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RESUMEN: Se analiza el diseno del Sistema Archivistico de la Universidad, las
distintas fases para su puesta en marcha y despliegue, asi como sus perspectivas
de futuro. Se realiza un analisis del proceso de informatizacién de la gestion del
Archivo, y se resalta la importancia de los fondos histéricos que custodia.
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THE CADIZ UNIVERSITY ARCHIVES

ABSTRACT: The University Archives System design, the different stages for its
launch and display, as well as its future prospect are analyzed in this article. Besi-
des, an analysis of the Archives management computerization process is carried
out and the importance of the historical funds guarded by these Archives are
highlighted.

Keywords: Archives System, documents management, computerization, histo-
rical funds.

1. INTRODUCCION

El' Archivo de la Universidad es una unidad comprometida con la calidad,
mediante una oferta de recursos y servicios dentro de un sistema integral y
corporativo de gestion de documentos y archivo, ofrecida a los usuarios en tér-
minos de disponibilidad y fiabilidad del servicio, comprensién y comunicacion
con el usuario, profesionalidad y adecuados elementos tangibles.
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El Archivo estd comprometido con la consecucion de los objetivos del Plan
Estratégico de la Universidad de Cadiz 2005/2010, siendo responsable de tres
proyectos que forman parte de una de las lineas de accién de dicho Plan.

La gestion del Archivo esta orientada a procesos y hacia los usuarios, a los que
se ofrecen productos y servicios que satisfagan sus necesidades y expectativas.

2. EL SISTEMA ARCHIVISTICO

El Archivo de la Universidad de Cadiz tiene definida en estos términos su
mision: es un Sistema formado por la totalidad de los archivos de oficina o ges-
tién, archivos centrales, Archivo Intermedio e Historico, cuya mision es la pla-
nificacién, organizacién, tratamiento, explotacién, acceso, conservacion y
difusién de los documentos producidos en el ejercicio de sus funciones.

El Sistema esta integrado actualmente por los siguientes elementos:

— Muiltiples archivos de oficina o gestion correspondientes a las diversas
unidades administrativas, bajo la responsabilidad de la maxima autori-
dad de dichas unidades.

— Dos archivos centrales, uno en el Campus de Jerez y otro en el de Puer-
to Real, bajo la responsabilidad de los Administradores de Campus.

— Varios archivos centrales de centros académicos, que corresponden a
los centros ubicados en las ciudades de Cddiz y Algeciras', bajo la res-
ponsabilidad de sus Secretarios.

— Un Archivo Intermedio e Histérico, bajo la responsabilidad de la Direc-
cion del Archivo, y que actia también como Archivo Central de los Ser-
vicios Centrales.

— El Archivo General, cabecera del Sistema, que gestiona el Archivo Inter-
medio e Histérico y coordina los archivos de gestién y centrales.

3. FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

Aunque la Universidad de Cadiz se crea por la Ley 29/79, de 30 de octu-
bre, su patrimonio documental se remonta a mitad del siglo XVIII, ya que inte-
gra los fondos producidos y conservados por los centros académicos que le
precedieron y a los que integré en el momento de su creacion.

Destacamos los fondos de los tres centros que conservan documentacion
anterior al siglo XX: Facultad de Medicina, Facultad de Ciencias de la Educa-
cion y Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales.

' La reciente creacion de la estructura administrativa de Campus para Cadiz permitird
la progresiva desaparicion de los archivos centrales de centros y la creacion del Archivo Cen-
tral del Campus de Cédiz. Igual ocurrira en su momento en el Campus de Algeciras.
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Facultad de Medicina. Los fondos proceden de los siguientes centros aca-
démicos desde el anol748:

— Real Colegio de Cirugia (1748-1791)

- Real Colegio de Medicina y Cirugia (1791-1821)

— Escuela Especial de Ciencias de Curar (1821-1823)

- Real Colegio de Medicina y Cirugia (1823-1836)

— Colegio Nacional de Medicina y Cirugia (1836-1843)

- Facultad de Ciencias Médicas (1844-1845)

- Facultad de Medicina de la Universidad de Sevilla en Cadiz (1845-1979)

En 1843 se suprime el Colegio Nacional de Medicina y Cirugfa, y se trans-
forma por Real Orden de 17 de julio de 1844 en Facultad de Ciencias Médi-
cas de Cadiz, dependiendo de la Universidad Literaria de Sevilla. El Real
Decreto de 26 de septiembre de 1845 la reorganiza, transformandola en Facul-
tad de Medicina de la Universidad Literaria de Sevilla en Cadiz. La importan-
cia del centro queda de manifiesto en que sera considerado de primera clase
junto a los de Madrid y Barcelona.

Facultad de Ciencias de la Educacion. Los fondos proceden de los siguien-
tes centros académicos desde el anol1857:

- Escuela Normal de Maestros (1857-1901)

- Escuela Normal de Maestras (1857-1931)

— Escuela Normal de Maestros (1914-1931)

— Escuela Normal de Magisterio Primario (1931-1945)

- Escuela de Magisterio (1945-1967)

- Escuela Normal (1967-1972)

- Escuela Universitaria de Profesorado de EGB de la Universidad de Sevi-

lla en Cadiz (1972-1979)

El primer documento que se conserva es un oficio de 7 de octubre de 1857
que hace referencia a la creacién y puesta en marcha en Cadiz de las Escuelas
de Maestros y Maestras. La Ley de Bases de 1857, conocida como Ley Moyano,
s0lo hacfa una recomendacién sobre la creacién de Escuelas de Maestras, pero
en Cadiz se cre6 simultaneamente a la de Maestros, ejerciendo ésta una cier-
ta tutela sobre ella.

Las dos Escuelas tienen en comun el niicleo de las asignaturas que se con-
sideraban necesarias para obtener el titulo que habilitaba para impartir la
Ensenanza Primaria. Los estudios que deben realizar las alumnas no estan
explicitamente detallados en la Ley Moyano, por lo que la Escuela de Maestras
se limitard a adaptar los estudios de la de Maestros, con la salvedad impuesta
por la diferencia existentes entre la ensenanza de nifos y ninas.

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

- Escuela Oficial de Comercio (1887-1897)

= Escuela Superior de Comercio (1897-1921)
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— Escuela Profesional de Comercio (1922-1958)

— Escuela de Comercio (1958-1973)

— Escuela Universitaria de Estudios Empresariales de Sevilla en Cadiz
(1973-1979)

La Escuela Elemental de Comercio, creada en 1887, fue elevada a Escuela
Superior de Comercio a partir del 1 de julio de 1897, gracias a las intensas
gestiones de la Camara de Comercio de Cadiz, las Corporaciones provincial y
municipal, los profesores 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 Cadiz, ciudad comercial por excelencia duran-
te los siglos XVII al XIX.

Ademas de los fondos historicos de estos tres centros, existen otros fondos
relevantes de comienzos del siglo XX correspondientes a Ciencias Nauticas
(1916) y a los estudios de Ingenieria (1921). Todo ello pone de manifiesto la
tradicional formacion de marinos, comerciantes e industriales en Cadiz.

4. ETAPAS DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Las actuaciones para la organizacion del Sistema Archivistico de la Univer-
sidad se pueden englobar en 3 etapas cronolégicamente bien diferenciadas:
los inicios referida a la organizacion del Archivo Central de los Servicios Cen-
trales, la consolidacion referida a la creacion del Sistema Archivistico de la Uni-
versidad, y el despliegue del Sistema que corresponderd a las actuaciones del futu-
ro a corto y medio plazo.

4.1. Ltapa de Inicios (1994-2000)

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

La organizacion, acceso y custodia de la documentacion era responsabili-
dad de sus productores, que en el caso de los centros docentes se asumian
desde siempre, y atin con escasa organizacion existia un efectivo control y cus-
todia. Sin embargo, la situacion en el Archivo Central de los Servicios Centra-
les era de acumulacién de documentacion sin tratamiento y con dificultades
para su localizacién y acceso.

Ante esta situacion, en 1994 se toma la decision de asignar de forma tem-
poral a un Ayudante de Archivos, Bibliotecas y Museos para las labores de
organizacion de la documentacién 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:

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

— Confeccion de un borrador de cuadro de clasificacién organico-funcional.

— Establecimiento de normas y procedimiento de las transferencias, que
regularizo la recepcion de la documentacién desde los archivos de ges-
tion al Archivo Central. Los impresos de transferencias servian como
instrumentos de descripcién y control.

— Establecimiento de normas y procedimiento del préstamo administrativo.

- Transferencia y tratamiento archivistico de parte de los fondos de los
archivos de gestion de los Servicios Centrales, especialmente de los que
carecian de espacio para su almacenamiento.

— Se elabora un borrador de Reglamento.

- A partir de 1996 se empez6 a confeccionar un Inventario en el Sistema
de Gestion de Bibliotecas Libertas. Se hizo una descripcion somera de
cada unidad de instalacién, con indicacién de seccion, serie, titulo de
la unidad descriptiva, fechas y signatura.

4.2. Etapa de Consolidacion (2000-2007)

En el ano 2000, y ante la ausencia de personal técnico asignado al Archivo,
se dota una plaza de coordinacién de archivo, asimilado a una jefatura de sec-
cion, que emprende tres lineas de trabajo:

1. Definicion del Sistema Archivistico.

2. Planificacién del sistema de gestion de documentos y archivo.

3. Automatizacién integrada de la gestion.

4.2.1. Definicion del Sistema Archivistico

La Secretaria General establece como tarea prioritaria elaborar un nuevo
borrador de Reglamento, que quedo aprobado en sesion de Junta de Gobier-
no de 30.01.2002. Asimismo, se realizan nuevas normativas internas relativas a
Transferencias y sobre Organizacién de los archivos de oficinas.

Al Archivo se le dot6é de un marco legal donde quedaba definido el Siste-
ma Archivistico y sus funciones, lo que permite planificar el sistema de gestion
de documentos y archivo de la Universidad.

4.2.2. Planificacion del sistema de gestion de documentos y archivo

Comienza una fase de recopilacion de datos necesarios para planificar el
Sistema:
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- Se recoge informacién sobre los fondos documentales dispersos en los
centros docentes, lo que permite disponer de datos sobre su antigue-
dad, volumen y estado de conservacion 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-
tificacion de series, normalizacién de sus denominaciones y determina-
cién de los tipos documentales que la componen.

— Se establece una linea permanente de trabajo y colaboracion con las
unidades administrativas, que permite y facilita la coordinacion de los
archivos de oficinas y centrales, asi como organizacion de las transfe-
rencias sistematicas y regulares de documentacion.

Se elaboran algunos componentes del Sistema:

_  Se comienza a confeccionar un cuadro funcional, siguiendo la metodo-
logia de clases y subclases de Michel Roberge, que representa en una
estructura jerarquica las funciones y actividades de la Universidad.

— Se establece un Plan de descripcion de los diferentes niveles intelec-
tuales y fisicos del fondo, dentro del entorno de la gestiéon automatiza-
da del Archivo. Este Plan inclufa la migracién 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 evaluacién y seleccién documental. Se dispone de estudios de
series que incluyen informacién sobre los valores de los documentos asi
como propuestas de conservacion o eliminacion, pero los estudios no
han sido aprobados por la Comision Consultiva de Archivo de la Uni-
versidad, al entender ésta que las competencias sobre eliminacién/con-
servacién la tiene la Comisién Andaluza Calificadora de Documentos
Administrativos.

Esta etapa se completa con la identificacion de los documentos esenciales
producidos por la Universidad y con el establecimiento de un Plan de difu-
sién, que se realiza principalmente a través de la pagina Web del Archivo®
como vehiculo de acceso rapido y desde cualquier lugar a informacién sobre
datos basicos del Archivo referidos a su organizacién y funcionamiento. Desde
finales del afno 2007 se puede acceder también a la base de datos descriptiva
del fondo documental y sus unidades componentes.

2 http://www2.uca.es/orgobierno/secretaria/archivo UCA.html
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4.2.3. Automatizacion integrada de la gestion

Fase previa (2001-2003)

Lstudio de la situacion de partida.

En el ano 1998 se habia paralizado la introduccién de registros del inven-
tario en el Sistema de Gestién de Bibliotecas Libertas. En el ano 2000 se plan-
tea seguir usando la aplicacion de gestion de Biblioteca, que en esos momen-
ts ya era INNOPAC, o comprar una aplicacién especifica para la gestion del
Archivo. Se opté por esta tltima solucién y se decidi6 sacar su contratacion a
concurso publico.

Elaboracion del catdlogo de requisitos

Se constituy6 un equipo de trabajo para el proyecto de informatizacién del
Archivo, compuesto por el archivero e informaticos de la Universidad, que ela-
boraron un catalogo de necesidades. De acuerdo a él se realiz6 una preselec-
cion de las aplicaciones existentes en el mercado espanol, a cuyas casas comer-
ciales se invité a realizar presentaciones en la Universidad. Asimismo, se
contacta con distintos archivos que disponen de aplicaciones en funciona-
miento, y se visitan alguno de ellos.

Digitalizado por www.vinfra.es



114 CLEMENCIA DE LA CRUZ RODRIGUEZ

Adquisicion de la aplicacion

El equipo de trabajo elabora los requerimientos técnicos (informadticos) y
funcionales (archivero) que debe cumplir la aplicacién, al objeto de que for-
men parte del pliego de prescripciones técnicas del concurso publico.

Se realiz6 la evaluacion de las aplicaciones que concursaban, de acuerdo a
las prescripciones técnicas y a los baremos establecidos por la propia Univer-
sidad para los concursos publicos. Se adjudica a la aplicacion Clara de la

empresa Ever Documentica.

Fase de implementacién (2008-2007).

Al equipo de trabajo establecido en la etapa previa se uni6 personal de la
empresa Ever Documentica, y se estableci6 el reparto de tareas para la puesta
en funcionamiento de la aplicacion:

_ Informiticos de la Universidad: equipamiento informatico y prepara-
cién de hardware, colaboran con el personal de la empresa en la insta-
lacién de la aplicacion, preparacion de los ficheros de migracion de
datos, administracion y mantenimiento de la aplicacién.

— Personal de la empresa: instalan la aplicacion, configuran los modulos,
imparten la formacion a los usuarios y administradores de la aplicacion,
realizan la migracion de ficheros.

_ TPersonal del Archivo: aprueban el plan de trabajo y calendario de
implementacién, establecen los criterios de configuracion de los modu-
los, normalizan la entrada de datos, informan, controlan y siguen la
implementacion de la aplicacion, mantienen y explota la base de datos,
editan productos impresos y forman a los usuarios.

— El plan de trabajo incluia para cada uno de los médulos: configuracion
de las funcionalidades estandar a nuestros requisitos, pruebas de fun-
cionamiento, aceptacién de la configuracion e implementacion y pues-
ta en funcionamiento del médulo.

La implementacién de los médulos se realiz6 segtin la siguiente secuencia:

_ Transferencias/Descripcion y control de autoridades. Una vez configu-
rado el médulo se procedié a la migracion de datos desde la aplicacion
Libertas y base de datos Access.

— Gestién de espacios.
_  Gestién Electrénica Documental.
—  Gestién de usuarios, préstamos y consultas.

— Acceso a través de Web a la base de datos del Archivo, que permite
desde ella la solicitud de consultas y préstamos.
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Se ha establecido en la pagina Web del Archivo dos accesos a la base de
datos descriptiva: uno anénimo para el subcatilogo correspondiente a la
coleccion ficticia de Tesis del Archivo, y otro con usuario/password para
la base de datos general. Esta contiene, por el momento, descripciones de
documentacion activa y semi-activa a la que sélo acceden los productores de
la documentacién. Conforme se vaya introduciendo descripciones de docu-
mentacion histérica, Clara permitird el acceso anénimo a ellas.

42 Archivo Universidad de Cadiz - Windows Internet Explorer

B e 7 o i &, x 57
Archivo  Edicién  Ver  Favortos  Herramientas  Ayuda
Go gle G~ Mrosd B v €9 Macadoresw 26 bloqueadss 5 Comrector artogréfico ~ 27 Trsducr v | e Enviar o ) Configuracién

v Bl mm - :)Pigna - £ Herramentas -+

[ %7 ichivo Universidad de Chdz

JUCA i

| Secretara General

ctoridentificace  Cruz Rodniguer, Mana Clemencia | Salit
- -t Registro 1 de 1 & > -
Vista breve Vista completa (ISAD}
Vista de registros ®

Signatura 12022-2

Serie 114311 - del Personal Docente e - Generico - 0000

Cédigo de referencia ES AUUCA 114311 u1759

Titulo Expadiente personal administrativo de Josd toreno Cumplido. Catedratico de Escuelas Universitarias

Fecha 1973-1988

Nivel de descripcién Documento D

Productor 11- Area de Personal

§, & 7
Lsto V N_, Intranet local *100% -

PAGINA DE CONSULTA WEB. VISTA BREVE DE UN REGISTRO

Pricticamente estd completada la configuracion de la aplicacién y operati-
vos sus modulos. S6lo la gestion automatizada de los archivos de oficina, que
incluird las transferencias automatizadas, estd pendiente de configurar e
implementar, proyecto que se tiene previsto acometer a lo largo del ano 2008.

4.3, Llapa de Despliegue del Sistema Archivistico

Las lineas de trabajo para los préximos anos seran:

= Aplicacion progresiva del sistema de gestion de documentos y archivos a
totalidad de los archivos de gestion y centrales de los centros docentes.
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— Implementacién de la gestion automatizada de los archivos de oficina o
gestion.

_ Puesta en valor del patrimonio documental histérico, lo que implicara
la transferencia, descripcion, difusion y acceso de los fondos dispersos
por distintos centros docentes. Es un proyecto que forma parte del Plan
Estratégico de la Universidad.

_ Diseno del Plan de Conservacién de Documentos Esenciales, estable-
ciendo medidas especiales de proteccion'y conservacion.

— Aprobacién y aplicacién del calendario de conservacién y eliminacion,
en la medida que la Comision Andaluza Calificadora de Documentos
Administrativos vaya aprobando estudios de identificacién y valoracion
de series producidas por las universidades de Andalucia®.

— Mejora de instalaciones y equipamiento, que forma parte de uno de los
proyectos del Plan Estratégico de la Universidad.

_ Plan de formacién de usuarios.

El reto al que se enfrentard el Archivo en los préximos afios serd la plani-
ficacion, organizacién, tratamiento, conservacion y acceso de los documentos
electrénicos, que ird produciendo la implementacién de la Administracion
Electrénica de la Universidad.

La Coordinadora del Archivo participa como miembro en la Comision Eje-
cutiva de la Administracion Electrénica de la Universidad, y dentro de ella,
tiene asignadas funciones especificas relacionadas con la coordinacion de las
actuaciones de la gestion de los documentos electrénicos que permitan garan-
tizar la creacion de documentos auténticos, fiables, accesibles'y utilizables a lo
largo del tiempo. Funciones de formalizacion de los documentos, codificacion
y registro, clasificacion e indizacién, disposicion, conservacion y proteccion.

El Archivo de la Universidad de Cadiz ha de llegar a ser una unidad badsica
y estratégica de informacion para ]a toma de decisiones, que ayude a mejorar
la eficacia y eficiencia de su gestion administrativa, tanto en el entorno analo-
gico como en el digital.
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