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RESUMEN: Se analiza el dise110 del Sistema Archivístico de la Unive rsidad , las 
distintas fases para su puesta en marcha y despliegue, as í como sus perspectivas 
de futuro. Se realiza un análisis del proceso de informatizac ión de la gestión del 
Archivo, y se resalta la importancia de lo fondos histó ricos que custod ia. 
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AllSTRACT: The University Archives System design, the differenl stages la r iLS 
launch and display, as well as its future prospeCl are analyzed in this article. Besi
des, an analys is of th e Archives manage ment compu le ri za ti on process is ca rri ed 
out and the importance of the histori cal funds guarded by these Archives are 
highlighted. 
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j. I NTRODUCCIÓN 

El Archivo d e la Universidad es un a unidad compro m e tida co n la calidad, 

mediante un a ofe r ta d e recursos y se rvic ios dentro de un sistema integra l y 
corporativo de gestión d e doc um e ntos y archivo , ofrec ida a los usuarios e n té r
minos de dispo nibilidad y fiabilid ad del servicio, comprensión y comunicac ió n 

con e l usuario, profesio n a lidad y adecuados e lementos ta ng ibl es. 
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108 CLEMENCIA DE LA CRUZ RODRÍGUEZ 

El Archivo es tá comprometido con la consecución de los objetivos del Plan 
Estra tégico de la Universidad de Cádiz 2005/ 2010, siendo responsable de tres 
proyectos que fo rma n parte de una de las lín eas de acción de dicho Plan. 

La gestión del Arch ivo está orientada a procesos y hacia los usuarios, a los que 
se ofrecen productos y servicios que satisfagan sus necesidades y expectativas. 

2. EL SISTEMA ARCHfVÍSTICO 

El Archivo de la Universidad de Cádiz tiene definida en es tos términos su 
misión: es un Sistema formado por la to talidad de los archivos de oficina o ges
tión , archivos centrales , Archivo Intermedio e Histórico, cuya misión es la pla
nifi cación , organ ización , tra tamiento, explotación, acceso, conservación y 
d ifus ión de los documentos prod ucidos en el ejercicio de sus funciones. 

El Sistema está integrado actualmente por los siguientes elementos: 

- Múltiples arch ivos de oficina o gestión correspondientes a las diversas 
unidades administra ti vas , bajo la responsabilidad de la máxima autori
dad de dichas unidades. 

- Dos archivos ce ntrales, uno e n el Campus de J e rez y otro en el de Puer
to Real, bajo la responsabilidad de los Administradores de Campus. 

- Varios archivos ce ntrales de centros académicos, que corresponden a 
los centros ubicados en las ciudades de Cádiz y AIgeciras' , bajo la res
ponsabilidad de sus Secretarios. 

- Un Archivo In termed io e Histórico, bajo la responsabilidad de la Direc
ción de l Arch ivo, y que actúa tambié n como Archivo Central de los Ser
vicios Centrales. 

- El Archivo General, cabecera del Sistema, que ges tion a el Archivo Inter
medio e Histó rico y coordina los archivos de gestión y centrales. 

3. FONDOS DOCUMENTALES HISTÓRlCOS 

Aunque la Unive rsidad de Cádiz se crea por la Ley 29/ 79, de 30 de octu
bre, su patrimonio documental se remonta a mitad del siglo XVIII, ya que in te
gra los fondos producidos y co nservados por los centros académicos que le 
precedieron ya los que integró en el mom ento de su creación. 

Des tacamos los fondos de los tres centros que conservan docum entación 
anterior al siglo XX: Facultad de Medicina, Facu ltad de Cie ncias de la Educa
ción y Facultad de Ciencias Económi cas y Empresariales. 

I La reciente creación de la estructu ra adm inistrativa de Campus para Cádiz permiLir,í 
la progresiva desaparic ión de los a rchivos ce ntral es de ce ntros y la creació n de l Arch ivo Cen
lra l de l Campus de Cádiz. Igual ocurrirá en su momento en e l Cam pus d e AJgeciras. 
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Facultad de Medicina. Los fondos proceden de los siguientes centros aca
démicos desde el año1748: 

- Real Colegio de Cirugía (1748-1791) 
Real Colegio de Medicina y Cirugía (1791-1821 ) 
Escuela Especial de Ciencias de Curar (1821-1823) 
Real Colegio de Medicina y Cirugía (1823-1836) 
Colegio Nacional de Medicina y Cirugía (1836-1843) 
Facultad de Ciencias Médicas (1844-1845) 
Facultad de Medicina de la Universidad de Sevilla en Cádiz (1845-1979) 

En 1843 se suprime el Colegio Nacional de Medicina y Cirugía, y se trans
fo rma por Real Orden de 17 de julio de 1844 en Facultad de Ciencias Médi
cas de Cádiz, dependiendo de la Universidad Literaria de Sevilla. El Real 
Decreto de 26 de septiembre de 1845 la reorganiza, transformándola en Facu l
lad de Medicina de la Universidad Literaria de Sevi lla en Cádiz. La importan
cia del centro queda de manifiesto en que será considerado de primera clase 
junto a los de Madrid y Barcelona. 

Facultad de Ciencias de la Educación. Los fondos proceden de los sigui en-
les centros académicos desde el año1857: 

- Escuela Normal de Maestros (1 857-1901) 
- Escuela Normal de Maestras (1857-1931) 
- Escuela ormal de Maestros (1914-1931) 
- Escuela Normal de Magisterio Primario (1931-1 945) 
- Escuela de Magisterio (1945-1967) 
- Escuela Normal (1967-1972) 
- Escuela Universitaria de Profesorado de EGB de la Universidad de Sevi-

lla en Cádiz (1972-1979) 

El primer documento que se conserva es un oficio de 7 de octubre de 1857 
que hace referencia a la creación y puesta en marcha en Cádiz de las Escuelas 
de Maestros y Maestras. La Ley de Bases de 1857, conocida como Ley Moyano, 
só lo hacía una recomendación sobre la creació n de Escuelas de Maestras, pero 
en Cádi z se creó simultáneamente a la de Maestros , ej e rciendo é ta un a cier
ta lutela sobre ella. 

Las dos Escuelas ti e nen en común el núcleo de las asignaturas que se con
sideraban necesarias para obtener el título que habilitaba para impartir la 
Enseñanza Primaria. Los es tudios que deben realizar las alumn as no es tán 
explícitame nte detallados en la Ley Moyano, por lo que la Escuela de Maestras 
se li mitará a adaptar los estudios de la de Maestros , con la salvedad im puesta 
por la diferencia existentes entre la enseñanza de niños y ni llas. 

Facultad de Ciencias Económicas y Empresariales. Los fondos proceden de 
los siguientes centros académicos desde 1887: 

- Esc uela Oficial de Comercio (1887-1 897) 
- Escuela Superior de Comercio (1897-1921) 
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- Escuela Profesional de Comercio (1922-1958) 
- Escuela de Comercio (1958-1973) 
- Escuel a Universitaria de Estudios Empresariales de Sevilla en Cádiz 

(1973-1979) 

La Escuela Elemental de Comercio, creada en 1887, fue e levada a Escuela 
Superior de Comercio a partir del 1 de julio de 1897, gracias a las intensas 
gestiones de la Cámara de Comercio de Cádiz, las Corporaciones provincial y 
municipal, los profeso res del centro , y patrocinado con especial interés por el 
diputado a Cortes D. Rafael de la Viesca y Méndez. Los estudios mercantiles 
alcanzaron gran esplendor en Cádiz, ciudad comercial por excelencia duran
te los siglos XVII al XIX. 

Además de los fondos históricos de estos tres centros, existen otros fondos 
relevantes de comienzos del siglo XX correspondientes a Ciencias Náuticas 
(1916) ya los estudios de Ingeniería (1921). Todo ello pone de manifiesto la 
tradicional form ación de marinos, comerciantes e industriales en Cádiz. 

4. ETAPAS DE LA ORGAN IZACIÓN DEL ARCHIVO 

Las actuaciones para la organización del Sistema Archivístico de la Un iver
sidad se pueden englobar en 3 etapas cronológicamente bien diferenciadas: 
los inicios referida a la organización del Archivo Central de los Servicios Cen
trales, la consolidación referida a la creación del Sistema ArchivÍstico de la Uni
ve rsidad , y e l desPliegue del Sistema que corresponderá a las actuaciones del futu
ro a corto y medio plazo . 

4 .1. EtajJa de Inicios (1994-2000) 

Hasta 1994 no se planifica ninguna actuación sobre los fondos documen
tales de la Universidad, tanto sobre los producidos en el eje rcicio de las fun
ciones que le eran propias, como sobre los que había heredado de los centros 
docentes que la precedieron. 

La organización, acceso y custodia de la documentación era responsabili
dad de sus productores, que en el caso de los centros docentes se asumían 
desde siempre, y aún con escasa organización existía un efectivo control y cus
todia. Sin embargo, la situación en e l Archivo Central de los Servicios Centra
les e ra de acumulac ión de documentación sin tratami ento y con dificultades 
para su localización y acceso. 

Ante esta situación, en 1994 se toma la decisión de asignar de forma tem
poral a un Ayudante de Archivos, Bibliotecas y Museos para las labores de 
organizac ión de la documentación activa y semiactiva producida por los Ser
vicios Centrales, al que se denomina Archivo Central de la UCA. Labor conti
nuada hasta 1999 por becarios financiados por distintos programas. 
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Las actuaciones en esta etapa fueron: 

- Distribución de un cuestionario por las unidades administrativa para 
identificar series y confeccionar el cuadro de clasificación. Se completa 
con algunas entrevistas personales. 

- Confección de un borrador de cuadro de clasificación orgánico-funcionaI. 

- Establecimiento de normas y procedimiento de las transferencias , que 
regularizó la recepción de la documentación desde los archivos de ges
tión al Archivo Central. Los impresos de transferencias servían como 
instrumentos de descripción y control. 

- Establecimiento de normas y procedimiento del préstamo administrativo. 

- Transferencia y tratamiento archivÍstico de parte de los fondos de los 
archivos de gestión de los Servicios Centrales, especialmente de los que 
carecían de espacio para su almacen amiento. 

- Se elabora un borrador de Reglamento. 

- A partir de 1996 se empezó a confeccionar un Inventario en el Sistema 
de Gestión de Bibliotecas Libertas. Se hizo una descripción somera de 
cada unidad de instalación , con indicación de sección, serie, títu lo de 
la unidad descriptiva, fechas y signatura. 

4.2. EtajJa de Consolidación (2000-2007) 

En el año 2000, y ante la ausencia de personal técnico asignado al Arc hivo, 
se dota una plaza de coordinación de archivo, asimilado a unaj efatura de sec
ción, que emprende tres líneas de trabajo: 

1. Definición del Sistema Archivístico . 

2. Planificación del sistema de ges tión de documentos y archivo . 

3. Automatización integrada de la ges tión. 

4.2. 1. Definición del Sistema Archivístico 

La Secretaría General establece como tarea prioritaria e laborar un nuevo 
borrador de Reglamento, que quedó aprobado e n sesión de Junta de Gobier
no de 30.01.2002. As imismo, se realizan nuevas normativas in ternas relativas a 
Transferencias y sobre Organización de los arch ivos de oficinas. 

Al Archivo se le dotó de un marco legal donde quedaba definid o e l Siste
ma ArchivÍstico y sus func iones, lo que permite planificar el sistema de gestión 
de documentos y archivo de la Un ive rsidad. 

4.2.2. Planificación del sistema de gestión de docurnentos y archivo 

Comienza una fase de recopilac ión de datos necesarios para planificar e l 
Sislema: 
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- Se recoge información sobre los fondos documentales dispersos en los 
centros docentes, lo que permite disponer de datos sobre su an tigüe
dad , vo lumen y estado de conservación y acceso. 

- Se realizan visitas y reuniones con unidades administrativas al objeto de 
completar los estudios realizados en la etapa de inicios, referidos a iden
tificación de series, normalización de sus denominaciones y determina
ción de los tipos documentales que la componen. 

- Se establece un a lín ea pe rman ente de trabajo y colaborac ión con las 
unidades admin istrativas, que permite y faci li ta la coordin ación de los 
arch ivos de oficinas y centrales, así como organizac"ión de las transfe
rencias sistemáticas y regulares de documentación . 

Se elaboran algunos componentes de l Sistema: 

- Se comienza a confeccionar un cuadro funcional, siguiendo la metodo
logía de clases y subclases de Michel Roberge , que representa en una 
estructura jerárquica las funcion es y actividades de la Universidad. 

- Se establece un Plan de descripción de los diferentes niveles intelec
tuales y físicos del fondo, dentro del entorno de la gestión automatiza
da de l Archivo. Este Plan incluía la migración de los registros de la base 
de datos del Sistema Automatizado de Biblioteca Libertas y los que esta
ban en base de datos Access. 

Plan de evaluac ión y se lección documental. Se dispone de estudios de 
se ries que incluyen in formación sobre los valores de los documentos así 
como propuestas de conservación o eliminación, pero los estudios no 
han sido aprobados por la Comisión Consultiva de Archivo de la Uni
versidad, al entender ésta que las competencias sobre eliminación/ can
sen/ac ión la tiene la Comisión Andaluza Calificadora de Documen tos 
Adm inistrativos. 

Esta etapa se completa con la identificación de los documentos ese nciales 
producidos por la Univers idad y con el establecimiento de un Plan de difu
sión, que se realiza principalmente a través de la página Web del Archivo~ 
como vehículo de acceso rápido y desde cualquier lugar a información sobre 
datos básicos del Archivo referidos a su organ ización y funcionamiento . Desde 
finales de l año 2007 se puede acceder también a la base de datos descrip tiva 
del fondo documental y sus unidades componentes. 

hup: //www2.uca.es/ orgobierno / secre taria / arch ivo UCA.html 
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4.2 .3. Automatización integrada de la gestión 

Fase previa (2001-2003) 

tStudio de la situación de partida. 

p . 

En el año 1998 se había paralizado la introducción de registros de l inven
Lario en el Sistema de Gestión de Bibliotecas Libertas. En el Ú ¡o 2000 se plan
tea seguir usando la aplicación de gestión de Biblioteca, que en esos mom en
LOS ya era INNOPAC, o comprar una aplicac ión específica para la gestión de l 
Archivo. Se optó por esta ú ltima solución y se decidió sacar su contratación a 
concurso público. 

Elabomción del catálogo de requisitos 

Se constituyó un equipo de trabajo para el proyecto de informatización de l 
Archivo, compues to por e l arch ivero e informáticos de la Universidad , que ela
boraron un catálogo de necesidades. De acuerdo a él se realizó una preselec
ción de las ap licaciones existen tes en el mercado espaJ.'io l, a cuyas casas comer
ciales se invitó a realizar presentaciones en la Un iversidad. Asim ismo, se 
co ntacta con distintos archivos que disponen de aplicaciones en fu nciona
mienLo, y se visitan alguno de ellos. 
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Adquisición de la aPlicación 

El equipo de trabaj o elabora los requerimien tos técnicos (info rmáticos) y 

fu ncionales (archivero) que debe cum pli r la aplicación , al obj eto de que for

men parte del pliego de prescri pciones técnicas del con curso público . 

Se realizó la evaluación de las ap licacion es que concu rsaban , de acuerdo a 

las prescripcio nes técnicas y a los baremos estahlecidos po r la propia U nive r

sidad para los concursos públi cos. Se adjudica a la aplicación Clara de la 

empresa Ever Documen tica. 

Fase de impleme ntación (2003-2007) 

Al equ ipo de trabajo establ ecido en la etapa previa se unió personal de la 

empresa Ever Docum en tica, y se es tablec ió el reparto de tareas para la puesta 

en funcionamiento de la aplicación: 

- Informáticos de la Unive rsidad: equipamiento informático y prepara

ción de hardware, colabo ran con el personal de la empresa en la ins ta

lac ión de la ap licació n, preparación de los fi cheros de migración de 

datos, administración y manteni mien to de la aplicación . 

- Pe rso nal de la empresa: instalan la aplicación , configuran los módulos, 

imparten la fo rmación a los usuarios y administradores de la aplicación, 

realizan la migració n de fic heros. 

- Personal del Archivo: ap rueban el plan de trabaj o y calenda rio de 

impl emen tac ión, establecen los crite rios de configuración de los módu

los, normalizan la entrada de datos, informan , controlan y siguen la 

implementación de la ap licación, manti en en y expl o ta la base de datos, 

edi tan productos im presos y fo rman a los usuarios. 

- El plan de trabaj o in cluía para cada uno de los módulos: configuración 

de las funcionalidades estándar a nuestros requisitos, p ru ebas de fun

cionam iento, acep tación de la configuración e imple me n tac ión y pues

ta en funcionamien to del módulo. 

La imple men tación de los módul os se realizó según la sigui ente secuencia: 

- Transferencias/Descripción y control de auto ridades. Una vez configu

rado el módulo se procedió a la migración de datos desde la aplicación 

Libertas y base de datos Access. 

- Gestión de espacios. 

- Ges tión Electróni ca Docum en tal. 

- Ges tión de usuari os, préstamos y consul tas. 

Acceso a través de Web a la base de da tos del Archivo, que permite 

desde e lla la solicitud de consul tas y prés tam os. 
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Se ha establecido en la página Web del Archivo dos accesos a la base de 
datos descriptiva: uno anónimo para el subcatálogo correspondien te a la 
colección ficticia de Tesis del Archivo, y otro con usuario/ password para 
la base de datos general. Esta contiene, por el momento , descripciones de 
documentación activa y semi-activa a la que sólo acceden los productores de 
la documentación. Conforme se vaya introduciendo descripciones de docu
me ntación histórica, Clara permitirá el acceso anónimo a ellas . 
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Prác ti camente está completada la configuración de la aplicación yoperati
vos sus mód ulos. Sólo la gestión automatizada de los archivos de oficina, que 
incluirá las transferencias auto matizadas, está pen di ente de co nfigura r e 
implementar, proyec to que se ti ene previsto acometer a lo la rgo del aJ'í.o 2008. 

4.3. Etaj)(l de DesjJliegue del Sistema ATchwístico 

Las líneas de trabajo para los próximos alios serán: 

Aplicación progresiva del sistema de ges tión de documentos y archivos a 
totalidad de los archivos de gestión y centrales de los centros docentes. 
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Implementación de la gestión automatizada de los archivos de oficina o 

gestión. 

Puesta en valor del patrimonio documental histórico, lo que implicará 

la transferencia, descripción, difusión y acceso de los fondos dispersos 

por distintos centros docentes. Es un proyecto que forma parte del Plan 

Estratégico de la Universidad. 

Diseño del Plan de Conservación de Documentos Esenciales, estable

ciendo medidas especiales de protección y conservación. 

Aprobación y ap licación del calendario de conservación y eliminación, 

en la medida que la Comisión Andaluza Calificadora de Documentos 

Administrativos vaya aprobando estudios de identificación y valoración 

de series producidas por las universidades de Andalucía3. 

Mejora de instalaciones y equipamiento, que forma parte de uno de los 

proyectos del Plan Estratégico de la Universidad. 

Plan de formación de usuarios. 

El reto al que se e nfrentará el Archivo en los próximos años será la plani

ficación , organización, tratamiento, conservación y acceso de los documentos 

e lectrónicos , que irá produciendo la implementación de la Administración 

Electrónica de la Universidad. 

La Coordinadora del Archivo participa como miembro en la Comisión Eje

cutiva de la Administración Electrónica de la Universidad, y dentro de e ll a, 

tiene asignadas funcion es específicas relacionadas con la coordinación de las 

actuac iones de la gestión de los documentos electrónicos que permitan garan

tizar la creación de documentos auténticos, fiables, accesibles y utilizables a lo 

largo del tiempo. Funciones de formalización de los documentos , codificación 

y registro, clasificación e indización, disposición, conservación y protección. 

El Archivo de la Universidad de Cádiz ha de llegar a ser una unidad básica 

y es tratégica de información para la toma de decisiones, que ayude a mejorar 

la eficacia y efici e ncia de su gestión administrativa, tanto e n el entorno analó

gico como en el digital. 
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