PRESENTACION

El Archivo General se crea por Decreto 230/2003, de 29 de julio por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad
de Jaén, como un servicio de apoyo a la docencia, la investigacion y la gestion, encargado de gestionar, conservar y
difundir el patrimonio documental de la Universidad. Asi mismo, atiende las necesidades informativas que precisan las
unidades administrativas de la Universidad y sirve las demandas de informaciéon y documentacion orientadas a la
investigacion historica

Los estatutos recogen la doble dependencia del servicio, de la Secretaria General y de la Gerencia, indicando que su
régimen de funcionamiento debe ser aprobado por el Consejo de Gobierno, que quedé fijado en el Reglamento del Archivo
General, aprobado por el Consejo de Gobierno el 19 de julio de 2005, estableciendo su definicion y funciones, los
componentes de sistema archivistico, el tratamiento que recibe la documentacion, el régimen de acceso, los recursos
necesarios, etc. Actualmente se estan elaborando unos nuevos estatutos en virtud de la Disposicién transitoria primera de

la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU). El Servicio de Archivo General aspira a
mantener su presencia en los mismos términos que en la norma anterior.

FONDOS CUSTODIADOS

Los fondos que custodia el Archivo General de la Universidad de Jaén, y que préximamente podran ser consultados
mediante un portal web habilitado al efecto, son los siguientes:

M.- Fondo de la Escuela Normal de Jaén, 1842-1993

C.- Fondo de la Escuela de Comercio, 1945-1977/90

E.- Fondo de la Escuela de Enfermeria, 1954-1993

A.- Fondo de la Escuela de Magisterio “Lopez Arista”, 1976-1993
P.- Fondo de la Antigua Escuela de Peritos, 1910-1993
I.- Fondo de la Escuela Industrial de Linares, 1910-1976
L.- Fondo de la Escuela de Minas, 1892-1910

U.- Fondo del Antiguo Colegio Universitario, 1971-1993
J.- Fondo de la Universidad de Jaén, 1993--

R.- Fondo de Cesareo Rodriguez Aguilera

D.- Donaciones.

Tienen ficha descriptiva, en la pagina web del Servicio, los fondos M, E y P, que se incorporaran al Portal de Archivo
en el proximo curso, junto con la descripcion del resto de fondos con la prioridad siguiente: R, J, U, C, A, L, 1y D

PERSONAL, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO
La plantilla del Servicio de Archivo General ha estado formada, durante el curso 2023-24, por las siguientes personas:
- M. Dolores Moyano Gonzélez, en 1a Jefatura de servicio.
- Miguel Valero Fernandez, en la Jefatura de seccion.
- M?del Mar Lopez Castro, como Asesora Técnica en Administracion Electronica.
- M?José Martinez Lopez, como Responsable de Gestidn.

- Luisa Raya Sanjudn y Ana Adan Adan como Teécnicas Especialistas de Bibliotecas, Archivos y Museos

1 https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio archivo/files/uploads/reglamento-aguja.pdf



https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/reglamento-aguja.pdf

Las instalaciones del Archivo General se encuentran en la planta baja y sétano del Edificio B-2 y se disefiaron teniendo
en cuenta las Recomendaciones de caracter general del Ministerio de Cultura a través de la Direccion General de Bellas
Artes y Archivos y la Direccidn de los Archivos Estatales. Los soportes que se custodian son: papel, fotografia, planos,
carteles, microformas, videos y cintas magnéticas. Se dispone de los siguientes espacios:

Salas para tratamiento técnico de la documentacion: recepcion, limpieza, desinsectacion y desinfeccion,
clasificacion, expurgo, etc.

Salas de depdsito: son 3 ubicadas en el sétano del edificio B2, ocupan una superficie de 493 m2. Estan equipadas
con estanterias metalicas abiertas e incombustibles, que pueden alojar hasta 2.500 metros lineales (25.000 cajas),
de los cuales se encuentran ocupados 2161m.l. y acondicionadas para la conservacién de los documentos,
mediante un sistema de medicion automatica de temperatura y humedad, cuyos datos son consultables a través
de Internet, con sondas que detectan las subidas anormales de humedad y alertan en caso de producirse
inundaciones o desviaciones en las condiciones ambientales ideales para la conservacion del papel. Estas son:

o Temperatura: entre 18°-21°C, mas/menos 3°C

o Humedad de 45-65%, mas/menos 5%
Asi mismo, en los dep6sitos no incide la luz solar y se intenta mantener una buena circulacion de aire para evitar
la proliferacion de hongos. Con el fin de prevenir otros elementos bioldgicos degradantes (insectos, roedores y
microorganismos), se controlan las condiciones en las que ingresan los documentos y se cuenta con trampas de
control de plagas y limpieza regular, y general una vez al afio.
Por otra parte, las medidas antiincendios y de proteccidn contra el fuego son las siguientes:

o Extintores manuales de 6 KG, polvo ABC.

o Bocas de incendio.

o Pulsadores de alarma y sirenas de aviso.

o Puertas cortafuegos.

o Alumbrado de emergencia y de sefializacién.

o Protocolo de actuacién en caso de emergencia

Equipamiento:

Estaciones de trabajo, impresoras, fotocopiadoras, escaneres, cadmara fotogréfica, dispositivo para escaneo
cenital, carros de transporte, etc.

Dispositivos para la conservacion y preservacion de los documentos en las salas de depdésito 902, 903 y 905:

- Equipos para medicion y deteccion automatica de las variaciones de las condiciones ambientales
prefijadas.

- Equipos para el mantenimiento y correccion de las condiciones ambientales para la conservacion
(aparato de aire acondicionado, dependencia 902), humidificadores, con suministro automatico de agua
descalcificada, asi como deshumidificadores.

SERVICIOS PRESTADOS Y ACTUACIONES REALIZADAS

Las principales actuaciones y servicios, planificados el curso pasado y ejecutados en este, han sido los siguientes:

Coordinacion, asesoramiento y asistencia técnica a los archivos de gestion.



Las unidades administrativas productoras de documentacién deben archivar, describir y controlar el documento
desde que se genera 0 se recibe hasta su eliminacion o conservacién permanente, para ello, disponemos de un
Manual de gestion y archivos? y un Cuadro de Clasificacion de documentos?.

Para la mejor conservacion de la documentacion y como medida de ahorro y eficiencia, el Servicio de Archivo
General suministra cajas y carpetas normalizadas, con PH neutro a las Unidades productoras de documentos.
Durante el curso 2023-2024 se han suministrado 90 cajas y 1816 carpetas.

- Gestidn de nuevos ingresos de documentacion mediante transferencia.

Una vez concluye el tramite administrativo de los expedientes, las unidades administrativas pueden transferirlos
al archivo para su custodia, siguiendo las instrucciones recogidas en la Instruccién Técnica de Transferencia de
documentos®. Estos expedientes permanecen semiactivos en los depositos del Archivo General mientras tienen
validez juridica o fiscal; una vez estos valores han prescrito, se les aplican los dictamenes de conservacién o
eliminacion aprobados por la Comisién Andaluza de Valoracion de Documentos®.

Desde su creacion, el Archivo General ha recibido 1459 transferencias, de las cuales 11 han sido realizadas a lo
largo de este curso. Estas han sido registradas e inventariadas y puestas a disposicion de las unidades productoras
en un plazo de 8 dias laborables. Asi mismo, se reserva espacio a las unidades productoras si asi lo solicitan.
Esto les permite conocer la ubicacion que tendra su documentacion en el Archivo General, desde el mismo
momento en que se genera el expediente, lo que posibilita un mayor control sobre la misma.

Transferencias recibidas curso 2023-2024

AG 191 Servicio de Personal y

[ | o
Organizacion Docente
- AG 205 Servicio de Contratacion y
AG 191 Servicio AG 159 Servicio SEITTIETIE
de Personaly | AG 205 Servido | de Relaciones - AG 158 Servicio de Relaciones
Organizacion | de Contratacion | intemacdionales internacionales y cooperacion

Docente y Patrimonio ¥ COOpEeracion

AG 216 Servicio de Publicaciones

B AG 137 Gerencia

B AG199 Asuntos Econdmicos

AG104
AG 137 Vicerrectorado
AG199 Asuntos Economicos Gerencia de PDI

B AG104 Vicerrectorado de PDI

El nimero de unidades de instalacion recibidas hasta la fecha es de 21723, de las cuales 164 han ingresado a lo
largo de este curso académico.

2 https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sistema-de-gestion-documental-de-la-universidad-de-jaen/manual-de-gestion-y-archivos

3 https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sistema-de-gestion-documental-de-la-universidad-de-jaen/cuadro-de-clasificacion-de-documentos

4 https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio archivo/files/uploads/InstruccionesTransferencias.pdf

5 https://www.juntadeandalucia.es/organismos/turismoculturaydeporte/areas/cultura/archivos/cavad.html
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Cajas transferidas curso 2023-2024

VICERRECTORADO DE PDI 10

ASUNTOS ECONOMICOS 82

SERVICIO DE PUBLICACIONES 8
SERVICIO DE RELACIONES INTERNACIONALES... 37
SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO 11
SERVICIO DE PERSONAL Y ORGANIZACION... 16

0O 10 20 30 40 50 60 70 80 90

- Atencion a las consultas recibidas de caracter interno y externo.

Como ya se ha mencionado, la documentacion depositada en el archivo es susceptible de ser demandada por la
unidad productora, en las modalidades de consulta en sala, suministro electrénico, reproduccién, préstamo o
recuperacion. El acceso a la documentacidn esté recogido en el Reglamento del Archivo General.

Desde su creacion el Archivo General ha atendido 33.538 consultas, de las cuales 289 se han atendido este curso.

A lo largo del presente curso se han atendido un total de 87 consultas internas y 202 externas, que se distribuyen de la
siguiente forma:

Consultas internas curso 2023-2024

Consultas externas curso 2023-2024
m Solicditudes  m Total documentos consultados

g ’

gg 150 ’
100
Co 50

oS ¢ 8 P
e éo\" P &d' .
© o < & i
(s?" < 5 Consulta en sala E-suministro
& &é?
&\ mSolicitudes  ® Total documentos consuitados
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN
Automatizacion de la gestién de los procesos de archivo

Durante este curso anterior se adjudicé a la empresa Odilo el Contrato mixto para el suministro de un Sistema de Gestién
del archivo fisico y electrénico de la Universidad de Jaén y servicios asociados de mantenimiento, actualizaciones y
soporte técnico (licitacion publica 2022/34). Durante este curso se ha acometido la puesta a punto y la correccién de los
errores que se produjeron durante la migracion de datos recogidos en documentos ofimaticos y bases de datos locales
normalizando las descripciones a la norma internacional ISAD(G) y adaptandolas al nuevo entorno para su difusion.

Por otro lado, la curva de aprendizaje de este nuevo programa esta resultando mas lenta de lo inicialmente previsto.

Tratamiento de la documentacion histérica

La configuracion del patrimonio documental de la Universidad de Jaén requiere de la clasificacion, organizacion,
descripcion y acondicionamiento para su preservacion permanente, de la documentacion con caracter histérico. Durante
el curso pasado se han acondicionado, clasificado y descrito 459 unidades de instalacién para su conservacién que, en
breve seran difundidas a través del portal de archivo



Valoracion de la documentacion

Asi mismo, ante la imposibilidad de conservar la gran masa documental producida actualmente, la normativa permite la
eliminacién de documentacion sin valor histdrico. Con el fin de determinar dicho valor se realizan anualmente estudios o
propuestas de valoracién que son sometidas a la autoridad competente, en nuestro caso, la Comision Andaluza de
Valoracion. Durante este curso, se han aprobado o modificado los siguientes estudios de valoracion, a propuesta del Grupo
de Trabajo de Universidades Publicas Andaluzas:

Expedientes de concurso de acceso a plazas de Cuerpos Docentes Universitarios
Expedientes de concursos de acceso a plazas vinculadas de Cuerpos Docentes Universitarios
Expedientes de pruebas generales de acceso a la Universidad

Expedientes de Pruebas de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios.

En el seno del Grupo de Trabajo de ldentificacion, Valoracién y Clasificacion de la Conferencia de Archivos
Universitarios Espafioles (CAU), se han estudiado las siguientes series documentales:

Administracién electrénica

El caracter ineludible de la administracion electronica tras la promulgacién de las leyes 39 y 40/2015 supuso para la
Universidad de Jaén un importante despliegue de medios y efectivos que se plasmé con la creacion de un puesto de
asesoria técnica en la vigente RPT.

Durante este curso, el Servicio de Archivo General ha participado activamente en la elaboracion de la Instruccion Técnica
sobre Politica de Firma, Sellos electrdnicos y Certificados Digitales de la Universidad de Jaén, aprobada por la Secretaria
General, el 6 de noviembre de 2023°, como miembro del Grupo de trabajo interno de administracion electrénica.

Asi mismo, la puesta en marcha de la sede electrénica de la Universidad de Jaén (https://sede.ujaen.es/), ha conllevado la
metadatacion desde el Servicio de Archivo General, de los siguientes procedimientos electronicos:

EST_09 2936874 Expedicién de Titulo Universitario Oficial
OTR_12_2984039 Acceso a informacion publica (transparencia)
OTR_12 2936877 Solicitud general

OTR_12 3034270 Notificacion

OTR_E2 2984184 Quejas, sugerencias y felicitaciones

OTR_E2 2987428 Atencion de ejercicios de derechos en proteccidn de datos de caracter personal (ARSOPL)
SERC_10_3021778 Ayuda Social Urgente de tipo puntual

SERC_11 2987427 _Convenios

SERC_12 2971482 Tablon oficial electrénico

La implantacion de la solucion Preserver de Odilo permitira la conservacion y custodia, con todas las garantias, de la
documentacion generada a través de dichos procedimientos electronicos, constituyendo el primer pilar de la puesta en
marcha del Archivo Electrénico Unico.

Proyecto de organizacion, clasificacion y descripcion del Archivo Fotografico de la UJA

En un primer momento se procedid a extraer las fotografias de los albumes originales en que se encontraban, registrarlas
y eliminar los elementos degradantes como clips, cintas de celo, etiquetas autoadhesivas, etc., para posteriormente
procurarles el siguiente tratamiento:

- Organizacion:

6 https://sede.ujaen.es/publico/dam/jcr:ebffbeb6-5ca3-430a-a760-ea816b27dcd5/POLITICA%20DE%20FIRMA.pdf
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Cuantificacién del volumen de fotografias y diapositivas ingresadas en el Archivo General, para preparar el material
adecuado para su instalacion en cajas, sobres y soportes de almacenamiento adecuados para la correcta conservacion
de la coleccion, con ph neutro (6.0-7,0).

- Clasificacién:

Se procedid a estudiar la procedencia de estos materiales graficos con el fin de poder establecer un primer nivel de
clasificacion y su orden ldgico.

- Descripcion:;

A través de la aplicacion Access se disefid una tabla en la que se describieron las fotografias siguiendo la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-G), junto con su digitalizacion. En una fase inicial fueron
585 digitalizaciones. Todo ello, posteriormente, fue migrado a A3W de QOdilo.

Actualmente se ha organizado, clasificado y descrito un total de 4280 fotografias. Dicho archivo fotografico en breve
estara disponible en el Portal del Archivo de la UJA.

ACTIVIDADES DE DIFUSION

Asi mismo, a través de la pagina web’, operativa desde marzo de 2006, se pretende dar a conocer su existencia, fondos,
actividades, herramientas de gestion, formacion, etc., tanto a nivel interno como externo. Durante el curso 2023-2024 se
han contabilizado 9790 visitas a la web. Proximamente se incorporara a la misma un portal de archivos que dara acceso
a un catalogo de documentacidn histérica y administrativa.

El Archivo General dispone de una biblioteca auxiliar que, desde su creacion, se ha ido enriqueciendo con un fondo
bibliografico especializado en archivistica y documentacion. En la actualidad cuenta con 1393 titulos de libros
especializados, 23 libros electrénicos, 50 titulos de revistas, 1 revista en CD-Rom, 61 titulos en CD-Rom. Todos ellos
disponibles a través del catalogo de la Biblioteca de la UJA®

Semana internacional de los Archivos

del 3 al 9 de junio de 2024

Vil OUIZ GRME

Durante la Semana Internacional de los Archivos, evento auspiciado por el International Council on Archives (ICA), con
el fin de remarcar el papel de los archivos y sus profesionales en la rendicion de cuentas, la transparencia, la democracia,
el patrimonio, la memoria y la sociedad, el Archivo General de la Universidad de Jaén, desde hace 7 afios, viene
organizando una actividad para dar a conocer, de una forma lidica e innovadora, el valor del patrimonio que custodiamos
y su importancia en la configuracion de nuestra historia, un Quiz Game o juego de preguntas, que precisa de la consulta
presencial de documentos historicos en el Archivo General para resolverlas; recibiendo los acertantes un obsequio y un
diploma que entrega la Secretaria General, Maria José Carazo Liébana. Este afio el obsequio ha consistido en un
ejemplar de la novela'La Reforma'de Patricia Gonzalez Osorio, alumna y ex-becaria del Archivo de nuestra
Universidad.

#IAW2024

7 http://www.ujaen.es/serv/archivo/

8 https://www.ujaen.es/servicios/biblio/
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GESTION DE LA CALIDAD

El Servicio de Archivo General gestiona el PC12.2 del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y
Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén (SIGC-SUA)?®, participando activamente en el seguimiento de los
procesos y subprocesos de calidad, el cumplimiento de compromisos, la medicion de los indicadores, la identificacion de
riesgos, la actualizacién del analisis DAFO y la ejecucion de las propuestas de mejora.

ACTIVIDADES FORMATIVAS

a) Asistencia a jornadas y cursos

e Curso “Proteccion de datos de caracter personal. Formacion avanzada”. Organizado por Universidad de Jaén,
25 de septiembre de 2023.

e Jornadas “Evolucion de los archivos. Tecnologias y Archivistica” organizada por el Archivo de la Facultad de
Teologia de la Universidad Loyola Andalucia, 3 y 4 de octubre de 2023 en Granada.

e Curso "Formacion Plataformas de Administracion Electrénica” 2,5 horas lectivas, organizado por el Servicio de
Informacion, Registro y E-Admon. (SIR@), 4 de octubre de 2023

e Curso "Valoracién y seleccién de documentos en entornos hibridos", 20 horas lectivas, organizado por la
Conferencia de Archivos de las Universidades Espafiolas y la Sociedad Espafiola de Documentacion e
Informacion Cientifica, 23 de octubre al 3 de noviembre de 2023

9
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AESTRO v18%20(1).pdf
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Curso "El valor se le supone". Qué son y como aplicar los criterios VARCa. 5 horas lectivas, organizado por la
Asociacion Andaluza de Archiveros, 6 de noviembre de 2023

Curso "Cémo difundimos nuestras colecciones fotograficas con todas las de la ley", 5 horas, organizadas por la
Asociacién Vasca de Profesionales de Archivos, Bibliotecas y Centros de Documentacién, 24 de noviembre de
2023.

Curso online "Ciberseguridad y Esquema Nacional de Seguridad”, organizado por la Asociacion de Archiveros
de Catalufia, los dias 12 y 13 de diciembre 2023

“Seminario sobre requisitos funcionales para la contrata/desarrollo de un archivo electronico tinico”, 3 horas
lectivas, organizado por la Asociacidn de Profesionales de la archivistica de Catalufia, 7 Marzo 2024

Curso online "Records in Contexts: teoria y aplicacion practica de la norma, 10 horas lectivas, organizado por la
Asociacion de Profesionales de la archivistica de Catalufia, 10, 15 y 18 de abril 2024

“Taller de gestion de conflictos en la atencion al usuario”, 8 horas lectivas, organizado por el Servicio de
Prevencion de la Universidad de Jaén, 8 horas lectivas, 25 y 26 abril 2024

Curso “Archivos cartograficos: mapas planos y dibujos”, 4 horas lectivas, organizado por la Asociacién
Andaluza de Archiveros, 15 de Mayo 2024

b) Précticas en el Archivo General

Durante este curso hemos recibido los/as siguientes estudiantes en practicas:

e 8 estudiantes del Master de Estudios Avanzados en Patrimonio (100 horas).

e 10 estudiantes de Practicas en Entornos Profesionales de los grados de Estudios ingleses y Filologia Hispanica

(20 horas)

e 1 estudiante de Practicas Académicas extracurriculares (3 meses).

ACTIVIDADES COLABORATIVAS

a) Participacion en grupos de trabajo y comisiones:

e Anivel interno
o  Grupo de trabajo de Administracion Electronica
o Comision de Administracién Electrénica
o Comité de Seguridad de la Informacién.

o Comisién Calificadora de documentos.

e Anivel externo

o  Grupo de Trabajo de identificacion y valoracién de series de universidades de Andalucia en el si de la

Comision Andaluza de Valoracién de documentos (CAVD).

o Grupo de trabajo de Identificacién, Valoracion y Clasificacion de series documentales en la Conferencia

de Archiveros de Universidades (CAU), sectorial de la CRUE®,

o Grupo de trabajo de Administracion Electronica en la Conferencia de Archiveros de Universidades

(CAU), sectorial de la CRUE™.

10 https://cau.crue.org/actividades/grupo-de-trabajo-de-identificacion-valoracion-y-clasificacion-de-series-documentales/

1 https://cau.crue.org/actividades/grupo-de-trabajo-administracion-electronica/



https://cau.crue.org/actividades/grupo-de-trabajo-de-identificacion-valoracion-y-clasificacion-de-series-documentales/
https://cau.crue.org/actividades/grupo-de-trabajo-administracion-electronica/

b) Participacion en asociaciones y organizaciones profesionales:
o Miembro institucional de la Asociaciéon Andaluza de Archiveros.

o Miembro del Consejo Internacional de Archivos y, como tal, participa en las actividades que realiza
dicho Consejo y recibe todas sus publicaciones de caracter técnico.

CONCLUSIONES

Seguimos trabajando para poner de manifiesto que el archivo de documentos (digitales o en papel) es la Gltima fase del
procedimiento administrativo y, por tanto, nuestro servicio tiene un rol clave en el desarrollo de la administracion
electrénica y como servicio de gestion administrativa.

Entre las oportunidades u objetivos que se apuntan en el Manual de procesos destaca nuestra participacién activa en la
implantacion de la administracion electronica, mediante la aportacion de herramientas y conocimiento. Asi mismo, la
puesta en marcha del software de gestion documental A3W de Odilo, permitira la creacion del archivo electrénico Unico
de documentos.

Se considera que el nivel de consecucion de los objetivos e indicadores del PC12.2 del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén (SIGC-SUA) es bueno, siendo los
resultados de las encuestas postservicio muy satisfactorios.

Continuamos dando a conocer el Archivo General, sus funciones y su contenido a la comunidad universitaria, mediante
la aceptacion de estudiantes en practicas, la pagina web del servicio, asi como la programacidn de actividades con motivo
de la Semana Internacional de los Archivos.

Como proyeccion externa, participamos en los mas importantes foros profesionales, tales como la Conferencia de
Archivos de Universidades (CAU-CRUE) y para 2024 somos los organizadores de las XX1X Jornadas de la Conferencia
de Archivos de Universidades Espafiolas, del 2 al 4 de octubre.

Por ultimo, cada dia estamos mas cerca de transformar el Archivo General en un espacio abierto para la investigacion y
la cultura, poniendo a disposicion de la comunidad universitaria y de la sociedad todas las herramientas y fondos
permitidos por la normativa en materia de proteccion de datos.



