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INTRODUCCION

La presente Memoria pretende reflejar el trabajo y actividades llevados a

cabo por el Servicio de Archivo Universitario en el afio 2019, sirviendo como
referente la informacioén aportada en las memorias de los afios 2015 a 2018.

Los objetivos marcados para este cuarto afo de existencia, y manteniendo

la linea desde sus comienzos en 2015, han sido los siguientes:

1.

Reforzar el servicio en la recoleccion, organizacion, conservacion y
accesibilidad de la documentacion archivistica, para hacer posible su
acceso y consulta a la comunidad universitaria, con objeto de servir de
salvaguarda de derechos, en la gestion administrativa y como fuente de
informacion historica, agilizando y facilitando la resolucion de los tramites
administrativos y toma de decisiones.

Potenciar los servicios de acceso al documento, como consulta, préstamo y
reproducciones, asi como resolucién de los tramites.

Ofrecer modelos de asesoramiento a la administracion universitaria en todo
lo referente a la organizacién y tratamiento técnico de la documentacion,
estudios de identificacion y valoracion de series documentales con vista a
Su conservacion y acceso.

Incentivar actividades encaminadas no solo para la difusion del patrimonio
documental sino también de apoyo a la investigacion y la docencia.

Reivindicar y promocionar los principios que rigen al Archivo:

- su relevancia en las lineas de transparencia, buen gobierno y
responsabilidad social corporativa, lo que deberia implicar un uso cada vez
mayor del mismo

- que el 100 % de los miembros de la Comunidad Universitaria son
usuarios potenciales de sus servicios

- la posibilidad de proyeccion social e institucional de la Universidad al
externo, especialmente producto de convenios y extension universitaria
para profesionales con formacion académica, opositores, antiguos
alumnos, profesores de primaria y secundaria, estudiosos, etc.

- afan de prestar un servicio publico de calidad



2 INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTOS

El Archivo Universitario ha mantenido los dos espacios ocupados
inicialmente en la planta baja del edificio de Servicios Centrales sito en la calle Dr.
Cantero Cuadrado n° 6, junto al edificio de Rectorado, con un total de 25,5 metros
cuadrados como despacho y zona de trabajo, y 141,5 metros cuadrados como
depdsito de fondo documental.

Respecto a equipamientos éstos han mantenido las mermas con respecto
a los que se produjeron en 2017, si bien se ha producido renovacion de equipos,
quedando como sigue:

- 2 mesas de trabajo, y 2 mesas de apoyo
- 2 equipos informaticos

- 1 impresora multifuncion

- 1 linea telefénica

El depdsito ha incrementado el niumero de metros lineales de estanteria
con la incorporacion de 10 moédulos adicionales, quedando de la siguiente forma:

- 4 mesas de apoyo
- 32 metros lineales de estanteria ya existentes
- 38 metros lineales de estanteria de nueva incorporacion

Las instalaciones requeririan un incremento de espacio en prevision al
crecimiento de plantilla reflejado en la RPT (Relacion de Puestos de Trabajo) de
la UHU, contemplando la posibilidad de ocupar el despacho contiguo al actual y
que se encuentra actualmente en desuso. Asi mismo se deberia seguir
adquiriendo nuevos moédulos de estanteria, ya que los nuevos que se adquirieron
se encuentran ocupados casi al 100 % de su capacidad desde su instalacion.
Igualmente habria que adecuar el resto de equipamiento, tanto de mobiliario
(bastante anticuado y estropeado) como informatico (se requeriria un nuevo
ordenador).

Instalaciones de despacho Despacho contiguo al actual



Instalaciones de depdsito inicial Nuevos médulos de estanteria

3 PERSONAL

El Archivo Universitario ha contado con una persona en plantilla:

- Director de Area: en la persona de un Facultativo de Archivos y Bibliotecas,
Funcionario de Carrera Grupo A1

En el borrador de la nueva RPT se prevé un incremento de la plantilla,
pendiente de incorporacion, conforme la siguiente configuracion:

- Director /a de Area: Funcionario Grupo A1/A2
- Puesto Base Archivero: Funcionario Grupo A2
- Técnico/a Especialista Biblioteca, Archivo y Museo: Laboral Grupo Il

4 PRESUPUESTO Y FINANCIACION

El Archivo Universitario no se ha constituido aun como una unidad de
gasto, ni cuenta con un presupuesto propio, ni se le ha asignado cantidad alguna
de gasto.

En este ano 2019 se han adquirido 10 moédulos de estanteria tipo mecano,
dispuestos en dos hileras de 5 mddulos cada una, a cargo del presupuesto de
Secretaria General.

5 ORGANIZACION Y GESTION DEL ARCHIVO: COLECCION DOCUMENTAL
5.1 Recoleccion y seleccion documental:

Se continua con el tratamiento de la documentacién perteneciente a la
Secretaria General, ya sea de generacidén propia (salidas) como de recepcién
(entradas). Igualmente se continua con la seleccion y recopilacion de los
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correspondientes expedientes la documentacidon relativa a procedimientos
electorales: Claustro, Consejo de Gobierno, Rector, ...; reformas estatutarias; etc.

Se continua con el ingreso de numerosas copias y borradores en prevision
a que no pudiesen encontrarse los documentos originales, siendo sustituidos en
su caso que apareciesen. Para ello se han mantenido los cdédigos para
identificarlos y discriminarlos:

documento original

copia de documento

borrador de documento

e-mail, testimonial de documento

mwoOOo
o

5.2 Organizacién del fondo documental
5.2.1 Clasificacién de documentos

El Cuadro de Clasificacion confeccionado toma como modelo de
referencia la férmula propuesta por Michel Roberge, publicada en 1983 bajo el
titulo “La gestion de la informacion administrativa”, varias veces actualizada (la
ultima en 2016 a los nuevos formatos tecnolégicos) y adaptada a la norma ISO
15489:2001.

El cuadro de clasificacion de la UHU ha venido sufriendo diversas
modificaciones para adecuarlo a la documentacion recogida, en mayor numero
este ano 2019, si bien manteniendo sustancialmente su estructura. Se compone
de dos elementos fundamentales:

1 - Codificacién funcional: identifica y agrupa la documentacién fruto de
la clasificacion, parte de las funciones principales recogidas en el cuadro de
clasificacion hasta llegar a las actividades mas concretas (cada clase se divide en
subclases a un tercer nivel, y en divisiones a un cuarto nivel, que se
corresponderian con las actividades mas precisas), y que se materializaran en la
unidad basica de archivo: el expediente y/o documento. Se divide en dos niveles:

- Documentos de gestion de actividades administrativas:

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

B100 GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES
C100 REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS

D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

G100 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

100 NORMATIVA Y ASUNTOS JURIDICOS

- Documentos de gestion de actividades especificas: funciones precisas
que tiene encomendadas la Universidad de Huelva:



J100  GESTION ACADEMICA

K100 ORGANIZACION DOCENTE

L100 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNIDAD

2 - Auxiliares descriptivos: definen el contenido de algunos expedientes
y/o documentos, y se van afladiendo a los codigos de clasificacion, son conocidos
como subdivisiones:

- Subdivisiones especificas: completan la identificacion de grupos de
documentos en determinados cddigos del cuadro de clasificacion. Se
identifican afadiendo la letra E.

- Subdivisiones uniformes: identifican tipos de documentos que se pueden
encontrar en todos los niveles del cuadro de clasificacion. Se identifican
anadiendo la letra U.

- Subdivisiones nominales: identifican un expediente y/o documento con una
denominacion normalizada (de un organo colegiado o unipersonal, una
titulacién, un edificio, un servicio, etc.). Se identifican con la letra N mas la
denominacion normalizada (ya sea desarrollada o en sigla).

Este cuadro de clasificacion coincide a grandes rasgos con los codigos
aplicados por OCU a su software Universitas XXI, si bien habria que coordinar y
uniformar los criterios de aplicacion.

5.2.2 Ordenacion de documentos

A la documentacion que se lleva tratada se le ha asignado un orden
cronologico, bien por fecha del documento, o por fecha de entrada o salida de
registro. Cuando se trate otros tipos documentales se les aplicara otros sistemas
de ordenamiento segun requiriesen, principalmente de tipo alfabético. La
signatura final del expediente y/o documento queda conformada, por el momento,
con el numero de clasificacion y la data.

5.2.3 Proceso técnico y descripcion documental

Para la catalogacion de los documentos se sigue empleando el programa
de hoja de calculo Microsoft Excel como herramienta estandar, y una carpeta
como repositorio de los documentos digitalizados en “pdf’. Seria conveniente
contar con un software adecuado, conforme la normalizacion internacional,
ajustado a los metadatos del ENI (Esquema Nacional de Interoperabilidad), y con
un uso multipuesto con base de datos en un servidor central y copias de
seguridad diarias.



El sistema empleado es simple, en cuanto que la descripcion documental
se realiza en hoja de calculo, donde se encuentra la signatura del documento o
expediente, que, mediante un simple “copy/paste”, se localiza en el repositorio ya
que dicha signatura es el nominal del registro digital. La versatilidad de las hojas
de calculo permite realizar ciertas busquedas complejas, si bien limitadas.

Los campos empleados en la catalogacién se corresponden a rasgos
generales con las seis areas principales de informacién que se contemplan en la

ISAD-G:

- Referencia (codificacion dentro del

Cuadro de Clasificacion):

area de

identificacion, informacion esencial para identificar la unidad de descripciéon

Asunto: area de acceso y utilizacion, informacion acerca de la disponibilidad de la
unidad de descripcion (situacion juridica, condiciones de acceso, derechos de
autor/reproduccion, lengua, caracteristicas fisicas)

Fecha inicial (data del documento)

Entidad productora (oficina origen o generadora del documento): area de
contexto, informacion sobre el origen y custodia de la unidad de descripcion

Doc. (codificacion de la originalidad del documento)
Fecha entrada (fecha de catalogacion)

Observaciones (descripcién del documento): area de contenido y estructura:
informacion sobre el tema principal de los documentos y la organizacion de la
unidad de descripcion

PDF (signatura y cédigo del registro digitalizado)

Registro entrada y Registro salida: area de documentacion asociada:
informaciéon acerca de los documentos que tienen una relacion importante con la
unidad de descripcion (localizacion de los documentos originales, existencia de
copias, documentos complementarios y relacionados, bibliografia)

Notas: area de notas, informacion auxiliar y la que no se puede incluir en otras
areas

La situacion cuantitativa de documentacion catalogada hasta la fecha seria

la siguiente:

DOCUMENTOS/ EXPEDIENTES CATALOGADOS en
CLASIFICACION FUNCIONAL

2015 2016 2017 2018 2019 totales
gLOC(;)'ADMINISTRACION GENERAL Y 1.235 333 345 9 32 1.954
B100 GESTION DE LA INF. Y DE LAS
C100 REPRESENTACION Y
RELACIONES PUBLICAS 40 17 3 14 0 1.982
D100 GESTION DE LOS RECURSOS
D100 oFS 130 79 0 0 535 74




F100 GESTION DE LOS RECURSOS
G100 GESTION DE LOS BIENES
MUEBLES 1 2 0 0 57 1.127
H100 GESTION DE LOS BIENES
INMUEBLES 3 1 0 1 S 10
1100 NORMATIVA Y ASUNTOS
J100 GESTION ACADEMICA 16 17 1 2 32 314
K100 ORGANIZACION DOCENTE 80 33 0 0 24 137
L100 ORGANIZACION DE LA
INVESTIG. Y TRANSF. 432 10 0 0 44 486
M100 GESTION DE SERVICIOS
OFRECIDOS A COM. 15 39 1 2 8 623
documentos catalogados anualmente  2.206 592 406 104 1.005
crecimiento anual de la coleccién 2.798 3.204 3.308 4.313
m A100 4,313
D100 2.798 /'—‘"
- ® F100 2206 "

1.982

2015 2016

2017

2018

En este afo se ha incorporado a los fondos un grueso documental
importante del CeiA3 (Campus de Excelencia Internacional Agroalimentario) y, en
menor cantidad, del CIE (Centro internacional de la Energia), si bien no se han
creado secciones facticias, sino que se han integrado en el cuadro general de la

coleccién.

Respecto a la seccion facticia de la Fundacion de la Universidad de Huelva,
clasificada como A152, se ha mantenido inalterada con respecto al tratamiento
realizado en 2017. Sumaban un total de 903 expedientes y/o documentos, si bien
3 de ellos se han transferido al cuadro general de la coleccion (ya que no eran
especificos de la Fundacion), por lo que se han reducido a 900:

Respecto a los acuerdos y convenios, éstos se clasifican en tres grupos:

- A119: convenios marcos, generales y especificos
- K114U4: convenios para la realizacion de practicas académicas

- M170U4: convenios vinculados a la Tarjeta Universitaria Onubense (TUO)




La situacidn cuantitativa de acuerdos y convenios catalogados ha quedado
pues como sigue:

CONVENIOS CATALOGADOS en

CLASIFICACION FUNCIONAL
2015 2016 2017 2018 2019 totales

A119 570 1.953 107 92 117  2.839
K114U4 924 | 2.681 11 383 259 4.258
M170U4 56 230 6 9 30 331

convenios catalogados anualmente : 1.550 4.864 124 484 406

crecimiento anual de la coleccién 6.414  6.538 7.022 7.428

c ~ 0o
=1 =) 3
& & =

v
[}
&

+
e}
&

'~

[
)
&

"~

.
)
&
~

v 1.550
= M170U4 1.000
4,258 0

2014 2015 2016 2017 2018 2019

Se ha continuado con el incremento de la nueva seccién facticia
consistente en los informes juridicos referentes a convenios y acuerdos, asi como
a contratos 68/83 LOU.

En estos casos se ha empleado la signatura correspondiente al tipo
documental aplicandose el auxiliar U7, correspondiente a “memorias e informes”
incluidos los juridicos:

- A119U7: convenios marcos, generales y especificos
- K114U4U7: convenios para la realizacion de practicas académicas
- M170U4U7: convenios vinculados a la Tarjeta Universitaria Onubense (TUO)

- L132E3U7: contratos 68/83 LOU inferiores a cantidad econdmica determinada
- L132E4UT7: contratos 68/83 LOU superiores a cantidad econdmica determinada
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La situacion cuantitativa de estos informes ha quedado pues como sigue:

. INFORMES CATALOGADOS
CLASIFICACION FUNCIONAL
2018 2019 totales
A119U7 345 46 391
K114U4U7 25 3 28
M170U4U7 28 36 64
L132E3U7 57 40 97
L132E4U7 25 9 34
total de convenios catalogados anualmente 480 134 614
m, 345 -
350 &00
614

15 -
25 28 36

3
naaan
A1ISUY

2018 2019

Ki14U4U7 M170U4UT L132

0

2017

480

2018

2019

El coémputo total de documentos catalogados por tanto ha sido:

DOCUMENTOS/EXPEDIENTES

CLASIFICACION FUNCIONAL CATALOGADOS

2015 2016 2017 2018 2019 totales
Documentacion general 2.206 ¢ 592 406 104 1.006 4.314
Acuerdos y convenios 1.550 4.864 124 484 406 7.428
Informes juridicos convenios 398 85 483
Informes juridicos contratos 82 49 131
Fundacién (FUHU) 903 -3 900
totales anuales 3.756 5.456 1.433 1.068 1.143
crecimiento de la coleccion 9.212 10.645 11.713 12.846

11




e — ~ 12.846
10,000 _ 14 7413
10.000 o —~
P a0 1U.840
2000 / oL 1L
rd
6.000 /S
F
4,000 /
# - 3 FEG
e f N
2.000 gy
n

Hay que anotar que los acuerdos y convenios, asi como los informes
juridicos de convenios y contratos, son documentos individuales, mientras que en
el resto del montante de documentacion se tratan tanto documentos individuales
como expedientes que contienen varios documentos, por tanto las cifras de
documentacion tratada harian referencia a cantidades muy superiores a las de
documentos individuales.

Paralelamente al proceso de catalogacion, toda la documentacién ha sido
desbrozada (despojada de elementos extrafios al soporte original), para mejorar
su conservacion y el ahorro de espacio en el encajado, y digitalizada en formato
“pdf’, para su acceso, consulta y conservacion en formato electronico.

5.2.4 Instrumentos de descripciéon
Dado lo rudimentario del sistema informatico empleado los instrumentos de
descripcién deben confeccionarse manualmente, lo que ocasiona un trabajo

adicional laborioso que impide una efectividad de los mismos, imposibilitando una
exhaustividad y actualizacion idoneas.
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Se viene elaborando un inventario, en el que se detalla la documentacion
mas relevante, se apunta aquella otra con cierta relevancia, y la mas dispersa se
cita en un genérico de total de documentos, si bien su confeccion es muy
genérica.

Los diferentes indices se realizan al momento a demanda, conforme las
posibilidades que presta el programa Excel, y segun se han requerido.

Las funciones de lo que seria una guia se viene realizando por la pagina
web del Archivo.

5.3 Transferencias de documentacion

A falta de un reglamento y un plan de transferencia documental
generalizada a toda la universidad, las unicas transferencias institucionalizadas
han sufrido importantes deficiencias:

- transferencia de convenios de practicas dependientes del SOIPEA, si bien
con un paréntesis de mas de un afo entre finales de 2016 y 2017, y con
lotes de remisién totalmente irregulares, asi mismo con un exceso de
copias en vez de los documentos originales

- transferencia de convenios de aplicacion de la tarjeta TUO dependientes
del SACU, que ha contado con una irregularidad y documentos no
originales desde mediados de 2018 y practicamente durante todo el 2019

- la transferencia de acuerdos y convenios, de procedencia diversa
(Vicerrectorados, etc.), también presenta algunos desajustes, ya que hay
documentos que se transfieren con demora y algunos se traspapelan sin
llegar al Archivo, incluso se transfieren copias a falta del documento
original en algunos casos

- se han transferido un grueso documental del CeiA3 y el CIE, pero sin
caracter de continuidad

- la documentacion generada por la Secretaria General sigue sin transferirse
desde el segundo trimestre de 2016

Estas deficiencias generalizadas influyen negativamente tanto en las cifras
de documentacion procesada, asi como en la prestacion del servicio, dando como
negativas consultas de documentacién que deberian haber sido positivas, dado
que la documentacién solicitada deberia estar depositada en el archivo.

El sistema de transferencias deberia irse implantando progresivamente en
toda la institucion, marcandose unos plazos segun prioridades, y estableciendo
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rutinas de flujo de trabajo entre todos los servicios, unidades, etc. de las
diferentes instancias de la Universidad al Archivo Universitario.

5.4 Administracién y accesibilidad de documentos

Ante la carencia de un registro para el control de visitantes o usuarios del
archivo (asi como de un libro de visitas), que por el momento no seria de gran
relevancia, si se realiza un control y registro de las consultas realizadas y por
tanto de los usuarios que las realizan.

El proceso archivistico ha posibilitado la colocacion uniforme en espacio
fisico de las unidades a archivar en cajas, lo que posibilita su mejor conservacion,
acceso y consulta.

En este afio 2019 se han reestructurado las cajas de archivo, para
adecuarse a las nuevas incorporaciones, y se contabilizan 160 cajas de
conservacion con ordenacioén definitiva, 107 cajas abiertas en proceso, y 53 cajas
con documentacion sin catalogar, pero identificada y localizable, sumando un total
de 320.

Resultado final de proceso técnico de la documentacion tratada

Toda la documentacion tratada se encuentra ya clasificada, ordenada, y
con un sistema de localizacion y acceso eficaz y eficiente, dentro de las
posibilidades actuales. Se ha reducido enormemente la necesidad de espacio de
almacenamiento, y la calidad y garantias de una buena conservacion se han
incrementado notablemente.

Situacién previa de depdsitos dispersos y desorganizados de la documentacion
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Situacién actual de depdsito organizado de la documentacion

Tal y como se esta organizando el sistema se posibilita la consulta de los
documentos electronicamente, sin necesidad de recurrir al documento original en
papel, salvo que fuese necesario.

5.5 Expurgo y eliminacion documental

Al no haber existido criterios archivisticos de conservacion documental en
la Universidad de Huelva se ha almacenado todo, lo que ha incurrido en guardar
multitud de copias. Por otra parte, y desgraciadamente, también se ha producido
pérdidas de documentos al no haber existido un control de uso, es el caso de
documentos manipulados que no se han devuelto a su expediente origen y se
desconoce su ubicacion. Como ya se ha anotado se conserva el documento
original y cualquier copia o borrador ante la inexistencia, o prevision de ello, del
documento original, por tanto no hay riesgo de perder al menos el contenido de
documentacion vital.

Durante el tratamiento de la documentacion se esta destruyendo todo
aquello que es susceptible de serlo sin requerimientos de autorizacién previa, es
el caso de copias, minutas, borradores, etc. La destruccion se esta realizando
manualmente en el caso de documentos planos que no tengan contenidos
criticos, y en una destructora mecanica en caso de contener datos personales,
econdmicos, rubricas, etc., y que son la mayoria de los casos. Todo el papel
destruido se remite al contenedor de reciclaje, lo que también se hace con
carpetas, cajas archivadoras, u otros fungibles deteriorados o inservibles.
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6 GESTION TECNOLOGICA

Tener un sistema informatico potente es fundamental tanto para el
funcionamiento como para la prestacion del servicio de archivo, dado los
volumenes de documentacion que deben manejarse. Todas las dependencias y
procesos del archivo deberian estar informatizados. Actualmente se estan
utilizando programas estandar a unos niveles muy rudimentarios.

El Archivo Universitario, al igual que el resto de la Universidad, se ve
inmerso por nuevos conceptos en la organizacion y planificacion, que estan en
marcha o lo estaran en breve (planes de comunicacion, direccion estratégica,
evaluacion de la calidad, satisfaccion del usuario, actividades consorciadas, etc.)
conforme al Plan Nacional de Interoperabilidad (ENI) que legalmente se
establece en la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun, y que estan
condicionados por las nuevas tecnologias, que modifican sustancialmente tanto el
trabajo ordinario como el funcionamiento y la creaciéon de nuevos servicios. El
servicio de Archivo Universitario, por su integridad y homogeneidad, es el mejor
garante para el cumplimiento de los requisitos de centro de informacidn
automatizado unico establecidos en dicha ley. Véase:
http://www.uhu.es/archivouniversitario/documentos/2016-06-23 Informe.pdf y
http://www.uhu.es/archivouniversitario/documentos/2016-10-14 Informe.pdf.

6.1 Software
6.1.1 Gestor documental y/o de contenidos

Contar con una base de datos potente es fundamental tanto para el
funcionamiento como para la prestacion del servicio, por un lado por el volumen
de informacidon que debera contener y procesar, y por otro por las posibilidades de
interrogacion y recuperacion de informacion que pueda ofrecer.

Asi mismo debera cumplir con los estandares de los formatos, y
proporcionar los requisitos exigibles a una aplicacién de este tipo para que todos
los procesos del sistema estén informatizados:

- copia digital de todos los documentos

- registro exhaustivo y global

- seguimiento y control de toda la documentacién en sus diferentes fases
- generacion automatica del sistema de ordenacion de la documentacion
- herramientas auxiliares de consulta y evaluacion; etc.

Por tanto su capacidad como gestor de bases de datos debe estar
sobradamente probada, para ello existen en el mercado herramientas que ya han
demostrado empiricamente su capacidad.

16



6.1.2 Modulo de transferencia de archivos

Actualmente un alto porcentaje de la documentacién administrativa de la
Universidad de Huelva (gestion econdmica, académica, recursos humanos, etc.)
se genera y gestiona con aplicaciones Universitas XXl de OCU (Oficina de
Cooperacion Universitaria) y Alfresco (como médulo de transferencia de ficheros).

Ambos softwares deberan estar integrados con el gestor documental que
se designe para garantizar la transferencia efectiva de los archivos conforme la
codificacion ENI (Esquema Nacional de Interoperabilidad), regulado por el Real
Decreto 4/2010.

6.2 Hardware

Los requerimientos de hardware, a falta de concretar a los requerimientos
técnicos que se necesiten, deberan ser:

- Servidor central con unidad de cinta para copias de seguridad
- Puestos de trabajo:

o terminal con acceso web al sistema informatico (gestor documental y
modulo de transferencia)

o escaner para la digitalizacion de los documentos en papel

En resumen, y como ejemplo aclarador, citar el proyecto puesto en marcha
para el Portal de la Transparencia, del que el sistema propuesto seria un simil
pero a gran escala, contando con un gestor documental y una base de datos con
grandes posibilidades de almacenamiento, de consulta y de produccion de
herramientas auxiliares, implicando a todos los tipos documentales con sus
diferentes jerarquias de acceso, con formatos normalizados que posibiliten el
aprovechamiento de los registros en cualquier otro sistema, y satisfaciendo
cualquier necesidad informativa que se requiriese y no sélo las de disponibilidad
publica.

6.3 Paginaweb

La pagina web se puso en funcionamiento en julio de 2015, y desde
entonces viene actualizando sus contenidos.

Si bien no se cuenta con un contador de visitas, consta que a través de ella

se reciben consultas, que suponen el 16,3 % del total, tanto desde el interno de la
institucion como del externo y usuarios en general.
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En 2019 se ha retirado de la pagina de inicio el tablon de anuncios, dada su
escasa utilidad, y se ha incorporado de una forma destacada enlace al BOUH,
dada su mayor relevancia y destacada repercusion.

Tniversidad de Huehvd

Archivo Universitario

B.0.UH.

Oy "
Boletin (Hicial e |a U ineread dr Fachia
Transferencia

Documentos ALHL

7 SERVICIOS

El Archivo Universitario ha estableciendo, inicialmente, los métodos y
procedimientos para la prestacion de los siguientes servicios:
Servicios a la administracién y comunidad universitaria

- recogida y custodia de la documentacion producida y recibida por la UHU,
transferencia documental, y expurgo

- consulta de documentos: fisicamente en las dependencias del Archivo,
telefonicamente, via correo electrénico o mediante formulario en la pagina
web

- consultas al personal y preguntas frecuentes de uso

- préstamo administrativo: cesion controlada de documentos para evitar
pérdidas de documentacion original

- reproduccion de documentos (principalmente en formato electrénico)

- instrumentos de descripcion: informacidn sobre la existencia y uso de estas
herramientas; guias y manuales

- asesoramiento en organizacién y tratamiento técnico de la documentacién,
formacion en técnicas archivisticas, ...
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Servicios a investigadores y foraneos

consulta de documentos: fisicamente en las dependencias del Archivo,
telefénicamente, via correo electrénico o mediante formulario en la pagina

web

- consultas al personal y preguntas frecuentes de uso

- reproduccion de documentos

Otros servicios

- sugerencias, quejas y felicitaciones

- encuesta de
cumplimentacion)

satisfaccion

(se

incorpora

un

formulario web de

A grandes rasgos decir que el uso de los servicios del Archivo continua
siendo relativamente escaso, y el servicio que ha tenido una mayor repercusion

es la consulta a los fondos:

CONSULTAS 2015 2016 2017 2018 2019
Consultas en sala (%) 8 3 7 6 14 -135%
Consultas via telefonica (%) 12 33 39 38 32-30,8%
Consultas via correo electrénico 7 21 20 29 41 -394 %
Consultas via formulario web (*) 3 2 5 6 17 - 16,3 %
total de consultas 30 59 7 82 104

(*) estas consultas se resuelven casi en su totalidad via correo electrénico
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3

21
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Consultas en sala

Consultas e-mail

20

2017

Consultas telefonicas
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Consultas telefén.
Consultas e-mail

Consultas web
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TIPOLOGIA de las CONSULTAS

2016 2017 2018 2019
Consultas documentales 14 13 18 32
Consultas sobre acuerdos y convenios 35 47 56 63
Consultas sobre servicios 6 0 3 3
Otras consultas 4 11 5 6
total 59 71 82 104
7o a3
50 a7 0TS
10 22 35 2017
30 2018
20 12
4 a3 11 2019
10 6 - = i 5 &
documentales  scverdosy | servicios e
ORIGEN de las CONSULTAS
2016 2017 2018 2019
Rectora 1 2% 2 2,8 % 3 3,7 % 2 1,9 %
Gerencia 1 2% 4 5,6 % 1 1,2 % 4 3,8 %
Secretaria 13 1 255% 16 | 225% 17 | 207% | 33 @ 317%
General
Vicerrectorados 9 176% : 13 1183% 19 232% i 22 21,2 %
Centros 7 13,7 % 8 113% : 10 122 % 6 58 %
Consultas = Departamentos 8 157% i 5 7,0 % 5 6,1 % 3 2,9 %
desde el ggpyicios 9 176% 9 127% 18 22% 17 @ 163 %
interno
Postgrado 3 59 % 0 0 % 0 0% 3 29 %
Oficina Intl. 0 0% 0 0% 2 2,4 % 0 0%
Sindicatos 0 0% 0 0% 1 1,2 % 0 0%
Profesorado 0 0% 0 0 % 0 0 % 3 2,9 %
Alumnado 0 0 % 0 0 % 2 2,4 % 6 5,8 %
total . 51 1 865% : 57 803% i 79 i 96,3% @ 99 95,2 %
Consultas desde el externo 8 135% 14 197% 4 49 % 5 4.8 %
total global 59 71 82 104
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CRONOLOGIA de las CONSULTAS
En.  Febr. Mar. Abr. i Mayo  Jun.: Jul. Ag. Sept. Oct. : Nov. Dic.

2016 3 5 4 3 10 9 4 0 8 6 4 3
2017 6 11 6 3 6 9 2 0 10 9 9 0
2018 8 10 5 9 8 7 5 0 9 9 8 4
2019« 16 15 6 9 5 11 4 0 10 8 15 5
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Las consultas y demandas, como apoyo a la gestion administrativa, se
siguen atendiendo en horario laboral y principalmente a través de correo
electronico, y se continua con el objetivo de satisfacerlas en un tiempo inferior a
las 24 horas (computandose a en base a los dias habiles) y que fue factible en
mas del 97 % de los casos, y casi en mas de un 92 % en un tiempo inferior a las

cuatro como satisfaccion inmediata.

PLAZO de SATISFACCCION de las CONSULTAS

2016 2017 2018 2019
Safisfaccion inmediata o, gg40 g5 916% 68  829% 96 @ 92.3%
(en menos de 4 horas)
Satisfaccion 0 0% 0 0% 10 122% 5 @ 48%
alas 10 horas
Satisfaccion 6  102% 3 @ 42% 2 24% | 1 1,0 %
a las 24 horas
Satisfaccion 1 17% 3 42% 2 24% 2 19%
a las 48 horas
Satisfaccion 0 0% | 0 0% 0 0% 0 0%
superior a las 48 horas
total global 59 71 82 104
GRADO de SATISFACCCION de las CONSULTAS
2017 2018 2019
Respuesta positiva 50 | 705% 54 659% 82 | 789%
Respuesta negativa 16 225% i 25 1305% 12  115%
Respuesta pos./neg. -- - - - 4 3.8 %
Derivacion de la consulta 5 7,0 % 3 3,7% 6 5,8 %
total global 71 82 104
Plazo de satisfaccién de las consultas Grado de satisfaccion de las consultas
120 i 90 82
100 9 20
_ 70
- _opw -
0 0 25
20 00105 6 2 13122 0000 'jg 16 1
0 10 4 535
atisf: Satisfacciéna  Satisfaccidna  Satisfaccién a Satisfaccidn
nec las 10 horas las 24 horas las 48 haras  superior alas 48 0 )
horas Respuesta Respuesta Respuesta  Consulta derivada
positiva negativa pos./neg.
20016 2017 2018 2019 2017 2018 2019
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Se observa que se incrementa el numero de consultas satisfechas
positivamente y mengua el numero de las negativas, motivado principalmente a
que se ha depurado el enfoque de las consultas respecto a la documentacion
depositada en el Archivo. Asi mismo se han empezado a computar las consultas
satisfechas positivamente sélo en parte, debido a que se han incrementado el
numero de consultas mas amplias y heterogéneas, lo que implica una mayor
complejidad en la prestacién del servicio y su resolucion.

Entre este tipo de consultas mas complejas tomar como ejemplo las
siguientes:

- desde el Aula de la Experiencia toda la documentacién existente al respecto

- desde la Secretaria General diversas consultas de documentacion del Consejo de
Gobierno y Claustro, por largos periodos

- desde la Vicesecretaria general una consulta que aglutinaba todas las actas de
los Consejos de Gobierno desde 1997 hasta 2005

- desde la Gerencia las actas del Comité de Seguridad y Salud de diversos afios (si
bien se satisficieron borradores ya que la documentacion original no se encuentra
depositada en el Archivo)

- desde la Vicegerencia todos los convenios firmados en 2018 con compromisos
financieros (lo cual supuso un complejo sistema de localizacion debido a lo
rudimentario del sistema tecnoldgico actual y que propicié la modificacion de los
campos de informacion de la base de datos)

- desde la OGI documentacion diversa relativa al PAS
- desde el SACU todos los convenios TUO firmados desde 2017

- desde el Vicerrectorado de Informatica, Comunicaciones e Infraestructuras todos
los convenios firmados con Atlantic Copper

- desde el Vicerrectorado de Planificacion, Calidad e Igualdad todos los convenios
firmados con la Diputaciéon Provincial

Como en los anos precedentes en todas las consultas recibidas se ha
tenido en cuenta la confidencialidad, sigilo o publicidad que tenia la
documentacion solicitada, si bien por el momento no se ha planteado problema
alguno de restriccion con ninguna de ellas.

Se mantiene igualmente el objetivo de convertir al Archivo Universitario en
un servicio moderno, con la futura incorporacién de nuevas tecnologias, y de
servicios enfocados a la satisfaccion de las necesidades de la actividad
administrativa y de gestién, docente y de investigacién, para atender las
necesidades documentales actuales y futuras de los miembros de la Comunidad
Universitaria, asi como de consulta para todos los potenciales usuarios de la
sociedad en general.

23



8 HORARIOS DEL ARCHIVO UNIVERSITARIO

El Archivo Universitario funciona en horario laboral completo en turno de
mafana, con un horario de atencién al usuario, telefonica y mediante correo
electrénico, de 8:00 a 15:00 horas, salvo excepciones en que este horario se
ajustd a necesidades concretas. El servicio de archivo no contempla servicios
minimos, por lo que permanecié cerrado en el periodo estival y navidefio, asi
como en las demas fiestas establecidas.

También se tiene en mente, y se baraja para el futuro, la ampliacion del
servicio y horario de forma planificada cuando gestiones administrativas asi lo
requiriesen, caso de periodos electorales, etc.

9 COOPERACION
9.1 Cooperacion al externo

Conferencia de Archiveros de las Universidades (CAU)

El Archivo Universitario de Huelva ingres6 en enero de 2015 en la
Conferencia de Archiveros de las Universidades (CAU), dependiente de la
Conferencia de Rectores Universitarios de Espafia (CRUE), y que es el maximo
organo de cooperacion archivistica universitaria a nivel nacional.

Asi mismo se le han trasladado a la CAU los datos estadisticos

correspondientes a 2018 para la “Encuesta sobre la Documentacion y los
Archivos Universitarios.

C ru CAU Conferencia de Archiveros
de las Universidades Espanclas

INICIO ORGANIZACION DIRECTORIO ACTIVIDADES ~ DOCUMENTOS ENLACES CONTACTO

CAL > Universidad de Huelva

Universidad de Huelva

ARCHIVO UNIVERSITARIO

Direccién: C/ Doctor Cantero Cuadrado, 6. Rectorado. 21071-Huelva
Teléfono: 959 218 413/ 959 218 007

PERSONAS DE CONTACTO

Responsable:  José Bernado Fuentes Vao
Correo.e: bernardo.fuentes@biblio.uhu.es

Ficha del Archivo Universitario de Huelva en la CAU
http://cau.crue.org/universidad-de-huelva/
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Mapa de Archivos Universitarios Espanoles

El Archivo Universitario de Huelva se incorpord en octubre de 2015 en el
Mapa de Archivos Universitarios Espafioles que gestiona el Archivo Universitario

de la UCLM (Universidad de Castilla — La Mancha):
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ElI AUHU en el Mapa de Archivos Universitarios Esparioles
httos://www.uclm.es/areas/asistencia-direccion/archivo/mapas-archivos/archivos-espanoles

Cddigo Deontolégico de los Archiveros

El Archivo Universitario de Huelva se adhirié al Cédigo Deontolégico de los

Archiveros (aprobado por la Asamblea General del CIA en la 132 sesion celebrada
en Pekin, el 6 de septiembre de 1996) en febrero de 2015. Se esta trabajando
para la aplicacion de la Ley 11/2007 en materia de Gestion de documentos
electronicos, expedientes electronicos y archivo electronico, y de las Normas
Técnicas de Interoperabilidad entre las Administraciones publicas y con el
ciudadano, y que afectan directamente a la gestién de documentos y archivos
electronicos, conforme la 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas.

9.2 Cooperacion en el interno

Portal de la Transparencia de la UHU

El Archivo Universitario es un elemento esencial en los principios de
transparencia y buen gobierno, pues precisamente ésta es una de las principales
funciones de un archivo desde siempre, aunque se le denominase con otra
nomenclatura y contase con otros principios rectores. Una entidad con un buen
archivo y accesible es por definicion transparente, en caso contrario no.
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La colaboracion con el Portal de la Transparencia se inicié en 2016 con la
introduccién directa en dicho portal de una ficha técnica de todos los acuerdos y
convenios firmados desde julio de 2013 al 2015, que sumaron un total de 890
documentos.

En 2017 se establecié que tan solo se incorporase el listado de los nuevos
convenios y acuerdos, encargandose el Archivo de satisfacer las demandas que
se planteasen desde la Unidad de Secretaria General, que en ese afo se
correspondieron a los del afio 2016.

A principios de febrero de 2019 se satisfizo la demanda de los convenios
firmados en 2018 y hasta el momento a incluir en el Portal de Transparencia, y
que sumaron un total de 272 documentos:

- 88 correspondientes a convenios generales y especificos
- 168 correspondientes a convenios de practicas
- 16 correspondientes a convenios TUO

Carta de Servicios de Secretaria General y Registro

El Archivo Universitario se ha encargado de realizar el seguimiento 2019
dela Carta de Servicios de Secretaria General y Registro, a través de la
plataforma Agora de la Junta de Andalucia. Para ello se recabé la informacion y
se actualizaron los datos de los siguientes documentos:

- formulario de seguimiento

- cuadro de mandos de indicadores

Una vez realizados los trabajos se pasaron a la Secretaria General, para su
firma electronica, y puesta en efecto por la Junta de Andalucia.

Boletin Oficial de la Universidad de Huelva (BOUH)

En 2019 se ha continuado con la publicacion del Boletin Oficial de la
Universidad de Huelva. El Servicio de Informatica viene trabajando desde 2017 en
un nuevo portal para alojar el BOUH, mientras tanto se mantiene el actual, pese a
que cuenta con importantes deficiencias tanto en el alojamiento de sus contenidos
(texto plano en “rtf’ sin graficos ni imagenes) como en su presentacion (errores de
disefio y limitaciones de busqueda y recuperacion).

Siguiendo las lineas del informe presentado y aprobado en septiembre de
2017:  htto://www.uhu.es/archivouniversitario/documentos/2017-09-20 Informe BOUH.pdf,  Si
bien a peticion de la Secretaria General se ha modificado la periodicidad de
semestral a trimestral para este 2019, aunque ha tenido un mayor numero de
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publicaciones. No obstante se podria establecer cualquier otro tipo de
periodicidad a discrecion de la Secretaria General.

En este ano 2019 se han publicado un total de 6 numeros,
correspondientes a marzo (n. 59), mayo (n. 60), julio (n. 61), octubre (n. 62),
noviembre (n. 63) y diciembre (n. 64).

"@‘E BOUH. e
s

Boletin Oficial de la Universidad de Huelva

Ultimos boletines publicados [ 1] Buscar Buscar
«2019 W

Primer Semestre
BOUH nam. 59 - 25 de marzo
BOUH nam. 60 - 16 de mayo

Segundo Semestre
BOUH ndm. 61 - 9 de julio
BOUH nam. 62 - 7 de octubre
BOUH nam. 63 - 25 de noviembre
BOUH nam. 64 - 19 de diciembre

Se ha continuado con la elaboracién del Boletin Oficial de la Universidad de
Huelva (BOUH) con caracter retrospectivo desde el afio 2010, dado que dejo de
publicarse en el aino 2009. Para ello, tras la recuperacion del portal web del
BOUH (http://www.uhu.es/bouh/) en 2018 se cargaron los boletines extraordinarios
correspondientes al afio 2010 (n. 49), 2011 (n. 50) y 2012 (n. 51), y en este afo
2019 se han cargado los afios 2013 (n. 52) y 2014 (n. 53). Actualmente se sigue
trabajando con la documentacién de 2015, y se esta a la espera de recibir la
documentacion de 2016, 2017, y lo que resta de 2018.

Asi mismo en la web del Archivo se ha instalado una pagina web para el
BOUH donde se recogen, entre otros elementos, el enlace a todos los boletines
“pdf’ publicados, enlazada a su vez con la Sede Electrénica de la UHU:
http://www.uhu.es/archivouniversitario/bouh.htm.

También se ha procedido a hacer un vaciado de todos los boletines
publicados entre 1999/2014 y 2019 en una base de datos en “Excel’, con un
repositorio complementario con los documentos en “pdf’. Con este vaciado se
posibilita realizar busquedas integrales y complejas, lo que no permite el portal del
BOUH, y que se realizan a peticion al servicio de Archivo por los medios
habituales (tal y como se explica en la pagina web del BOUH).

Los datos recogidos en este vaciado siguen el mismo esquema que el resto
de documentacion del Archivo:
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- signatura documental: en caso de contar con el documento al que hace
referencia depositado en el archivo

- signatura del boletin en el que se ha publicado el documento
- numero de boletin

- data de publicacion

- articulo en el que compete

- titulo del documento

- o6rgano de aprobacion y validacidon: resolucion rectoral, aprobacion en
Claustro, Consejo de Gobierno o Consejo Social

- observaciones

Sede Electronica de la Universidad de Huelva

Este portal posibilita el acceso a informacién, servicios y tramites
electronicos de la UHU: https:/sede.uhu.es/. El Archivo Universitario aporta el
acceso al BOUH mediante un enlace directo a su pagina web.

B eimo w vmssaces W Nemae ® » swuzos w e

I Wniersidad | Sede
eHuebd | Electronica —  SESSEEES B.OUH. Boistin Oficisl 4= 13 Universidsd de Huslva

Fooeso directo a 1a web del B.O.UH

B.O.U.H.

B, N e :
Bienvenido a la Sede Electronica Repositorio de articulos publicados
sems e repeririadis oel 8.0
il e e kL Y Ok B (oarmaras Bt she a3 P

- Nambre  spetions
- Tipo 0= tisuaro (FDI, FAS, alumig, oransg sts )
- Detalles g2 13 CONSUI 10 MSs OSEIAE POSIDE

Repositorio de nimeros retrospectivos

Servicios

. coso icina Wirtual dands padrds
elpctrtinicos harer of segumients de s trimies

Matificaciones Hecrénicss

Sercio de

Num. 58— 2011 - sxtraord. snuzy Num. 2 - 1388 - now
Num. 43 - 2010 - extraord snusy nNum 11383 - ot

Pagina de inicio de la Sede Electrénica UHU Pagina web BOUH del Archivo Universitario
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10 OTRAS ACTIVIDADES: EVENTOS Y JORNADAS

En 2019 no se ha asistido y/o participado en eventos y jornadas técnicas,
tampoco se han recibido cursos de formacioén de personal de la propia institucion,
a diferencia de los anos anteriores que si hubo participacion en estos ambitos.

No se asistio, pero si se ha tenido contacto y recibido la documentacién, a:

- XXV Jornadas de la CAU/CRUE, organizadas por la Universidad del Pais
Vasco, celebradas entre el 9 y 11 de octubre en Bilbao. El tema elegido
para estas Jornadas fue el de "El acceso a los documentos en los
Archivos Universitarios: entre la transparencia, la proteccion de datos
y la investigacion”, y en las que se ha aprobado un nuevo Reglamento de
la CAU.

11 LABOR NORMATIVA

La gran carencia del Archivo Universitario es la falta de un marco
regulador, esto es:

- su creacion institucional como tal que aun no se ha hecho efectiva, que se
contempla estatutariamente desde los origenes de nuestra universidad (art.
187 de los actuales estatutos)

- la aprobacion de un reglamento por el que regirse (como poseen todos los
servicios de la UHU y todos los archivos universitarios)

El 1 de febrero de 2018 se remitieron a la Secretaria General los
borradores de un reglamento de archivo y de una memoria justificativa para la
creacion del servicio, quedando pendiente su valoracion por parte de la Asesoria
Juridica como de la Direccidon de Normativas y Procesos. Superados estos
tramites se podria proceder a su creacion, por parte del Consejo de Gobierno de
la Universidad. Alcanzado este punto se deberia empezar a trabajar en:

- normativas de los servicios: consulta, acceso, transferencia, expurgo, etc.

- creacion de un Consejo o Comision de Archivo

Actualmente se sigue trabajando conforme las recomendaciones
profesionales en el ambito tanto a nivel internacional, nacional como institucional.
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12

ACTUACIONES A CORTO PLAZO

Para una progresién efectiva en el funcionamiento del Servicio de Archivo

Universitario se deberian abordar las siguientes actuaciones a corto plazo:

1.

constituir y aprobar el Servicio de Archivo como tal, y dotarlo de un
reglamento y demas normativas

plantearse un plan serio de informatizacién del servicio para adecuarse a
las necesidades actuales y futuras, y adecuar los recursos informaticos

establecer un sistema de transferencia de documentacion de los diferentes
entes de la institucidn al Archivo de forma estable

dotar de equipamiento mueble para incrementar el niumero de metros
lineales de estanteria para el depdsito de la documentacion que se ingrese

dotar al Archivo de dotacion financiera ya sea como unidad de gasto o con
partidas especificas para atender sus necesidades funcionales

dotar al Archivo de los recursos humanos previstos y necesarios

El 16 de noviembre de 2018 se remitié a la Secretaria General un informe

abreviado de puesta en marcha del Archivo Universitario: 2018-11-16 Informe
abreviado de puesta en marcha Archivo Universitario.

José Bernardo Fuentes Vao
Fac. de Archivos y Bibliotecas de la UHU

En Huelva a 8 de enero de 2020
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