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ARCHIVO GENERAL

El Archivo General de la Universidad es un servicio de apoyo a la docencia, la investigacién
y la gestién que tiene por misién la elaboracién y disefio de un sistema de gestién de la do-
cumentacién con el objetivo de aplicar un tratamiento archivistico nico para la organizacién
de los documentos en los archivos de gestién o de oficina, en el archivo intermedio y en el
archivo histérico.



El Servicio de Archivo General se crea por Decreto 230/2003, de 29 de julio por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad de Jaén. En su capitulo Il se contemplan los Servicios
de Apoyo a la Docencia y a la Investigacién, entre los cuales aparece el Archivo General.
Asimismo, se establece su dependencia orgdnica del Secretario General, indicando que
éste es el encargado de proponer al Consejo de Gobierno para su aprobacién el régimen
de funcionamiento del Archivo General. Al afio siguiente se integrard como tal dentro de la
estructura administrativa de la Universidad de Jaén por Acuerdo de 29 de junio de 2004, de
la Universidad de Jaén.

PLANIFICACION

Las principales actuaciones llevadas a cabo por el Archivo a lo largo del curso 2007-2008
han sido las siguientes:

- Revisién y actualizacién de la informacién sobre la institucién y sobre los documentos
asi como de las recientes modificaciones de cardcter legal que han podido afectar
a algunas series documentales.

- Revision de los procesos que han hecho posible la implantacién del Sistema Archi-
vistico de la Universidad de Jaén.

- Seguimiento, revisién y consolidacién del funcionamiento de los circuitos de movi-
miento de la documentacién y el proceso de organizacién del ingreso de los fondos
en el Archivo General, para su custodia, control, conservacién y servicio.

- Proceso de elaboracién del Cuadro de Clasificacién. A lo largo de este afio se

ha venido trabajando en la creacién del Cuadro de Clasificacién del Fondo de la
Universidad de Jaén, que se encuentra en fase de elaboracién avanzada.

TRABAJOS DE CARACTER TECNICO
¢ Transferencias

Desde su creacién se han realizado 559 transferencias al Archivo General, de las cuales 61
han sido realizadas a lo largo este curso.
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TRANSFERENCIAS POR UNIDAD (1999-2007)
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El ndmero de unidades de instalacion recibidas hasta la fecha es de 11.151, de las cuales
2.072 han ingresado a lo largo de este curso académico. (incluido el grdfico)
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N° DE CAJAS TRANSFERIDAS (1999-2007)
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De toda la documentacién recibida han sido ya revisadas 5.940 unidades de instalacién. Du-
rante el proceso de revisién se ha llevado a cabo la eliminacién controlada de documentacién
equivalente a 827 unidades de instalacién, lo que supone més de sefecientos mil documentos
(copias, borradores y documentos de apoyo informativo). Paulatinamente este tipo de docu-
mentos estd siendo eliminado directamente en las unidades productoras de documentos, con
lo cual se estd evitando traslados innecesarios. A lo largo del afio 2007 han sido revisadas
1.422 unidades de instalacién.
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CAJAS REVISADAS (1999-2007)
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¢ Intervenciones realizadas.
Se continda trabajando en la descripcién de los fondos del Archivo Histérico.

Fondo de la Escuela del Magisterio Masculina y Femenina (1850/1994). Se ha continuado con
las actuaciones que se venian en realizado durante el curso pasado.

o Sehainiciado las actuaciones adecuadas de conservacién y preservacién del material
fotogréfico que nos ha llegado al archivo de este fondo, llevéndose a cabo la colo-
cacién en unidades de instalacién adecuadas y se ha realizado el inventario.

o Se ha findlizado la descripcién de los expedientes académicos correspondientes al
Plan 71, que han supuesto un total de 7.120 expedientes.

Fondo de la Escuela de Enfermeria. Con este fondo, que fue transferido al Archivo General
durante el curso 2006/2007, se ha continuado realizando las intervenciones iniciadas en
el curso anterior: colocacién en unidades de instalacién adecuadas, ordenacién alfabética

870 y descripcién informatizada y normalizada, segin la norma ISAD(G) de un total de 3.364
expedientes académicos.



Fondo de la Universidad de Jaén: Todas las transferencias recibidas en el archivo estdn en
soporte informdtico. Del Fondo de la Universidad se dispone de un inventario analitico de
aquellas series que son de consulta mas frecuente. Para ello se ha elaborado una base de datos
en Access que recoge informacién de més de 100.000 unidades documentales.

Fondo fotogrdfico. El Archivo General estd reuniendo para su custodia y posterior difusion el
fondo fotogréfico de la Universidad y de las Instituciones que la han precedido. Durante el
curso 2007/ 2008 se han llevado a cabo las siguientes intervenciones:

- Ordenacién e inventario de los siguientes fondos fotogrdficos':

Fondo Antiguo de Magisterio.

Fondo de la Antigua Escuela Politécnica Superior
Fondo del Colegio Universitario

Fondo de la Universidad de Jaén

O O O ©O

Todo este material constituye un importante legado histérico para el estudio y conocimiento
publico de la memoria de las Instituciones que nos han precedido.

. Aula’ de Beonomia ¥

Legislacidn.

1 Por ahora solo nos ha llegado parte de esos fondos y, esperamos que con el tiempo, en préximas transferencias
se puedan ir completando lo que estamos seguros contribuird el enriquecimiento del patrimonio histérico de
nuestra Institucién 87]
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En la linea de la recuperacién de la memoria histérica de nuestra provincia, se
continda trabajando en la elaboracién de un inventario que recoge documentacién
disponible en nuestros fondos desde mediados del siglo XIX.

Reintegracién de documentos en expedientes académicos. Es una actividad de
cardcter técnico y al mismo tiempo es un servicio que el Archivo General viene
prestando desde el 2001. Desde esa fecha hasta el curso pasado se habia llevado
a cabo la reintegracién de documentacién parcial en 780 expedientes. Durante el
curso 2007/2008 esta cifra ha aumentado considerablemente, se ha reintegrado
documentacién en 1.218 expedientes, todos ellos procedentes del Servicio de Gestién
Académica.

Biblioteca Auxiliar. Desde su creacién, el Archivo General ha ido formando un fondo
bibliogréfico especializado en archivistica y documentacién. En la actualidad cuenta
con 543 titulos de libros especializados y 23 titulos de revistas.
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SERVICIOS PRESTADOS

El Archivo General presta su colaboracién a todas las unidades productoras de documentos en
todo lo relacionado con la gestién de los documentos y su transferencia al archivo. El Archivo
General estd implicado en la vida administrativa de la Universidad, especialmente en el trata-
miento de la documentacién activa, por considerar que una intervencién eficaz en la primera
fase del ciclo de vida de los documentos es la mayor garantia de conseguir una organizacién
documental de calidad en el futuro.

- Atencién de las consultas telefénicas y por correo electrénico, a toda la comunidad univer-
sitaria.

- El Archivo General ofrece el acceso a sus fondos a todo el personal de la Universidad en el
ejercicio de sus funciones, a los titulares de la documentacién que se desea consultar y al resto
de la comunidad universitaria, asi como a las personas ajenas a la misma que deseen realizar
trabajos de investigacién.

El acceso a la documentacién estd en funcién de lo establecido en el Reglamento del Archivo
General.

Desde su creacién el Archivo General ha atendido 4.992 consultas, que desglosadas por afios
son las siguientes: (incluye grdfico)
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Alo largo del afio 2007 se han atendido un total de 1.056 consultas, que se distribuyen de la
siguiente manera: (incluye gréfico)

CONSULTAS POR MES (2007)
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Feb. Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep. Octubre Nov. Dic.

El Servicio de Archivo General dispone de una pégina web, http://www.ujaen.
es/serv/archivo/ , siguiendo la guia de estilo institucional de la Universidad de
Jaén, que se encuentra operativa desde marzo de 2006. Es una herramienta que
pretende dar a conocer el Archivo y para utilidad tanto de nuestros clientes internos
como externos, por lo cual estd en permanente actualizacién. Desde su puesta en
funcionamiento se han contabilizado cerca de 7.000 consultas. Durante este curso
hemos tenido mas del doble de visitas que el afio anterior.

El Archivo General dispone de una carta de servicios con informacién general so-
bre el archivo y un sistema de comunicacién répido de los servicios que presta. Se
puede consultar en nuestra pégina web. En nuestra politica de atencién al usuario
el objetivo principal es el compromiso de calidad en el servicio prestado.

Servicio de Suministro de cajas y carpetas normalizadas a las Unidades productoras
de documentos. Durante el curso 2007/2008 se han suministrado 1.295 cajas y
11.237 carpetas.



- Suministro de signaturas a los archivos de gestién. Desde el curso pasado se facilita
a aquellas unidades productoras de documentos que lo solicitan, con lo cual éstas
pueden conocer la ubicacién que tendré su documentacién en el Archivo General,
desde el mismo momento en que se genera el expediente, lo que posibilita introducir
este dato en su aplicacién informdtica.

INSTALACION Y EQUIPAMIENTO

El Servicio de Archivo General dispone de unas instalaciones que cumplen en gran medida las
Recomendaciones de cardcter general que en su dia propuso el Ministerio de Cultura a través
de la Direccién General de Bellas Artes y Archivos y la Direccién de los Archivos Estatales:

- Sala de recepcién de documentos-expurgo-clasificacién.

- Salas de limpieza, desinsectacién y desinfeccion.

- Sala de clasificacién.

- Depésitos: se dispone de tres, que en total ocupan el 56% de la superficie construida
del Archivo, con capacidad para albergar 2.327 metros lineales documentos. Se
encuentran aislados del resto de las dependencias y estdn dotados de medidas de
proteccién.

- Sala de eliminacién de documentos.

- Oficina de Gestién de los documentos.

- Oficina de administracién.

- Zona de recepcién e informacién.

- Sala de consulta, inventarios y biblioteca auxiliar. Cuenta con ocho puesto de de
consulta para investigadores, con dimensiones adecuadas para la consulta de
documentos de gran volumen con luz y enchufes individuales.

En la actualidad se encuentran ocupados 1.216 metros lineales de estanterias, cuyo desglose
por fondos y servicios es el siguiente:
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METROS LINEALES
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El mobiliario de Archivo cumple con un principio fundamental: el mueble ha de estar en funcién
de los documentos.

Asimismo en el edificio de archivo se estén llevando a cabo las pertinentes medidas ambientales
y de seguridad para la correcta conservacién de los documentos. También queremos destacar
que con las nuevas instalaciones se ha incrementado de forma notable el espacio disponible,
y también se ha conseguido una mayor cercania a todos los servicios, lo que ha contribuido a
una mejora ostensible de las condiciones en las que se presta servicio a nuestros clientes.




RELACIONES EXTERNAS Y DE COOPERACION

a) Organismos de caracter local y provincial

El Archivo General de la Universidad mantiene relaciones periédicas con diversos archivos
municipales y con el Archivo Histérico Provincial, quien organiza anualmente encuentros en
los cuales podemos intercambiar experiencias. Durante el afio 2007 las sesiones de trabajo
estuvieron dedicadas a:

e Conocer los avances actuales sobre la conservacién de una parcela del Patrimonio
Histérico que es el Documental.
¢ Puesta al dia sobre los programas descriptivos que se estan llevando a cabo en los
distintos archivos de la provincia.
L]
b) Organismos de caracter autonémico.
El Archivo General de la Universidad de Jaén mantiene relaciones con todos los archivos que
forman parte del Sistema Archivistico Andaluz a través de la actividad de su Jefe de Servicio
como vocal de la Comisién Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos desde junio
de 2005.
Coordina el Grupo de Trabajo constituido en el seno de la Comisién Andaluza Calificadora
de Documentos Administrativos y los procesos de identificacién, valoracién y seleccién docu-
mental.
Formamos parte del Grupo de Trabajo constituido en el seno de la Comisién Calificadora de
Documentos Administrativos y los procesos de identificacién, valoracién y seleccién documental.
Dicho grupo se estd encargando de elaborar y realizar el andlisis de los estudios de identificacion
y valoracién que tratan las series producidas por las Universidades de Andalucia.

¢) Organismos de carécter nacional

Consideramos que las relaciones con otros archivos universitarios constituyen un aspecto
fundamental de la actuacién del archivo, pues de esta forma se propicia el intercambio de
experiencias, de la técnica y de la cultura. Conscientes de ello hemos realizado contactos con
ellos a través de nuestra integracién en la Conferencia de Archiveros Universitarios (CAU).

La Conferencia de Archiveros de las Universidades Espafiolas esté formada por los técnicos
de archivo de las universidades espafiolas, de titularidad tanto piblica como privada, con la
finalidad dltima de colaborar en tareas, objetivos y realizaciones comunes que lleven a mejorar
la gestion del patrimonio documental de los centros espafioles de educacién superior.

La CAU estd integrada en la Comisién Sectorial de Secretarios Generales de la Conferencia
de Rectores de las Universidades Espafiolas (C.R.U.E.), por acuerdo del Pleno de dicha Co-
misién, celebrado en Sevilla los dias 3 y 4 de julio de 2002, en calidad de Grupo de Trabajo
Permanente.
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La CAU tiene como fin fomentar la cooperacién entre los archiveros de las universidades en
todas las dreas técnicas relacionadas con la documentacién y los archivos universitarios para
alcanzar una mayor eficacia en la gestién de estos servicios y difundir su conocimiento entre
todos los miembros de la comunidad universitaria y la sociedad en general.

El Archivo General es miembro de este organismo desde su creacién y también forma parte de
los siguientes grupos de trabajo creados en el seno de dicha Conferencia:

- Grupo de Trabajo de Identificacién y Valoracién de Series Administrativas: su objetivo
fundamental es el estudio de las series documentales producidas por las Universi-
dades a fin de llegar a propuestas consensuadas de identificacién y valoracién que
puedan servir de pauta en los archivos universitarios.

- Grupo de Trabajo de Recursos Humanos: La labor desarrollada se ha centrado, hasta
el momento, en la elaboracién de unos Temarios que puedan servir de orientacién
en la celebracién de pruebas selectivas para el acceso a puestos de trabajo de
Ayudante y Facultativo en Archivos Universitarios, asi como en la redaccién de unas
Recomendaciones sobre el acceso a las plazas de archiveros de las Universidades,
la elaboracién de un Catalogo de funciones del Personal de los Archivos y el esta-
blecimiento de una Guia de indicadores para elaborar la plantilla de un archivo
universitario

d) Organismos de caracter internacional

El Archivo General de la UJA es miembro del Consejo Internacional de Archivos y como tal
participa en las actividades que realiza dicho Consejo y recibe todas sus publicaciones de
cardcter técnico.

EVALUACION

Dentro del marco del Segundo Plan de Calidad de las Universidades, promovido por el Consejo

de Universidades del Estado, la Universidad de Jaén asume la evaluacién de todos sus servicios
en el periodo 2001-2006.

La metodologia seguida en el desarrollo del proceso de autoevaluacién ha sido el Modelo
de Gestién Europeo de Calidad (EFQM) en la adaptacién realizada por el UCUA para las
Universidades Espafiolas.

El proceso de evaluacién comenzé con la constitucién formal del Comité de Evaluacién Interna

el 3 de octubre de 2006.

Para la formacién del mismo se han seguido las directrices marcadas en la Convocatoria 2006
del Plan Andaluz de Calidad de las Universidades.



Desde noviembre de 2006 a junio de 2007 se llevé a cabo la Evaluacién interna del Servicio.
El proceso hasta esa fecha fue el siguiente:

- Recogida de informacién

- Utilizacién de la Guia y de las tablas

- Sesiones de trabajo del Comité de Autoevaluacién del Servicio
- Andlisis y valoracién

- Elaboracién del Informe de Autoevaluacién

En octubre recibimos la visita del Comité Externo de Evaluacién del Servicio para llevar a cabo
la evaluacién externa del mismo.

La valoracién que dicho Comité hizo sobre el proceso fue el siguiente:

“El proceso de evaluacién externa ha sido satisfactorio para todos los miembros del comité.
El ambiente de trabajo y el consenso en las reuniones ha sido la ténica general. El grupo de
trabajo ha sido el adecuado y pertinente”

AGRADECIMIENTOS

Desde el Archivo General queremos agradecer de manera especial al personal del Archivo y
a los Miembros del Comité de Autoevalucién, el trabajo realizado a lo largo del proceso de
autoevaluacién del Servicio.
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