg. 287 al 302.
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esas reformas, pero si que hay que senalar al menos que las supresiones de
centros como Seminarios, Colegios Mayores, Universidades menores ¢ Inst-
tutos de Segunda Ensenanza implica que la documentacién que estas insti-
tuciones habian generado se transfiere a los archivos de las Universidades
que perduran, como la de Valladolid, que recoge, por mencionar lo mas
significativo, la documentacién de las universidades de Osma® y Onate’.

Alo largo del primer tercio del siglo XIX se va a seguir produciendo la
supresion de centros educativos, como seminarios conciliares y colegios de
humanidades, en pleno proceso de liquidacion de las instituciones del Anti-
guo Régimen y paso, por tanto, a la administracién contemporanea, con la
consiguiente incorporacién de su documentacién a los archivos de las uni-
versidades. En el archivo de la de Valladolid se encuentra documentacién
de los seminarios conciliares de Astorga, Burgos, Ledn, Logrono, Palencia,
Pamplona, Segovia y Valderas; y entre los colegios de humanidades se debe
senalar el de Vitoria, que es el germen de lo que en la segunda mitad del
siglo es una sede universitaria con los estudios de Derecho, Notariado, Cien-
cias y Filosofia y Letras.

Ln 1858 se crea el Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios y
Arquedlogos y si bien el personal encargado de la Biblioteca de la Universi-
dad de Valladolid alcanza en 1860 la primera categoria, no serd hasta 1888
cuando el Archivo solicite y consiga ser atendido por el Cuerpo Facultativo,
en lo que respecta a la documentacién histérica, permaneciendo la docu-
mentaciéon administrativa en la Secretaria.

En 1893, y en cumplimiento de una R.O. de 14 de enero, se elabora un
inventario del Archivo de la Universidad de Valladolid por el archivero
mayor, perteneciente ya al cuerpo facultativo.

En 1895 se establece la fusion de la Biblioteca y el Archivo de la Univer-
sidad, aunque con personal facultativo en cada uno de los centros.

La siguiente disposicion de rango estatal que afecta a este archivo uni-
versitario como a todos los demis existentes en esta época es el «Reglamen-
to para régimen y gobierno de los Archivos del Estado» que publicado en
1901 ha seguido vigente en lo que no resultaba afectado por la Ley 16/85
de Patrimonio Histérico Espanol y sus desarrollos posteriores.

Desde que el Cuerpo Facultativo se hace cargo del Archivo de la Univer-
sidad de Valladolid se conserva la correspondencia, las cuentas y los libros
de visitas de inspeccién del centro, por lo que se puede seguir perfecta-
mente el funcionamiento diario de este archivo.

% Se conservan en la actualidad cuairo legajos procedentes de esta universidad.

7 Ademis de la documentacién recogida en este momento, se conserva en el Archivo
parte de la documentacion generada en las posteriores etapas de actividad de la Univer-
sidad de Onate, siendo en total 51 libros y 55 legajos. De la totalidad de esta documenta-
cion se ha realizado una copia en microfilm que se encuentra depositada en el Departa-
mento de Historia Contempordnca de fa Universidad del Pais Vasco,




EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID 229

En 1943 se promulga la Ley de Ordenacién Universitaria, que en su capi-
tulo X sefiala que los archivos se consideran cedidos para su uso a las Uni-
versidades cuando sean propiedad del Estado, en lo que se denomina
«medios didacticos», junto con bibliotecas, museos...etc. Se indica también
que el bibliotecario general seria a la vez director del archivo histérico uni-
versitario, que albergaria los fondos histéricos y los administrativos con una
antigiiedad superior a veinte anos. Se sefiala ademis que el Estado contri-
buiria a sufragar los gastos de los archivos universitarios.

En el Boletin Oficial del Estado de 17 de agosto de 1947 se publica un
Decreto del Ministerio de Educacién Nacional «Archivos y Bibliotecas. Nor-
mas para su ordenacién y para la del Tesoro histérico-documental y biblio-
grafico», apareciendo en el articulo 4° los archivos de las universidades cla-
sificados como archivos de distrito.

Sin embargo, el Archivo de la Universidad de Valladolid se va a encon-
trar en una situacién muy peculiar, tanto por lo excepcional como por lo
prolongada en el tiempo, puesto que va a perdurar hasta 1993 en teoria, y
en la practica hasta 1996. Resumiendo todo lo posible, la situacién durante
todo este periodo es la que a continuacién se relata.

Por Decreto de 12 de noviembre de 1931 se crea el Archivo Histérico
Provincial de Valladolid, que se instala en dependencias del Palacio de Santa
Cruz, edificio universitario. Dada esta situacion, se publica una Orden del
Ministerio de Educacién Nacional el 27 de noviembre de 1940 por la que
los fondos del Archivo Histérico Provincial se ceden 2 la Universidad, para
su utilizacién para la investigacion y docencia.

En 1946 se produce la unificacién fisica de ambos archivos, el universita-
rio y el historico provincial, en los locales que en estos momentos siguen
siendo sede del Archivo Universitario en el edificio histérico, aunque
reconstruido, de la Universidad de Valladolid.

Una Orden del Ministerio de Educacién Nacional de 5 de mayo de 1951
acuerda, a peticién del Rector, la agregacién del Archivo Universitario al
Historico Provincial, pasando a denominarse «Archivo Histérico Provincial
y Universitario de Valladolid» con la siguiente justificacién «teniendo en
cuenta que el Archivo Histérico Provincial estd custodiado en los mismos
locales de la Universidad y las ventajas técnicas y facilidades de investiga-
cién que indudablemente han de derivarse de esta agregacién».

Si en un primer momento quizi se produjeron esas ventajas, es induda-
ble que con la prolongacién en el tiempo de esa situacién se lleg a causar
graves perjuicios al Archivo Universitario, que convertido en una seccién
del Historico Provincial perdié su identidad.

La consecuencia a medio plazo de la agregacién de ambos archivos fue
la total ocupacién de los depésitos, y aunque se procedi6 a una ampliacion
de éstos, se volvieron a ocupar rapidamente, tanto por la recogida de los
protocolos centenarios como por las transferencias de documentacién uni-
versitaria. Tampoco se disponia de espacio suficiente para usuarios y traba-
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Jadores, con lo que nos encontramos con que el Archivo Universitario en la
década de los 80 es incapaz de funcionar como un sistema y tan sélo tiene
capacidad para conservar la documentacién ya recogida y continuar reali-
zando los instrumentos de descripcion iniciados la década anterior.

A la vez que la situacion del Archivo de la Universidad de Valladolid
empeora, el marco general se modifica con la creacién del Ministerio de
Cultura primero y el traspaso de la gestién cultural a las comunidades auté-
nomas después, y la promulgaciéon de la Ley de Reforma Universitaria; con
lo que el nimero de administraciones implicadas en la resolucién del pro-
blema pasa a ser tres: administracién central, comunidad auténoma de Cas-
tilla y Leén y Universidad de Valladolid.

La Universidad de Valladolid es consciente del problema generado por
la inexistencia de un sistema de archivo y la proliferacion, logica, de depé-
sitos en los que de forma incontrolada se acumula la documentacién gene-
rada por los servicios administrativos y docentes. Por ello, se crea la plaza
de director del Archivo Universitario, cuya principal tarea es ir vertebrando
el sistema archivistico de la Universidad y normalizando la situacion en la
medida de lo posible, a la vez que se inician las gestiones para modificar el
marco legal. Estas gestiones que s¢ prolongan mas de lo esperado, hasta la
Orden del Ministerio de Cultura de 6 de abril de 1993, por la que se auto-
riza la salida permanente del Archivo Histérico Provincial de Valladolid de
los fondos del Archivo de la Universidad de Valladolid.

Si en teoria en esa fecha el problema arrastrado durante décadas queda-
ba resuelto, en la prictica hay que esperar a que el Archivo Histérico Pro-
vincial de Valladolid se traslade a una nueva sede® en junio de 1996 para
poder hablar con absoluta propiedad del Archivo de la Universidad de
Valladolid.

2. SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO

En estos momentos el Archivo de la Universidad de Valladolid esta insta-
lado en el edificio histérico de la Universidad, junto con las facultades de
Filosofia y Letras y Derecho, ocupando el depésito los semis6tanos del edi-
ficio y teniendo en la planta de calle una sala de consulta y un Gnico despa-
cho. En estas instalaciones solamente se han realizado algunas reparaciones
minimas, sobre todo en lo concerniente a seguridad, a la espera de una
reestructuraciéon integral que se iniciard en breve, como se comenta en le
siguiente apartado.

¥ No es este el lugar de relatar los avatares que hicieron que esa nueva sede, el histo-
rico Palacio de los Vivero donde se casaron los Reyes Catdlicos, que se comenzo a acon-
dicionar en 1968, no estuviera terminada hasta 1996, aunque atn no ha sido oficialmen-
te maugurada.
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En cuanto a la dotacién de personal, en la actualidad la plantilla la com-
ponen cuatro personas: un auxiliar de biblioteca laboral, un técnico en
archivo laboral, un ayudante de archivos funcionario y un director facultati-
vo funcionario. :

Por lo que respecta al trabajo que se esta realizando hay que comenzar
sefialando que como consecuencia de todos los avatares descritos anterior-
mente, no se habian confeccionado instrumentos de descripcion de la docu-
mentacién que estaba incontrolada, por lo que a partir de 1992 a la vez
que se recogia esa documentacién se fueron realizando inventarios de dos
tipos: inventarios someros que permitieran la reconstruccién de series.y sec-
ciones de fondo para la mayor parte de la documentacién e inventarios
detallados para las series de mayor uso, por lo que se dio prioridad a las de
gestion académica, gestién de personal y gestién econdmica.

Estos inventarios se gestionan en una base de datos que nos permite
varios tipos de consulta y la impresion de relaciones de entrega, tanto para
la documentacién que se estd transfiriendo de forma normalizada como
también se estdn confeccionando para los casi tres kilometros de documen-
tacién que se encontré almacenada, como tinica forma de controlar y acce-
der a la documentacién que se ha conservado de la época en la que no se
realizaban transferencias, tanto por parte del archivo como por los diferen-
tes 6rganos productores. :

Por lo que respecta a los instrumentos de descripcién de la documenta-
cién de la seccién histérica, hay que sefialar que existen inventarios meca-
nografiados tanto de libros como de legajos, que se corresponden con los
ficheros topogréficos. Estos inventarios estin pendientes de ser revisados y
automatizados. ,

Una de las grandes tareas emprendidas por el Archivo fue el vaciado de
los libros de grados de todas las facultades, desde el siglo XVI hasta 1938,
existiendo unas cuarenta mil fichas manuales ordenadas alfabéticamente.
En la actualidad se estd completando el fichero de graduados extranjeros
por la Universidad de Valladolid. Estos dos ficheros manuales estan pen-
dientes de pasar a un soporte éptico.

Existe as{ mismo un inventario mecanografiado, con indice, de lo que se
denominaba «Seccién de varios e inconexos», en la que se incluyen los per-
gaminos y documentos sueltos. 7 _

En lo que se refiere a publicaciones sobre el Archivo de Ia Universidad
de Valladolid hay que comenzar por la obra en siete voliimenes de Mariano
Alcocer Martinez®, absolutamente valida a excepcién de dos aspectos: uno,
que las signaturas se han modificado, por lo que hay que consultar una
tabla de equivalencias; y otro, que se conservan mas bulas apostdlicas y pri-
vilegios reales de los que Alcocer transcribe.

? ALCOCER MARTINEZ, Mariano. Historia de la Universidad de Valladolid. Valladolid:
Imprenta Castellana, 1918-1931 7 vol. Anales Universitarios.
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Filemén Arribas es el autor de dos publicaciones interesantes. Una sobre
méritos y servicios de los opositores a catedras',a la que se ha tenido que
anadir un apéndice mecanografiado con posterioridad. La otra es un arti-
culo sobre la situacion del archivo a finales de la década de los cincuental',
en el que se senala erroneamente que se han perdido documentos en el
incendio de 1939, cuando lo que habia sucedido es que se estaban custo-
diando en la Biblioteca General, desde donde se devolvieron al Archivo.

La siguiente directora del Archivo es Amalia Prieto, que reflejando su
gran labor en este centro, es también la autora de las publicaciones mis
relevantes sobre él. Publica un primer articulo sobre la documentacién his-
torica del Archivo Universitario'?, enfocado a la documentacién de interés
biografico y genealdgico. El siguiente articulo que se publica'® es lo mas
completo que se habia realizado hasta la fecha sobre archivos universita-
rios, por lo que ha sido utilizado por multiples autores como referencia
para otros trabajos, aunque muchas veces sin citarlo. En otro articulo pos-
terior'® se dan abundantes notas sobre los origenes del Archivo. Todos estos
articulos son de gran interés si se quieren noticias detalladas de la situa-
cion del Archivo de la Universidad de Valladolid, por lo que no se ha con-
siderado pertinente repetir, quiza sin llegar a su nivel, lo que en ellos se
senala.

Amelia Prieto también es la autora de una publicacién como resultado
de la primera etapa del vaciado de los graduados de esta universidad", que
se continta en el tiempo con la obra de Raquel Garcia™, que constituyen
una muestra del excelente e ingente trabajo de vaciado que se ha realizado.

Para terminar este repaso a la situacién actual del Archivo considero
interesante mencionar que la principal linea de actuacién en estos momen-
tos es completar la identificacién y valoracién de la documentacién de la
seccion de archivo intermedio, para proseguir con la tarea de normaliza-
cion del cursus documental, desde su produccién en las diferentes unida-

" ARRIBAS ARRANZ, Filemon. Relacidn y justificantes de méritos y servicios de catedrdticos,
profesores y opositores a cdtedvas. Calalogo. Valladolid: Universidad de Valladolid, 1963.

" ARRIBAS ARRANZ, Filemén. El Archivo Histérico Provincial y Universitario de Valla-
dolid. Revista de Avchivos, Bibliotecas ¥ Museos, 1958, tomo LXV, p. 3-9.

¥ PRIETO CANTERO, Amalia. El Archivo de la Universidad de Valladolid. Hidalguia,
1976, p. 1-19.

" PRIETO CANTERO, Amalia. Los archivos historicos universitarios espanoles: ensayo
de un esquema de organizacion. Boletin de la ANABAD, 1979, ano XXIX, n* 2, p. 35-60.

" PRIETO CANTERO, Amalia. Notas acerca del Archivo Histérico Provincial y Universi-
tario de Valladolid. Precedentes hasta su creacion. Boletin de ANABAD, 1983, XXXIII, n¢
1, p. 3-26.

'» PRIETO CANTERO, Amalia. Bachilleres médicos graduados en la Universidad de Valladolid
(1546-1870): con datos de sus licenciamientos y doctoramientos. Valladolid: Universidad de
falladohd, 1974.

1% GARCIA GONZALEZ, Raquel. Licenciados en Medicina v Cirugia en la Universidad de
Valladolid (1871-1936). Valladolid: Universidad, Secretariado de Publicaciones, 1979
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des administrativas, pasando por la etapa de valoracién para terminar en la
conservacion definitiva o la destruccién controlada.

A la vez que se desarrolla este trabajo, desde el Archivo se ha planteado
la necesidad, como parte de una institucién de educacién superior, de con-
tribuir a la difusién de la ciencia archivistica y a la reflexién tedrica sobre
ella. Asi, comenzando por la implicacién del personal de la administracién
de la propia Universidad de Valladolid, a través de las herramientas que la
archivistica ofrece para la agilizacion de su trabajo, para intentar llegar a
una comprension de la totalidad de funciones del archivo. También procu-
ramos colaborar con aspectos practicos y teéricos con cuantos profesores de
distintos niveles nos solicitan en el Ambito de nuestra especialidad. Lo
mismo podemos decir respecto a asociaciones profesionales y grupos de tra-
bajo, especialmente con la Seccién de Archivos de Universidades y Centros
de Investigacién del Consejo Internacional de Archivos (ICA/SUV) y la
Conferencia de Archiveros de Universidades Espaiiolas.

3. PROYECTOS A CORTO PLAZO DEL ARCHIVO

Como se ha visto en los puntos anteriores, hay bastantes proyectos que
se pretenden realizar a corto plazo en el Archivo de la Universidad de Valla-
dolid,, la mayoria de ellos destinados a recuperar el atraso provocado por
la situacién del archivo en la década de los ochenta y principios de los
noventa.

Asi, en lo que respecta a instalaciones, esti en estos momentos en fase
avanzada de disefio una obra que afectari tanto a los dep6sitos como a las
zonas de trabajo y drea piblica, que se comenzari a ejecutar en diciembre
de 1997, y que por su envergadura se afrontara a través de un plan pluria-
nual. Esta remodelacién del Archivo se va a realizar con el apoyo personal
del Rector de la Universidad, Francisco Javier Alvarez Guisasola, interesado
por este tema desde su €poca de Vicerrector de Investigacién.

En lo referente a la dotacién de personal, se prevee, dentro de las limi-
taciones presupuestarias en las que en estos momentos se desarrolla la acti-
vidad de la Universidad de Valladolid, la estructuracién de un servicio,
dependiente directamente de la Secretaria General, con tres secciones
(archivo histérico, archivo intermedio y archivos centrales), con un aumen-
to también del personal auxiliar (otro auxiliar de bibliotecas o semejante y
un auxiliar administrativo). Esta es la plantilla minima calculada para que
el Archivo funcione realmente como un sistema archivistico, atendiendo
todas las etapas del ciclo documental.

Los instrumentos de descripcién estdn pendientes de revisién, para su
adecuacién a la norma ISAD(G) y sus desarrollos, y su automatizacién. Esta
tarea se hard a la vez que se eliminaran las secciones de libros y legajos y
de varios e inconexos, para organizar el Archivo como un grupos de fon-
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dos, con secciones que correspondan a la procedencia organico-funcional
de la documentacién y no a los diferentes tipos de soportes documentales.
Se ha planificado que se comenzara a trabajar en la aplicacién de ISAD(G)
en enero de 1998. En lo referente al volcado del fichero de los cuarenta
mil graduados por la Universidad de Valladolid a un soporte automatizado,
el proyecto esta disenado y tan solo pendiente de conseguir un tercio de su
coste para comenzar su realizacién, tarea en la que se cuenta con la colabo-
racion del Vicerrectorado de Extension Universitaria, por lo que en cual-
quier momento podremos comerzar su ejecucion.

Por lo que respecta a las actividades de extension y trabajo en grupos
profesionales, se pretende continuar con las lineas ya iniciadas, dando prin-
cipal importancia a la coordinacion y representacion de la Conferencia de
Archivos de Universidad, donde aGn queda un largo camino por recorrer.

En resumen, el Archivo de la Universidad de Valladolid ha tenido un
pasado remoto interesante, un pasado cercano problematico y que lastra
aln su funcionamiento, pero entre todo su escaso personal intentamos, con
el apoyo de los 6rganos de gobierno de nuestra universidad, que el presen-
te no sea tan duro y los proyectos de futuro sean una realidad a corto plazo.
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RESUMEN

Informacién sobre el Archivo Central de la Universidad de Zaragoza en
cuanto a fondos, servicios, mejora de instalaciones, participacién en las Jorna-
das de Archivos Universitarios, estudio y valoracién de series documentales,
difusion del servicio en Internet, formacién de usuarios, etc. Se fijan como
objetivos a corto plazo la aprobacién de una Instruccién que regule el funcio-

namiento del archivo y la aplicacién de resultados del grupo de mejora de
Gestion de Expedientes.

ABSTRACT

University of Zaragoza: Central Archives information, concerning records
and collections, services provided, facility improvement, involvement in Uni-
versity Archive conference sessions, study and analysis of documentary series,
distribution of the service on Internet, user training schemes, etc. Short term
objectives include the passing of a series of directions to regulate the opera-
tions of the Archive and applying the conclusions reached by the group whose
role is to increase processing efficiency.

Cuando se plante6 la realizacién de este articulo se pensd, que debido a
la existencia de informacién publicada sobre el Archivo Administrativo de
los Servicios Centrales del Rectorado de la Universidad de Zaragoza en esta
revista'! y en las Actas de las IV Jornadas de Archivos Aragoneses®, no pro-
cedia extenderse en aquellos temas que ya habian sido tratados. Por ello,

! MAGRINA CONTRERAS, Marta y GIMENEZ BARATECH, Concepcion. «El Archivo Admi-
nistrativo de los Sercicios Centrales de la Universidad de Zaragoza : cuadro de clasificacion de fon-
dos.». Boletin de ANABAD, 1 (1995), p: 51-70.

* GIMENEZ BARATEGH, M? Concepcién. «El Archivo Administrativo de la Universidad de
Zaragoza» En Actas de las IV Jornadas de Archivos Aragoneses (Zaragoza, 1994}, p. 195-200.




236 ROSA CERCOS CUCALON / ANA ISABEL GASCON PASCUAL

nuestra contribucidon va encaminada a informar sobre el momento actual,
los logros conseguidos y las lineas de actuacién futuras.

INTRODUCCION

El Archivo Central de la Universidad de Zaragoza, se cre6 en el ano 1986
ante la imperiosa necesidad de organizar el fondo documental del Rectora-
do. Desde ese momento el volumen de documentaciéon que se custodia ha
crecido gradualmente.

1. Fondos

El fondo del Archivo Central estd formado por los documentos genera-
dos por el Equipo de Gobierno y por los que producen las unidades admi-
nistrativas que componen el Rectorado (Servicio de Alumnos, Servicio de
Gestion Econdmica, Servicio de Investigacion, Servicio de Gestion Financie-
ra y Presupuestaria, Servicio de Personal...). Estos fondos se constituyen
atendiendo al principio de procedencia y orden original de los documen-
tos, articulandose en torno a un cuadro de clasificacién organico-funcional,
que se va modificando continuamente.

El archivo dispone de un fondo fotografico, relativo a diversos actos pro-
tocolarios de la Universidad, otro de carteles de actividades universitarias y
un fondo sonoro de las sesiones del Claustro Universitario desde 1984 a
1987.

También permanecen en depésito las tesis doctorales del curso académi-
co vigente, hasta que son remitidas a la Biblioteca General Universitaria.
Asi mismo, desde 1991 el archivo es depositario de las encuestas de evalua-
cion de la docencia.

2. Servicios

El Archivo Central conserva y custodia en sus instalaciones la documen-
tacion semiactiva € inactiva que generan los servicios centrales de la Univer-
sidad de Zaragoza.

El archivo ofrece un servicio de préstamo y consulta de sus fondos a las
unidades que generaron la documentacién. La consulta por parte de cual-
quier otra persona, institucion, etc., estard regulado por la ley 16/1985 de
25 de junio, del Patrimonio Histérico Espaiiol, asi como la ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Puablicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

La localizacion y recuperacion es agil, ya que el archivo esta informatizado.
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El Archivo Central ofrece a los servicios centrales la consulta y préstamo
de las siguientes publicaciones oficiales: B.O.E. desde 1960, B.O.A. y B.O.P.
(Boletines Oficiales de Aragén y de la Provincia) desde 1990.

3. Instalaciones: pasado y presente

Los depoésitos donde se custodia la documentacién, se encuentran situa-
dos en los sétanos del edificio Interfacultades, Jjunto al garaje, al cual se
encuentra anexionado el Rectorado.

Inicialmente, el espacio estaba constituido por tres pequetnios depdsitos,
alguno de los cuales habia sido taller de reparacién de automéviles. Los
tres depdsitos tenian una superficie total de 298 metros cuadrados, y un
total de 1.236 metros lineales.

Las condiciones ambientales eran inadecuadas por los siguientes hechos:

— Habia problemas de contaminacién por su ubicacién Junto al garaje.
Al no haber un adecuado aislamiento, los humos y gases producidos
por la combustién de los motores de los vehiculos, se mezclaban con
el polvo ambiental depositindose en las cajas que contenian los docu-
mentos; penetrando en las mismas, impidiendo una éptima conserva-
cion del papel.

— Las condiciones térmicas y atmosféricas eran inadecuadas: la presen-
cia de goteras en dos de los tres depositos a causa de los jardines
situados en la parte superior, creaba permanentemente unos altos
indices de humedad ambiental.

— No se disponia de ningtin elemento de seguridad: extintores, puertas
cortafuegos, etc.

— En algunas ocasiones, el acceso a los depositos del archivo, quedaba

bloqueado al haber algin vehiculo estacionado delante de Ia puerta
de acceso.

Estas condiciones ambientales, junto con el hecho de que el espacio esta-
ba ocupado en su totalidad, propiciaron que a instancias de este Archivo
Central, la Unidad Técnica de Construcciones realizara un profundo estu-
dio para ampliar las instalaciones y se le dotara de unas condiciones ambjen-
tales 6ptimas para la conservacién de la documentacién.

Asi pues, se acometieron las obras que dotaron al archivo con un total de
354 metros cuadrados de superficie y 2.013 metros lineales de capacidad.

Las condiciones ambientales mejoraron sustancialmente gracias a lo
siguiente:

— Los depésitos se colocaron en otra zona del sétano, alejados de los

focos de humedad.

— Se independizaron las zonas de garaje y de archivo, aisldndolos con-
venientemente.
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— Se pusieron puertas cortafuegos.

— Se instalé un sistema de renovacion forzado de aire.

— Se colocaron extintores.

— Se dispusieron luces de emergencia.

— La iluminacién, en este momento, tiene en cuenta la distribucion de
las estanterias y los huecos y permite el encendido por tramos.

LINEAS DE ACTUACION

Una de las constantes, que ha dominado la trayectoria del Archivo Cen-
tral del Rectorado en estos iltimos anos, ha sido la aprobacion de un Regla-
mento que regulara el funcionamiento de] mismo. Muchos han sido los
borradores que se han paralizado por diferentes causas. A comienzos del
ano 1997, aconsejadas por la Asesoria Juridica, se ha presentado una Ins-
truccién y no un Reglamento del archivo, dicha decision, se acord6 en bene-
ficio de hacer mas rapida su aprobacién ya que, juridicamente, el tramite
es mas agil.

Actualmente, nuestro objetivo prioritario es que sea aprobada la Instruc-
cién del Archivo Central del Rectorado de la Universidad de Zaragoza, con
el fin de regular su funcionamiento interno, las técnicas para el tratamien-
to de los documentos y las condiciones de acceso a los mismos. La Instruc-
cién recoge la organizacion del archivo, las funciones que tenemos enco-
mendadas, los servicios que ofrecemos y se completa con varios anexos que
incorporan las normas basicas de transferencia de documentaciéon al Archi-
vo Central, normativa sobre tratamiento y conservacion de fondos de mate-
riales especiales y bases para la entrega y consulta de tesis doctorales custo-
diadas en nuestro archivo.

Como parte esencial, el borrador de la Instruccién prevé la creacién de
una Comisién Calificadora de Documentos Administrativos, que regule los
criterios de consulta y expurgo de la documentacién. En la actualidad, y
debido a la inexistencia de la misma, el archivo custodia documentos que
podrian ser expurgados.

El buen funcionamiento del archivo pasa por la existencia de una Comi-
sién de Valoracién, de nada sirve recoger lo que las secciones nos envian si
no tenemos un criterio consensuado de los plazos de transferencia al Archi-
vo Histérico, del valor de los documentos y determinacién de seleccién y
expurgo de los mismos.

El borrador de la Instruccién ha sido revisado por el Asesor Juridico de
la Universidad de Zaragoza y valorado positivamente para que sea aprobado
por el Secretario General. Confiamos que en fechas préximas podamos con-
tar con ella ya que tan necesaria es para nuestro archivo.

Otra de las actividades a las que el Archivo Central del Rectorado esta
dedicando su esfuerzo es al estudio de series documentales, con el fin de
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que, una vez aprobada la Instruccién y con ella la Comisién Calificadora, se
pueda avanzar ripidamente en la valoracién de la documentacién. -

Consideramos positiva la participacién activa del Archivo Central del
Rectorado en las Jornadas de Archiveros de Universidades. En estas Jjorna-
das se establecieron grupos de trabajo y nuestro archivo se incorpord al
relativo a estudio de series documentales. Las series que estudiamos noso-
tras fueron los expedientes de: distrito compartido y traslado de expedien-
te. Con anterioridad 2 la celebracién de las III Jornadas, que se realizaron
en Barcelona en octubre de 1996, se envi6 a los demas participantes de este
grupo de trabajo las series mencionadas. Confiamos que estas Jjornadas sigan
siendo foro de discursién y trabajo para los archivos universitarios. Es nece-
sario trabajar conjuntamente y poner en comin las experiencias.

El estudio de las series documentales ha favorecido la revisién de nues-
tro cuadro de clasificacién. El organigrama organico-funcional del Archivo
Central del Rectorado, si bien permite introducir nuevas series documenta-
les, necesita adecuarse a la documentacién actual y a los nuevos servicios
que han surgido. .

La puesta al dia del cuadro de clasificacién pasa, no sélo por cerrar
series que en la actualidad no existen por cambios de funciones o atribu-
ciones de una unidad, sino por la eliminacién de otras series que se con-
templaron y que nunca llegaron a contener documentacién desde que se
creara el cuadro de clasificacién. ' ‘ ’

A principios de este afio 1997, y animadas por la necesidad de revisar
nuestro cuadro de clasificacién y adaptarlo al momento, se procedié a reali-
zar un estudio de la evolucién de la denominacién y funciones que han
experimentado los vicerrectorados. Para hacer el estudio nos servimos de
los Libros de Actas de Junta de Gobierno que, efectivamiente, recogian los
cambios de denominacién pero no desarrollaban las funciones. Sélo pudi-
mos disponer de informaci6n sobre la actividad de cada vicerrectorado de
las tres Gltimas legislaturas (10 afios aproximadamente), por tanto, se ha
realizado el estudio de las funciones contemplando ese tiempo. La informa-
cién obtenida se volcd en una base de datos donde se pudieron analizar
cambios, desaparicién y aparicién de las mismas.

En cuanto a la denominacién de los vicerrectorados, se ha realizado un
cuadro donde se recogen los cambios y evolucion que han experimentado
cada uno de ellos.

Otro tema que afecta a este archivo es que, debido al incremento del
volumen de la documentacién que recibe, se encuentra con la necesidad
de ampliar la capacidad de su sistema infomatico. Actualmente el archivo
introduce sus datos en una base de datos FileMaker-Pro 2.0, en entorno
Macintosh, que hasta ahora ha dado buenos resultados pero que ha llegado
al limite de sus posibilidades. El Archivo Administrativo de los Servicios
Centrales del Rectorado de la Universidad de Zaragoza mantiene paralela-
mente a su base de datos de documentacién que generan las secciones, una
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base de datos fotogréfica, una base de datos de tesis y otra de carteles. Se
informé6 adecuadamente al Centro de Calculo del problema y existe volun-
tad de solucionarlo. Nuestra idea es que no se pueden adoptar soluciones
parciales sino que hay que estudiar todos los programas informaticos de
gestion de archivos que existen en el mercado, con el fin de adoptar la solu-
ci6én mas idonea.

Otra actividad importante, que ha favorecido el funcionamiento del
archivo, es la realizacion, dentro de los cursos de formacién que realiza la
Seccion de Recursos Humanos de la Universidad de Zaragoza, del curso La
gestion de archivos en la Administracion Publica : los archivos de oficina y el Archi-
vo Central, que se impartid en la Universidad de Zaragoza.

El curso fue impartido por las archiveras del Ayuntamiento, y de la Dipu-
tacion General de Aragén y la Jefe de Seccién de Registro y Archivo de la
Universidad de Zaragoza. La buena acogida promovié el deseo de que nues-
tro archivo se plantee la necesidad de realizar otros cursos de formacién en
técnicas de archivo de oficina dirigidos al personal administrativo de la Uni-
versidad.

Asi mismo, el Archivo Central, dentro de un programa europeo de cali-
dad en la gestion universitaria en el que participa la Universidad de Zara-
goza, coordina el grupo de mejora relativo a «Gestion de Expedientes».

Por ultimo, senalar que el Archivo Central del Rectorado ha creado una
pagina web, dentro del www de la Universidad de Zaragoza, que ofrece a la
comunidad universitaria, asi como a todos aquellos interesados, informa-
cion de los fondos, servicios y cuadro de clasificacion de fondos del archi-
vo. En dicha pégina, hemos querido recoger algunos consejos para la orga-
nizacién del archivo de oficina, y las normas de transferencia de la
documentacién de éstos al Archivo Central; practicamente con la misma
informacioén, el archivo cuenta con un cuadernillo desde 1994, que se pro-
porciona a todas la secciones.
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FSPANOLAS: PRIMERA APROXIMACION

Alejandro VALDERAS ALONSO
Archivo Central, Universidad de Leén

ABSTRACT

Special bibliography of University Archives, and principally about theirs
fonds and collections.

No conocemos una recopilacién bibliografica sobre los Archivos
Universitarios (AU) espafioles, similar a la de Josefina Mateu Ibars
«Aportacion bibliogréfica para el estudio de ias Bibliotecas Universitarias espa-
folas» (RABM, tomo LXV, 1958, pp. 319-388); en ella pensamos al iniciar
nuestra recogida. En esta “primera aproximacién” presentamos dos breves
repertorios alfabéticos, referidos a los fondos archivisticos propios de las
Universidades (actuales o extinguidas, estatales o privadas) y conservados por
lo general en sus AU; quedan para otra ocasién materias como: Patrimonio
Histérico de las Universidades, legislacion e historia de sus archivos, fondos
ajenos que conservan, ediciones actuales de sus fondos histéricos, problemas
archivisticos y de descripcién documental, etc.

En cuanto a las referencias, sélo ocasionalmente mencionamos “bases de
datos” o “noticias”, y cuando el titulo sea impreciso, afiadiremos algin dato
que aclare el contenido.

Al tratarse de una «primera aproximacién» con un espacio limitado, las
referencias que reunimos no son las «mejores» (siempre seria opinable), ni las
més interesantes (dependeria del lector), sino aquéllas de que hemos tenido
noticia, dentro de unas materias excesivamente generales. Esperamos aumen-
tar la relacién, leer con tiempo y perspectiva cada trabajo, y 16gicamente inte-
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grar toda la produccidon de los archiveros universitarios espanoles, que actual-
mente se encuentra dispersa, y cuya primera labor de puesta en comin es el
presente volumen monogrifico.

Para muchos lectores, ésta serd una recopilacion excesivamente breve en la
que faltan infinidad de trabajos; ademas de los errores materiales, hay que
tener en cuenta que no contamos con una tabla de materias especificas sobre
Archivos Universitarios, que nos hubiera ayudado a la hora de escoger articu-
los en funcién de sus contenidos. Faltan claramente articulos que estudian por
ejemplo problemas teéricos comunes a otras ramas de la Archivistica, o la
casuistica de un Centro determinado. Realmente el espacio de que dispone-
mos esta limitado, y presentamos tan s6lo un panorama ilustrativo del tipo de
trabajos que se pueden leer sobre Archivos Universitarios, sin hacer critica de
su contenido y sin minusvalorar en absoluto todo lo que no se cita.

A) OBRAS ESPECIFICAS

Son muy escasas las Guias de los AU, pero podemos obtener datos en las
Memorias anuales de estos archivos, o en las Noticias de publicaciones profesio-
nales. Recogemos a continuacién Guias, Reglamentos, Memorias, Inventarios,
noticias, etc. referidos a los AU y a otros fondos documentales relativos a las
Universidades; a todo ello hay que afiadir el contenido integro de este volu-
men monografico, donde se perfilan y ponen al dia los datos.

— Alcocer Martinez, Mariano: Expedientes de Provisiones de Cdtedras; Valladolid:
Universidad, 1921
Inventario de esta série del AU de Valladolid.

— Alcocer Martinez, Mariano: Anales Universitarios, vol. IV- Hacienda universi-
taria y Jurisdiccion del rector; Valladolid; Imprenta Castellana, 1922; 294 PP
Incluye inventario del fondo «Juzgado del Rector» .

— Alegre Andrés, Jesis: «Archivo de la Universidad» en: Estado actual de los
archivos con fondos aragoneses. Primeras Jornadas de Avrchivos, Madrid:
Ministerio de Cultura, 1981; pp. 129-134.

Historia del AU de Zaragoza (ordenaciones, traslados).

— «Archivo Universitario de Barcelona: Origen, organizacion y fondos» en:
Anuario del Cuerpo de Archiveros, Bibliotecarios y Anticuarios, 1881, pp. 128-133;
1882, pp. 88-89.

— «Archivo Universitario de Madrid: Constitucién y documentos que contie-
ne» en: Anuario del Cuerpo de Archiveros, Bibliotecarios y Anticuarios, 1881, pp.
125-127; 1882, pp. 85-87.

— Arribas Arranz, Filemén: «El Archivo Histérico Provincial y Universitario
de Valladolid» en: RABM, 65 (1958), pp. 261-271.

— Arribas, Filemoén: «Archivo Historico Provincial y Universitario de
Valladolid» en: Boletin de la Direccion General de Archivos y Bibliotecas, LXIV
(1962), pp. 139-141.
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— Arribas Arranz, Filemén: Universidad de Valladolid. Relaciones y justificantes de
méritos y servicios de Catedrdticos, Profesores y Opositores a cdtedras. Catdlogo;
Valladolid: Universidad, 1963.

Inventario de una série del AU de Valladolid. Hay Apéndice mecanografia-
do, de Raquel Gracia Gonzalez (Valladolid 1975),

— Arxiu General Administratiu i Historic de la Universitat Autonoma de Barcelona;
Barcelona: Universitat Autébnoma, c. 1993
Diptico informativo, mencionando los fondos.

— «Arxiu Nacional de Catalunya. Convenis» en: Arxius (Barcelona), N2 3
(1994), p. 11.

— Reintegracién de fondos al Archivo General de la Universidad Auténoma
de Barcelona.

— Borras, Joaquim: «L’Arxiu General de la Universitat Pompeu Fabra: un sis-
tema integrat de la gestié dels documents administratius i d’arxiu» en:
Lligall. Revista Catalana d’Arxivistica, N® 5 (1992), pp. 147-158

— Modelo archivistico aplicado en esta Universidad creada en 1990.

— Canellas Lopez, Angel: «<El Archivo de la Universidad de Zaragoza en 1770»
en: Jeronimo Zurita. Cuadernos de Historia, vol. 45 (1983), pp. 115-149 (y
Zaragoza: Institucién Fernando el Catélico, 1983; 38 pp.).

— Inventario del s. XVIII del AU Zaragoza.

— CGorrons, Dolores: «El Archivo de la Universidad Complutense de Madrid»
en: BANABAD, vol. XXVIII, N¢ 3 (1978), pp. 33-40.

Memoria anual; describe fondos del «Archivo Histérico Universitario y
menciona «fondos dispersos».

— «Dos quildmetres d’historia» en: Communicaciones. Universitat de Barcelona,
N¢ 9, 15111-1992.

«Arxiu General i Historic» de la Universidad de Barcelona.

— Gimenez Barratech, M* Concepcién: «El Archivo Administrativo de la
Universidad de Zaragoza» en: Actas de las IV Jornadas de Archivos Aragoneses;
Zaragoza: Diputacion General de Aragdn, 1994. ,

— Huarte y Echenique, Amalio: «El Archivo Universitario de Salamanca» en:
La Basilica Teresiana (Salamanca), 1916, vol. III, pp. 105-117.

— Justo Martin, M? José: Archive Historico Universitario. Guz’a; Santiago de
Compostela: Universidad, (1991); 55 pp. -

— Lapresa Molina, Eladio de: «Fl Archivo de la Universidad de Granada a tra-~
vés de sus inventarios» en: Boletin de la Universidad de Granada, 112 época,
1953, tomo II, pp. 53-58, 2 facs.

Estudia inventarios de los afios 1599.a 1779.

— Llad6 y Ferragut, J.: El Archivo de la Real y Pontificia Universidad Literaria y
Estudio General Luliano del antiguo Reino de Mallorca; Palma de Mallorca:
Ferrer, 1946; VII, 78 p, 3h., XIV pp.

Lista de Secciones del Archivo. :

— Llamas Martinez, Enrique: Archivo y Biblioteca de la Universidad Pontificia de

Salamanca; Salamanca: Universidad Pontificia, 1990
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— Moralejo Alvarez, M* Remedios: «Archivo Universitario de Zaragoza» en:
Adtas de las IV Jornadas de Archivos A ragoneses; Zaragoza: Diputacién General
de Aragdn, 1994; pp. 181-193.

— «Nous fons i documents ingressats als Arxius, Juny-agost de 1995» en:
Arxius (Barcelona), N2 7, 1995, p. 4.

Ingreso en el «Arxiu Historic Comarcal de Cervera» de documentaciéon
perteneciente al Patronato Universitario de Cervera.

— «Nous instruments de descripcié dels Arxius, Juny-agost de 1995» en:
Arxius (Barcelona), N* 7, 1995, p. 5.

Finalizado el inventario del fondo antecitado.

— «Organizacion, secciones y fondos del (Archivo) Universitario (de
Salamanca) en: Anuario del Cuerpo Facullativo de Archiveros, Bibliotecarios ¥
Anticuarios (1881), p. 121-124; (1882) p. 90.

— Prieto Cantero, Amalia: «Fl Archivo de la Universidad de Valladolid.
Noticia de documentacion de interés biografico y genealégico. (Avance de
una guia en redaccién)» en: Hidalguia, Madrid, 1976, vol. XXIV, N° 136,
pp. 417-435.

Listados de «tipos documentales» con datos biograficos, y de fondos relativos
a otras provincias. Describe el fondo «Conservaduria y Juzgado del Rector».

— Prieto Cantero, Amalia: «Archivo Histérico Provincial y Universitario de
Valladolid» en: BANABAD, XXVIII (1978), N° 1, pp. 105 y ss.

— Prieto Cantero, Amalia: «Los archivos histéricos universitarios espanoles.
Ensayo de un esquema de organizacién» en: BANABAD, vol. XXIX, N2 2
(1979), pp. 35-60.

Historia de los AU. Guia del AU Valladolid (historia, séries documentales,
instrumentos de catalogacion, etc.).

— Prieto Cantero, Amalia: «Notas acerca del Archivo Histérico Provincial y
Universitario de Valladolid. Precedentes hasta su creacion» en: BANABAD,
KXXXII (1983), N2 1, pp. 3-26.

— Reglamento del Archivo Universitario de la Universidad de Alcalé de Henares.-
Alcala de Henares: Universidad, Secretaria General, (1994); 14 pp.
Agrega: «Normas basicas de transferencia de documentacion al Archivo
Central de la Universidad de Alcala», y «Normativa sobre utilizacién de los
materiales graficos y fotogrificos custodiados en el Archivo General de la
Universidad de Alcalé».

— Reglamento del Servicio de Archivos y Bibliotecas (Universidad de Salamanca)
(aprobado 30-X-1992); sin pie de imprenta.

«Servicio de Archivos» (art. 20-87): Archivos Central, Intermedio,
Historico y el de la Casa-Museo Unamuno.

— Resenia de la Biblioteca y Archivo universitarios de Salamanca durante los arnos
1974-1985; Salamanca: Universidad, 1986

— Rubio y Borras, Manuel: El Archivo Universitario de Barcelona. Su origen y legis-
lacion. Historia de la Real y Pontificia Universidad de Cervera (1717-1842);
Barcelona: Tip. de la Academia, 1913; 48 pp.
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— Ruiz Rodriguez, Antonio Angel: «Necesidad de crear una red de archivos
universitarios en Andalucia» en: Ciencias de la Documentacién, N® 1 (1990),"
Granada, pp. 37-53

— Salom Carrasco, Blanca: Inventario del Archive Historico de la  Escuela
Universitaria de Formacion del Profesovado de E.G.B.; Alicante: Universidad,
SIBID, 1990; 79 pp.

Cuadro de clasificacién; tipologia documental; Inventario.

— Santander Rodriguez, Teresa: «Fuentes para una Historia de la
Universidad de Salamanca» en: La Universidad de Salamanca. Vol. II: Docencia
¢ Investigacion; Salamanca: Universidad, 1990; pp. 297-312.

Descripcion de fondos del AU; fuentes y documentos impresos, instru-
mentos de catalogacion.

— Solsona Climet, Francisca: «El Archivo de la Universidad de Cervera», en:
Biblioteconomia (Barcelona), 1949; vol. VI, pp. 65-74.

— Urquijo Urquijo, M? Jesls: El Archivo de la Universidad, Valladolid:
Universidad, 1992 ‘

Guia del AU de Valladolid; cuadro de Clasificacion.

— Urquijo, Maria Jests: «El Archivo Histérico Provincial y Universitario de
Valladolid» en: BANABAD, XLIV (1994), N* 1, pp. 191-194
Memoria de su labor como Directora entre 1981,/1994.,

— Ysasi-Isasmendi, Julia y Herrdez Sinchez de Escariche, Julia: Guia del
Archivo Histonico Universitario de Sevilla; Sevilla: Universidad, 1971; 176 pp.
(Anales de la Universidad Hispalense, série Filosofia y Letras; 7)

Guia del Archivo; descripcién de Fondos; cuadro de Clasificacién.,

B) OBRAS GENERALES

Se suelen mencionar fondos documentales universitarios en obras del tipo:
Historia de la Universidad, Memoria anual, Discurso de apertura o Exposiciones de su
Patrimonio Histérico.

En los «censos de archivos» abundan fondos de entidades universitarias
desaparecidas conservados en archivos provinciales, eclesidsticos e incluso pri-
vados y por supuesto en los nacionales; también se describen Secretarias de
Centros, no siempre controladas por su respectivo AU.

— Abbad Bandin, Consuelo: «Archivo Histérico y de Protocolos de Huesca»
en: Estado actual de los archivos con fondos aragoneses, Madrid 1981, p. 107 ss.
Contiene fondos de la Universidad Sertoriana de Huesca.

— Archivo General de la Admimistracion 1969-1994; Madrid: Subdireccién
General de los Archivos Estatales, 1995
En el Cuadro de clasificacion, epigrafe «Ministerio de Educacién y Ciencia»
que incluye las Universidades (periodo 1831/1983).
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— «Archivo Histérico Nacional. Ingreso de fondos procedentes de... y
Universidad de Alcala» en: RABM, 1, 1897, p. 46.

Indica el ingreso de 340 legajos y 1.037 libros.

— «Archivo Histérico Nacional. Ingreso de documentos y papeles de la extin-
guida Universidad de Siglienza» en: RABM, 1, 1897, p. 47.

Traslado desde el Instituto Provincial de Guadalajara.

— Archivos de Barcelona, Los. I: Ciudad; Madrid: Direccién General de Archivos
y Bibliotecas, 1952.

Escuela de Ingenieros Industriales (pp. 135-136); Archivo de la
Universidad de Barcelona (pp. 67-70).

— Archivos y Bibliotecas eclesidsticas de Castilla y Leon; Valladolid: Junta de Castilla
y Ledn, 1989
Archivo de la Universidad Pontificia de Salamanca (incluye Colegios
Menores extinguidos); Biblioteca de la Universidad Pontificia de
Salamanca (fondos de Colegios suprimidos); Archivo diocesano de Burgos
(Escuela de Magisterio de la Iglesia); Biblioteca de la Facultad de Teologia
del Norte de Espana en Burgos (Secretaria de la extinguida Universidad
Pontificia); Archivo capitular de Burgo de Osma (Colegio-Seminario y
Universidad).

— Carmona de los Santos, M % Guia del Archivo Central del Ministerio de

Educacion y Ciencia; Alcala de Henares: Ministerio de Educacion y Ciencia,
1975; 84 pp.
Cuadro de clasificacion: «Universidades» (Personal, Oposiciones y
Concursos, Asuntos Generales, Libros de Registro); «Escuelas Especiales».
Dentro de las «secciones documentales»: «Ensefanza Técnica y
Ensenanzas Especiales» (Escuelas Especiales de Agricultura, Veterinaria,
Comercio, Escuelas Normales); «Ensefianza Universitaria» (documenta-
cidon propia de cada una de las Universidades: expedientes de profesores,
personal administrativo, oposiciones y concursos); «Subsecretarias (tesis
doctorales, expedientes de titulos académicos).

— Duran Gudiol, A.: «Los archivos eclesiasticos de la provincia de Huesca»
en: Estado actual de los archivos con Sfondos aragoneses; Madrid 1981; p. 38.
Archivo Diocesano de Huesca: Universidad Sertoriana.

— Escolano, F.: «<Documentos y noticias de la antigua Universidad de Baeza»
en: Hispania, N° 5 (1945), pp. 38-71.

Conservados en el Instituto de Baeza.

— Exposicion del tesoro documental y bibliogrdfico de la Universidad de Zaragoza:
Catdlogo; a cargo de M* Remedios Moralejo Alvares y Juan Delgado Casado;
Zaragoza: Universidad, 1983; 106 pp.

Describe varios documentos histéricos de su AU.

— Garcia Sanchez, Justo: «Notas sobre la Provision de las Becas del Colegio de San
Gregorio de Oviedo, durante el s. XVIII» en: BIDEA, 116, 1985, pp- 947-965.
Documentacién del Colegio en poder de Luis Arias Garcia-Braga.

— Guia dels Arxius Historics de Cataltunya, vol. 6; Barcelona: Departament de
Cultura de la Generalitat de Catalunya, 1995.
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«Arxiu del Centre d’Estudis Historics Interriacionals de la Universitat de
Barcelona» (CEHI) (pp. 93-130).

Guia de los archivos estatales esparioles. Guia del investigador; Madrid 1977.
Menciona: Archivo Histérico Provincial de Asturias (fondo Posada Herrera
de la Universidad de Oviedo). Archivo Histdrico Provincial de Huesca
(fondo Universidad Sertoriana). Archivo Histérico Provincial de Toledo
(Universidad de Toledo, Colegio de San Bernardino). Archivo Histérico
Provincial y Universitario de Valladolid (seccién aparte: Archivo
Universitario). Archivo Histérico Universitario de Santiago de Compostela
(Archivo Administrativo de la Universidad: Seccién historica).

Gutiérrez del Arroyo, Consuelo: La Seccion de Universidades del Archivo Histérico

‘Nacional; Madrid: Dir. General de Archivos'y Bibliotecas, 1952; 201 pp.

Hosta 1 Rebés, Montserrat: «Els fons dels centres escolars: el cas de I'Institut
de Batxillerat J. Vicens Vives de Girona» en: Arxius (Barcelona), pp. 4-5.
Cuadro de clasificacion: <Escola Normal de Mestres de Girona» (1869/1912).
Martinez Bara, José Antonio: Archivo histérico de Huesca. Catdlogo de sus fon-
dos genealdgicos; Madrid: Ministerio de Educacion Nacional, 1952; 141 pp.
Informaciones de colegiales de la Universidad de Huesca.

Ministerio de Cultura. Base de Datos de CARC (consulta: mayo 1997).
Contiene breves descripciones de «fondos documentales»:

FrcHE (Alicante): Centro asociado UNED 1976-.

CAp1z: Centro asociado UNED 1974-.

GRrANADA: Universidad, AU 1970-; Archivo Histérico Universitario
1532/1970; Secretariado de Deportes 1967-.

MADRID: Universidad Complutense AU s. XIX; Série de Tesis.

«Residencia de Sefioritas» 1920/1936 (depositado en la Fundacién Ortega
y Gasset).

Universidad Carlos III AU 1989-,

MArAGA: Centro asociado de la UNED 1976-.

MELILLA: Centro asociado de la UNED 1975-,

PAMPLONA, Universidad de Navarra AU 1952-

Saramanca, Universidad Pontificia

SANTANDER (CANTABRIA): Universidad de Cantabria, Escuela Univ. de
Ingenieria Técnica Industrial 1903~ Facultad de Derecho 1982-; Facultad
de Ciencias 1968-; Facultad de Filosofia y Letras 1978-; Rectorado 1973-.
Universidad Internacional Menéndez Pelayo 1971-.

SANTIAGO DE COMPOSTELA (LA CORUNA): Universidad, Seccién Asuntos
Generales 1939-; Seccién Personal 1874-; Secretaria General y Registro
General 1926- (todos ellos en la Universidad de Santiago); Archivo
Histérico Universitario.

SeviLrA: Universidad AU 1457-,

VALENGIA: «Universidad Literaria» 1562-

VALLADOLID: 1346- (contiene documentaciéon de las Universidades de
Onate y Burgo de Osma).
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ZARAGOZA: «Archivo Administrativo Universitario» 1920- (incluye los
«Cursos de Verano» de Jaca); «Archivo Histérico Universitario» 1671-;
«Negociado de Becas de la Universidad» 1978-.

— Leodn Tello, Pilar: Guia de los Archivos de Madrid, Madrid: Dir. General de
Archivos y Bibliotecas, 1952.

Archivo de la Universidad Central (pp. 341-342).

— Manrique Mayor, Maria Angeles y Encabo, Carmelo: «Fondos de la
Universidad de Santa Catalina de Fl Burgo de Osma en el Instituto de
Bachillerato Antonio Machado de Soria» en: Celtiberia, N® 68 (1984), pp.
245-255.

— Patrimonio artistico de la Universidad: Oviedo: Universidad, 1990
Describe documentos histéricos de su fondo, no referidos a la Universidad.

— Rivera Manescau, Saturnino: «Papeles pertenecientes al Colegio Mayor de
Santa Cruz de Valladolid» en: Catdlogos de la Biblioteca Universitaria 3
Provincial (Santa Cruz); Valladolid: (Universidad), 1918

— Una Hora de Espana. VII Centenario de la Universidad Complutense (3 marzo /
10 junio 1994 Madvid. Centro Cultural de la Villa); Madrid: Universidad
Complutense, 1994
Describe documentos del AHN, referidos a la Universidad de Alcala.




DIRECTORIO DE ARCHIVOS

UNIVERSIDAD DE ALCALA

ARCHIVO UNIVERSITARIO

Responsable: Carmen de la Peria Montes de Oca

Direccién: Plaza de San Diego s/n - 28801
ALCALA DE HENARES

Tel.: 91 8854006, 8854021

Fax: 91 8854095

Correo electrénico: CITUCPM@UAH.ALCALA.ES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

ARCHIVO CENTRAL

Responsable: Jose Luis Lopez Fernandez

Direccién: Ed. Rectorado, Carretera de Colmenar,
Km. 15 - 28049 MADRID

Tel.: 91 3975021

Correo electronico: JOSELUIS.LOPEZ@UAM.ES

UNIVERSIDAD CARLOS 111 DE MADRID

ARCHIVO GENERAL

Responsable: Joaquim Llans6 Sanjuan

Direccién: C/ Madrid, 126-198 Edificio Marfa
Moliner - 28903 GETAFE

Tel.: 91 6249956

Fax: 01 6249783

Correo electrénico: jllanso@db.uc3m.es

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

ARCHIVO GENERAL

Responsable: Pilar Gil Garcia

Direccién: Avda. Camilo José Cela,s/n. - 13071
CIUDAD RFAL

UNIVERSITARIOS

Tel.: 926 295300
Fax: 926 295301
Correo electronico: pgil@biblcr.uclm.es

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

ARCHIVO HISTORICO

Respensable: Antonio Olivares Pozas

Direccidn: ¢/ Isaac Peral, s/n. Ciudad
Universitaria 28040 MADRID

Tel.: 91 3946617, 3946982, 39466983

Fax:

Correo electrénico:

UNIVERSIDAD DE CORDOBA

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Responsable: Rafaela Alvarez Camén

Direccion: ¢/ Alfonso X111, 13 - 14071 CORDOBA
Tel.:

Fax:
Correo electronico:

UNIVERSIDAD DE GRANADA

ARCHIVO UNIVERSITARIO

Responsable: Rosario Giménez Vela

Personal técnico: Consuelo Martin Vega
Direccién: G/ Santa Lucia, 2 - 18003 GRANADA
Tel.: 958 244347

Fax: 958 244333

Correo electronico: ARCHIVO1@ELVIRA.UGR.ES
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UNIVERSIDAD INTERNACIONAL MENENDEZ
PELAYO

REGISTRO Y ARCHIVO

Responsable:

Direccion: ¢/ Isaac Peral, 23 - 28040 MADRID

Tel.:

Fax:

Correo electronico:

UNIVERSIDAD DE LA RIOJA

ARCHIVO CENTRAL

Responsable: Susana Lopez de Castro Soto
Direccion: C/ Cigiiena, 60 - 26004 LOGRONO
Tel.: 941 299187

Fax: 941 299120

Correo electrdnico: susana.loper-d-castro@bib.uni.cs

UNIVERSIDAD DE LEON

ARCHIVO CENTRAL

Responsable: Alejandro Valderas Alonso

Direccidn: Pabellon de Gobierno, Paseo Facultad
de Veterinaria, 29 - 24004 LEON

Tel.: 987 291570

Fax: 987 291614

Correo electronico:

UNIVERSIDAD DE MALAGA

ARCHIVO GENERAL

Responsable: Cristina Guzmin Quesada

Direccion: Ed. det Rectorado, ¢/ El Ejido, s/n -
29071 MALAGA

Tel.: 95 2131007

Correo elecironico:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
A DISTANCIA

ARCHIVO

Responsable: Yolanda Dicz Chenel

Direccién: ¢/ Senda del Rey, s/n, sotano 2-
28040 MADRID

Tel.: 91 3986799

Fax:

Correo electronico:

B. ANABAD, XIVII (1998), NUM. 1

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

ARCHIVO GENERAL

Responsable: M* José¢ Bustos Garrido

Direccion: Pasco de Juan XXHI, 11 - 28040
MADRID

Tel.: 91 3366233 - 3366236

Fax: 91 3365906

Correo electranico: archivo@ sg.upm.cs

UNIVERSIDAD PONTIFICIA COMILLAS

ARCHIVO GENERAL

Personal técnico: Cristina Vicente Lopez, Anabel
Perena Gomez

Direccion: ¢/ Alberto Agnilera, 23 - 28015
MADRID

Tel.: 91 5422800

Fax: 91 5596569

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

SERVICIO DE ARCHIVOS

Responsable: Severiano Hernandez Vicente
Personal técnico: Carmen Rosell, M? r'\ngeles Ovild
Direccion: C/ Libreros, 30 - 37008 SALAMANCA
Tel.: 923 294400 (ext: 1198 Y1175)

Fax: 923 994704

Correo electronico: seve@gugu.nsal.es

UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE COMPOSTELA

ARQUIVO HISTORICO E UNIVERSITARIO

Responsable: M*Xose Xusto Martin

Direccion: Casas Reais, 5 - 15704 SANTIAGO DE
COMPOSTELA

Tel.: 981 581325

Fax: 981 574095

Correo electrénico: Avqmj@usc.es

UNIVERSIDAD DE SEVILIA

ARCHIVO GENERAL

Responsable: M* Carmen Lozano Sinches,
Direccién: ¢/ San Fernando, 4 - 41004 SEVILLA
Tel.: 95 4218488

Fax: 95 4551135

Correo electronico:
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UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

ARCHIVO UNIVERSITARIO

Responsable: Angeles Moreno Lépez

Personal técnico: M? Angeles Diez Rabadan,
Raquel Gonzalez Garcia.

Direccion: Plaza de la Universidad, 1- 47002
VALLADOLID

Tel.: 983 423587 / 423539

Correo electrénico: moreno@wamba.cpd.uva.es

UNIVERSIDAD DE VIGO

ARCHIVO UNIVERSITARIO

Responsable: Maria Llovo Ortiz

Direccién: Edificio Fundicién, Campus Lagoas-
Marcosende - 36200 VIGO

Tel.:

Fax:

Correo electronico:

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

ARCHIVO CENTRAL

Responsable: Rosa Cercos Cucalén

Personal técnico: Ana Gascon

Direccidn: G/ Pedro Cerbuna, 12 - 50009 ZARA-
GOZA

Tel.: 976 761000 (ext.1006 - 3014)

Fax: 976 761005

Correo electronico: rcercos@posta.unizar.es

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

ARCHIVO HISTORICO

Personal técnico: Pilar Salas

Direccion: Plaza Paraiso, 1 - 50004 ZARAGOZA

UNIVERSITAT D’ALACANT

ARCHIVO GENERAL

Responsable: Carlos Asensio Die

Direccién: Carretera de San Vicente, s/n -
Apartado de correos 99 - 03080 ALACANT

Tel.: 965 903400

Fax: 965 903464 i

Correo electronico: ARCHIVO@UAES

UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA
ARXIU GENERAL I REGISTRE

Responsable: Antoni Borfo i Bach

Personal técnico: Dolors Fernandez Montraveta
Direccion: Edifici A - 08193 BELLATERRA

Tel.: 93 5812027

Fax: 93 5812000

Correo electrénico: ARXIU@CC.UAB.ES

UNIVERSITAT DE BARCELONA

ARXIU GENERAL HISTORIC

Responsable: Adrian Herranz Agustin

Direccién: Gran Via de les Corts Catalanés, 585 -
08007 BARCELONA

Tel.: 93 3184266 (ext.2217/19)

UNIVERSITAT DE GIRONA

UNITAT DE GESTIO DOCUMENTAL I REGIS-
TRE

Responsable: Miquel Casademont Donay

Direccidn: Plaga Sant Doménec, 3 - 17071 GIRO-
NA

Tel.: 972 418074

Fax: 972 418031

Correo electrénico:
MIQUEL.CASADEMONT@PAS.UDG.ES

UNIVERSITAT JAUME I

ARXIU GENERAL

Responsable: M? Lidon Paris Folch

Direccién: Campus Penyeta Roja, /1. - 12071
CASTELLO

Tel.: 964 345789

Fax: 964 345899

Correo electronico: paris@sg.uji.es

UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA

ARXIU GENFRAL

Responsable: Montserrat Vilalta Porta

Direccion: ¢/ Jordi Girona, 31 Edifici CH - 08034
BARCELONA

Tel.: 93 4017839

Fax: 93 4016217

Correo electrénico: gocmotse@rectorat.upc.es
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UNIVERSITAT POMPEU FABRA

ARXIU ADMINISTRATIU

Responsable: Joaquim Borras Gomez,

Personal técnico: Isabel Martinez Raibal

Direccion: Passeig de la Circumeal Tacia, s/n 08003
BARCELONA

Tel.: 93 5421794

Fax: 93 5422451

Correo electronico: joaquim borras@suni.upt.es

UNIVERSITAT ROVIRA [ VIRGILI

ARXIU GENERAL

Responsable: M* Dolores Moyano Gonziler

Direccién: Ctra. de Valls, s/n. Edifici Ventura
Gasol

45003 TARRAGONA

Tel.: 977 558507

Fax: 977 558073

Correo electronico: arxiu@hib.urv.es

Correo electronico: marnau@llevant.uji.es

B. ANABAD, XLVIIT (1998), NUM. 1

UNIVERSITAT DE VALENCIA

ARCHIVO UNIVERSITARIO

Responsable: M* Ascension Liuch Adelantado

Direccion: C/ Enguery, 1, enires. esc. izqda -
46003 VALENCIA

Tel.: 96 3855728

Fax: 96 3853464

Correo electrdnico: Ascension.Lluch@uv.es




PROYECTO D.I.C.

(Cédigo de Informacién Documental)
Entidad financiadora CICYT
(Comision Interministerial de Ciencia y Tecnologia)
Tel96-1382

PRESENTACION

El c6digo D.I.C. (Documentary Information Code), llevado a cabo por Ia
Universidad Carlos IIT de Madrid y la Universidad de Valladolid, supone un
gran cambio en el mundo de la documentacién y de la edicién. Consiste en
aportar con el libro o cualquier documento su descripcién bibliografica, que
se elabora una séla vez por edicién, se codifica con un sencillo software y se
convierte en un grafismo (ver esquema). Este codigo se imprime en todos los
ejemplares antes de su distribucién. Con ello editores, distribuidores, libreros,
bibliotecarios y usuarios finales pueden recuperarla de una manera auténoma

sin depender de redes ni bases de datos, tan sélo con un ordenador, un lector
6ptico y este procedimiento.

EsQUEMA

Cervantes Saavedra, Migue! de

Etingenioso hidalgo don Quijote de la Mancha / Miguel de
Cervantes; edicion de John Jay Allen. — 2! ed. — Madrid: Catedra,
D. L. 1880, - )

2v.; 18 cm. — (Letras Hispanicas; 100, 101}

ISBN B84-376-0116-9 {obra completa)

I. Allen, John Jay, de.

0

| DON QUIOTE DE
LAMANCHA T

CATEDRA

Para mas informacién:

Carmen Diez Carrera/Carlos Gonzilez Ruiz
Universidad Carlos ITI de Madrid
28903 Getafe
DIC@bib.uc3m.es - Tel.: (91)6249246




D.I.C.
EJEMPLO DE CATALOGACION DE UNA PUBLICACION SERIADA (¥):

Boletin de la ANABAD / Asociaciéon Nacional de Archiveros, Bibliotecarios,
Arquedlogos y Documentalistas. — Afio 28, n. 1 (en.-marzo 1978)-.
- Madrid : Asociacién Nacional de Archiveros, Bibliotecarios, Arquedlogos 'y
Documentalistas, 1978-. - v. ; 24 cm.

Trimestral. — Variante del tit.: Boletin de la Asociacién Espanola de
Archiveros, Bibliotecarios, Musedlogos y Documentalistas. — Variante del
tit.: Boletin de la ANABA.D. — Es continuacion de: Boletin de la

AN.AB.A. = ISSN 0044-9288

ISSN 0210-4164 = Boletin de la ANABAD

02:061.231 (460)

I. Asociacion Espanola de Archiveros, Bibliotecarios, Museologos y
Documentalistas. II. Titulo: Boletin de la Asociacién Espafiola de

Archiveros, Bibliotecarios, Musedlogos y Documentalistas. III. Titulo:
Boletin de la AAN.A.B.A.D.

S
1
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EJEMPLO DE CATALOGACION DE UN ARTICULO DE REVISTA (*):
CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE LAS UNIVERSIDADES

Los archivos y la documentacion de las universidades espanolas : situacién
actual y propuesta de actuacién / Conferencia de Archiveros de Ias
Universidades

En: BOLETIN DE LA ANABAD.—ISSN 0210-4164.—Vol. XLVII, n® 4
(Diciembre 1997), p.

Se trata de una radiografia de la situacién en la que se encuentran los
archivos universitarios espanoles, a partir de la cual plantea una serie de medi-
das para la armonizacion y optimizacién de su servicio.

(*) En cste caso incluimos la catalogacion y el resumen convencionales a modo de
ejemplo, con el fin de que se conozeca por parte de todos el contenido del codigo.




Datos personales (Opcional):
Nombre:
Direccién:
Profesion:

Edad:

D

2)

3)

4)

5)

PROYECTO D.I.C.

(Cédigo de Informacién Documental)

ENTIDAD FINANCIADORA CICYT
(Comisién Interministerial de Ciencia y Tecnologia)
Tel96-1382

¢Ha leido la descripcién del D.I.C. y ha entendido correctamente su
finalidad?

st wNo [

¢Tiene usted equipo informatico?

Sil) No [

¢Le merece buena valoracién este método de cara a automatizar el
proceso técnico catalografico?

St wNo[O

¢Considera de interés el tener catalogados como usuario particular
sus libros, revistas, CD-Roms, etc.?

st No O

Teniendo en cuenta que a usted no le supone ningiin coste este pro-

cedimiento, si se implantase en el mercado, éestaria dispuesto a uti-
lizarlo?

Sil] wNo [




Enviar a:

CARMEN DIEZ CARRERA

Facultad de Humanidades, Comunicaciéon y Documentacion
Universidad Carlos 11l de Madrid

28903 Getafe







ASOCIACION ESPANOLA
DE ARCHIVEROS,
BIBLIOTECARIOS,
MUSEOLOGOS 'Y
DOCUMENTALISTAS




