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RESUMEN

Ante la inexistencia de un archivo universitario como tal en la Universidad de Huelva, y
dada la necesidad de gestionar eficazmente la documentacion propia de la institucion,
se propone un modelo de gestion documental cooperativo, en el que, con caracter
participativo, todos los gestores de oficina emplearian un sistema protocolario comun,
que conducira a una organizacion archivistica aprioristica y normalizada, tanto fisica
como digital, mas transparente y accesible de toda la documentacién universitaria.

Palabras clave: archivo universitario, gestion documental, Universidad de Huelva

ABSTRACT

The University de Huelva haven't university archives as such, and it's necessary to
effectively manage the institution’s records, so a model of cooperative records
management is proposed, based in collaboration between the different office staff
using a protocol common system, to advance for a priori and standard archival
management, digital records and paper documents, with a more transparent and clear
access to all university records and documents.
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1. INTRODUCCION

La existencia de un sistema archivistico es obligatoria en cualquier
institucion o entidad de caracter publico o privado, no sélo por su valor para la
gestion sino principalmente por su caracter legal y probatorio.

La Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas prescribe la obligatoria gestion de los documentos, y
en nuestro caso recaeria en el archivo universitario, por lo que se implica a la
Universidad para que actue dentro del marco legal que obliga a las
administraciones publicas a tener ordenados y accesibles sus documentos.

La Ley 16/1985 del Patrimonio Histérico Espanol define a los archivos
como ‘los conjuntos organicos de documentos, o la unién de varios de ellos,
reunidos por personas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades,
al servicio de su utilizacion para la investigacion, la cultura, la informacion y la
gestion administrativa”, asimismo se entiende por Archivos ‘las instituciones
culturales donde se reunen, conservan, ordenan y difunden para los fines
anteriores mencionados dichos conjuntos organicos”.

Dentro de nuestro entorno seria de aplicacion la Ley Organica 6/2001 de
Universidades (LOU), modificada por la Ley Organica 4/2007 (LOMLOU), que
considera al archivo como un area al mismo nivel que el resto de las areas o
servicios de las universidades publicas.

Los Estatutos de la Universidad de Huelva, aprobados por Decreto
232/2011 (BOJA n° 147 de 28 de julio de 2011), considera al Archivo
Universitario como una ‘unidad funcional” y ‘“servicio especializado en la
gestion, conservacion y difusion de los documentaos con finalidades
administrativas, docentes, investigadoras y culturales, de la universidad” (tit. V,
cap. 2° art. 188, ap. 1). Asi mismo ‘“la estructura funcional del archivo se
concretara mediante un desarrollo reglamentario” (tit. V, cap. 2° art. 188, ap.
2). Archivo Universitario funciones al mismo nivel que las realizadas por
cualquier otro servicio, caracter diferenciado, y un alto grado de
responsabilidad dentro de la Universidad (tit. V, cap. 2° art. 185). Se establece
la dependencia del Archivo universitario a la Secretaria General: “supervisar la
actividad del Archivo universitario conforme a lo dispuesto en el articulo 188 de
los estatutos” (tit. I, cap. 3° sec. 3% art. 41, ap. h) sobre las funciones del
Secretario General.

También hay que tener en consideracion las recomendaciones y
estandares que organizaciones como la CIA (Consejo Internacional de
Archivos), la CAU (Conferencia de Archivos Universitarios) que emana de la
CRUE (Conferencia de Rectores de las Universidades Espafolas), asi como la
ANABAD (Confederacion Espanola de Asociaciones de Archiveros,
Bibliotecarios, Arquedlogos, Musedlogos y Documentalistas de Espafia), entre
otras muchas organismos y asociaciones profesionales, aportan y que
conviene aplicar a estos archivos.



2. SITUACION ACTUAL

Actualmente la situacion de la Universidad de Huelva es bastante
paraddjica. Por un lado existe un Servicio de Registro, con la puesta en marcha
un sistema de registro telematico en la totalidad de la institucién, pero por otro
se carece de un sistema archivistico como tal para la ubicacion, localizacion y
conservacion de la documentacion que se registra.

El actual servicio telematico de registro se puede realizar fisicamente en
el Servicio de Registro o bien en remoto mediante un servicio on-line a través
de la red. Este doble sistema ha supuesto un desglose en el método del
registro oficial de la institucion, algo que vulnera gravemente el principio de
continuidad secuencial y numeracién unica que debe tener todo registro de una
administracion o entidad, tanto publica como privada.

Por otro lado, la carencia de un sistema archivistico en la universidad,
supone una dispersion y opacidad en la ubicacién, gestion, localizacién vy
consulta de Ila documentacion administrativa de la institucion. La
documentacion se encuentra dispersa fisicamente por las instalaciones y
oficinas de la institucion, sin una ordenacion y colocacion apropiada, saturando
despachos y haciendo dificil, e incluso imposible, su acceso. Oftro
inconveniente es la cantidad de documentacidon que no se registra y se pierde.

Ambos problemas inciden negativamente en dos principios basicos de
toda administracion publica, por un lado se incumple la legislacién vigente
relativa al registro y archivo de la documentacion, y por otro se enturbia el
principio de transparencia que debe tener toda administracién publica.

Como ejemplo citar el Comité de Seguridad y Salud de la Universidad de
Huelva, cuyas actas y demas documentos, desde su constitucion hasta la
actualidad, no se registran ni se archivan, y se desconoce donde y como
pueden consultarse. Este 6rgano tiene una responsabilidad penal directa en
caso de producirse cualquier tipo de incidente y/o accidente en la institucion, es
por lo que todos los documentos que genere son absolutamente obligatorios
por ley y probatorios judicialmente, por lo que deberian gestionarse con
absoluta escrupulosidad.

Actualmente la Universidad de Huelva es la unica universidad andaluza,
y de las escasas espafolas, que no cuenta con un archivo universitario,
carencia inexcusable para una institucion como ésta.

Una buena gestion de la documentacion administrativa es fundamental
en toda institucion publica, por lo que estimo que este proyecto puede aportar
informacion util e interesante a la hora de abordar un programa archivistico en
la universidad.



| ® =
9 7
a2
/
,__;-L\
:7 %
[
{ %
f—-“”k"\ -

AR
CHIVOS Unp VE’RSITARIOS ESPANOLEg

@ Archivos Universitarios mup@ﬁin web
@ Archivos Universitarios sin pdgina web

mapa de los archivos universitarios esparioles
(fuente: Archivo Universitario de Castilla-La Mancha)

Archivos universitarios con pagina web

Universidad Auténoma de Madrid
Universidad Carlos Il (Madrid)

Universidad Complutense de Madrid
Universidad de Alcala de Henares (Madrid)
Universidad de Almeria

Universidad de Burgos

Universidad de Cadiz

Universidad de Castilla-La Mancha (Ciudad
Real)

Universidad de Cordoba

Universidad de Deusto/Deustuko
Unibertsitatea (Bilbao)

Universidad de Granada
Universidad de Jaén

Universidad de La Rioja (Logrofio)
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
Universidad de Ledn

Universidad de Malaga

Universidad de Murcia

Universidad de Navarra (Pamplona)
Universidad de Oviedo

Universidad de Salamanca
Universidad de Sevilla

Universidad de Valladolid
Universidad de Zaragoza
Universidad del Pais Vasco

Archivos universitarios sin pagina web

Universidad Camilo José Cela (Madrid)
Universidad de Cantabria (Santander)
Universidad de La Laguna (Tenerife)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
(Valladolid)

Universidad Nacional de Educacién a
Distancia (Madrid)
Universidad Pontificia Comillas (Madrid)
Universidad Pontificia de Salamanca
Universidad Politécnica de Madrid
Archivo de la Universidad Publica de
Navarra (Pamplona)
Universidad San Pablo CEU (Madrid)
Universidad de Valencia
Universidad de La Corufa
Universidad de Santiago de Compostela
Universidad de Vigo
Universidad Auténoma de Barcelona
Universidad de Alicante
Universidad de Barcelona
Universidad de Gerona
Universidad de las Islas Baleares
Universidad de Lérida
Universidad de Vic (Barcelona)
Universidad Jaume | (Castellon)
Universidad Miguel Hernandez (Elche)

Universidad Politécnica de Catalufia
(Barcelona)
Universidad Pompeu Fabra (Barcelona)

Universidad Rovira i Virgili (Tarragona)

Universidad Francisco de Vitoria (Madrid)
Universidad Rey Juan Carlos (Madrid)
Universidad Internacional de Catalufia
(Barcelona)

Universitat Oberta de Catalufia (Barcelona)



3. OBJETIVOS

La intencion del proyecto es aportar el disefio de un sistema

metodoldgico que, en un entorno distribuido y colaborativo, cumpliese los
siguientes objetivos:

1.

disefiar un sistema de registro, con una secuencia unica de asiento, que
evite duplicidades y que garantice la posible anulacién de asientos, y
que a su vez pueda realizarse de forma distribuida en toda la institucion

crear modelos de referencia en la recoleccion, organizacion,
conservacion y accesibilidad de la documentacion archivistica, para
hacer posible su acceso y consulta, a la comunidad universitaria en
particular y a los ciudadanos en general, con objeto de servir de
salvaguarda de derechos, en la gestién administrativa y como fuente de
informacion historica

disenar instrumentos de descripcion para un correcto acceso y gestion
administrativa de la documentacion, que facilite la resolucion de los
tramites administrativos y toma de decisiones

plantear criterios y pautas sobre transferencias de documentacion,
selecciéon y eliminacion de documentos, gestion documental, asi como
cualquier otro aspecto del tratamiento de la documentacién

proponer pautas necesarias no solo en lo relativo a una correcta
ubicacion de la documentacién, sino también en lo relativo a la
seguridad y utilizacion que deben de tener las instalaciones donde se
depositen los documentos

disefiar un modelo para la difusion del patrimonio documental, también
de apoyo a la docencia e investigacién, que implique organizacion y
tratamiento de la documentacién constitutiva de ser patrimonio
documental

posibilitar servicios de acceso al documento, como consulta, préstamo y
reproducciones, en los soportes que fuesen necesarios (principalmente
en formato electrénico)

El disefio del sistema afectaria a toda la institucion:

- servicios centrales: administrativos y técnicos

- servicios periféricos: centros, departamentos, servicios técnicos

- organos unipersonales: Rector, Vicerrectores,...

- o6rganos colegiados: Equipo de Gobierno, Claustro, Consejo de Gobierno,...

- comisiones: estatutarias, delegadas, de servicios,...



Por tanto el objetivo ultimo del proyecto es disefar un sistema en el que
todo el personal de la Universidad esté implicado en el registro y gestion de la
documentacion independientemente de la existencia de personal técnico
especifico, pero siempre bajo la coordinacion de éste como es légico.

Todo el personal interactuaria, en un modelo distribuido y colaborativo,
en el registro de entrada y salida de documentacién, posibilitando su
transferencia inmediata a espacios destinados a su ubicacion y custodia, lo que
daria gran agilidad y eficiencia al sistema, y posibilitaria que los despachos
estén libres de documentos que no estén en curso. Todo el personal estaria
implicado en la tramitacion de documentacién, si bien bajo jerarquias de
acceso para el control de las operaciones que se realicen.

En definitiva se pretende, que todo documento generado en cualquier
oficina de esta Universidad, sea material archivistico o no, siempre quede
registrado, con un control exhaustivo y completo de toda la produccion
documental de la Universidad en su conjunto, y con todas las garantias legales.

4. ANALISIS DE DATOS
4.1. Fuentes de datos

La Universidad de Huelva fue fundada el 1 de julio de 1993. Previamente
ya existian un Colegio Universitario, dependiente de la Universidad de Sevilla
desde el afio 1972, y anteriormente los antiguos estudios de magisterio, minas,
o0 incluso la antigua Academia de San Isidoro. Por tanto estamos tratando una
institucion bastante reciente, con documentacion de nueva creacion, aunque
podamos encontrarnos alguna documentacion algo mas antigua.

Actualmente la Universidad de Huelva cuenta con un total aproximado
de 11.000 alumnos, 840 profesores, y 425 de personal de administracion.

Como fuentes principales para la conformacién del sistema tendremos
que considerar las que se relacionan a continuacion.
4.2. Documentacién
La documentacion perteneciente a la institucion puede ser:
o Documentacion propia, generada desde la creacion de la institucion:

- documentacién vigente y semivigente pero depositada en archivo

- documentacién al corriente o de oficina (que sera el principal
objetivo de este proyecto)



o Documentacion ajena:

- como institucion subordinada previa a su constitucion

- como depositaria de otras instituciones (caso de la antigua
Academia de San Isidoro)

- como integradora de otras instituciones vinculadas a la Institucion
(caso de la Corporacion o de la Fundacién de la UHU)

4.3. Organizacion de la institucion

La Universidad de Huelva, como la generalidad de este tipo de
instituciones, cuenta con una doble organizacion, por un lado la organizacion
académica que engrana Yy gestiona los ambitos de la docencia y la
investigacién, y por otro lado la organizacion administrativa, que es la
encargada de gestionar el funcionamiento tanto de la docencia y la
investigacién como de toda la institucion en torno a servicios técnicos.

4.3.1. Organizacion académica

La organizacién académica de la institucion se fundamenta basicamente
en la administracién periférica. Cada uno de sus entes tiene rango de unidad
de gestion y de gasto, y todos ellos tendran relevancia y obligacion expresa de
integrarse en el sistema archivistico.

Académicamente la Universidad de Huelva se conforma en torno a
treinta y dos departamentos:

1. Anton Menger (Derecho del Trabajo, Civil, Internacional Privado, e
Historia del Derecho)

Biologia Ambiental y Salud Publica

Ciencias Agroforestales

Derecho Publico

Didactica de las Ciencias y Filosofia

Direccion de Empresas y Marketing

Economia

O ORI O S COR [

Economia Financiera, Contabilidad y Direccion de Operaciones
9. Educacién

10. Educacion Fisica, Musica y Artes Plasticas

11. Enfermeria

12. Filologia Espanola y sus Didacticas



13:
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.
234
24.
29
457

27.
28.
28;

30.
31.

Filologia Inglesa

Filologias Integradas

Fisica Aplicada

Geologia

Geodinamica y Paleontologia

Historia |

Historia Il y Geografia

Ingenieria de Disefio y Proyectos

Ingenieria Eléctrica y Térmica

Ingenieria Electronica, de Sistemas Informaticos y Automatica

Ingenieria Quimica, Quimica Fisica y Quimica Organica

Ingenieria Minera, Mecanica y Energética

Matematicas

Métodos Cuantitativos para la Economia y la Empresa, Estadistica e
Investigacion Operativa

Psicologia Clinica, Experimental y Social

Psicologia Evolutiva y de la Educacién

Quimica y Ciencia de los Materiales "Profesor José Carlos Vilchez
Martin"

Sociologia y Trabajo Social

Tecnologias de la Informacion

32.Theodor Mommsen (Derecho Eclesiastico, Mercantil, Penal, Procesal,

Romano, y Filosofia del Derecho)

Interactuando en torno a nueve centros o facultades:

o) e e R R i

Escuela Técnica Superior de Ingenieria
Facultad de Ciencias de la Educacion
Facultad de Enfermeria

Facultad de Ciencias del Trabajo
Facultad de Ciencias Empresariales
Facultad de Ciencias Experimentales
Facultad de Derecho

Facultad de Humanidades

Facultad de Trabajo Social



4.3.2. Organizacion administrativa

La organizacion administrativa de la institucion se fundamenta en una
administracion central, que se ramifica en diversas administraciones periféricas
y pseudoperiféricas.

Los entes de la administracion central tienen rango de unidad de gestion
y de gasto, y todos ellos tendran relevancia en el sistema.

Sin embargo las administraciones periféricas podran ser o no unidades
de gestion y gasto. En el segundo caso serian administraciones
pseudoperiféricas, cuya obligacion de integrarse en el sistema archivistico
estaria supeditada al interés de la propia institucion, no obstante siempre es
recomendable que todos los entes estén integrados en el sistema.

Actualmente la Universidad de Huelva cuenta con la siguiente
organizacion y distribucidn de 6rganos y servicios:
Rector
Gabinete del Rector, Comunicacion y Relaciones Institucionales
Asesoria Juridica
Secretaria General
Gestion y Administracién General
Registro
“Archivo Universitario”
Gerencia
Auditoria y Control Interno
Area de Contratacion y Suministros
Servicio de Recursos Humanos:
- Gestion de Personal Docente
- Planificacién de Personal Docente
- Personal de Administracién y Servicios
- Retribuciones y Seguridad Social
- Formacion y Accion Social
- Aplicaciones Informaticas de RR.HH.
Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales
Conserjerias
Unidad para la Direccién Estratégica
Defensor Universitario
Inspector de Servicios

SARUH (Servicio de Asistencia Religiosa de la Universidad de Huelva)
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Vicerrectorado de Estudiantes, Empleo y Extension Universitaria
Servicio de Atencion a la Comunidad Universitaria (SACU)
Unidad para la Igualdad de Género
Servicio de Gestion Académica
Proyecto Alumno 10 C
Solicitar TUO
SOIPEA (Servicio Orientacion e Informacion, Practica, Empleo y Autoempleo)
Empresas
Publicaciones
Cultura
Deporte
Aula de la Experiencia
Vicerrectorado de Investigacion, Postgrado y Relaciones Internacionales
Servicio de Investigacién
Gestidn de la Investigacion (OGl)
Transferencia de Investigacion (OTRI)
Unidad de Cultura Cientifica
Servicios de Investigacion
Centros de Investigacion
Postgrado:
Master Oficiales
Escuela de Doctorado
Master en Formacion de Profesores
Titulos Propios
Biblioteca Universitaria
Relaciones Internacionales
Lenguas Modernas
Catedras
Vicerrectorado de Asuntos Econdmicos, Ordenacion Académica y Profesorado
Personal Docente e Investigador:
- Gestion Personal Docente
- Planificacién Personal Docente
Convergencia Europea
Servicio de Gestion Presupuestaria y Planificacion Econ. y Patrim.:
Area de Patrimonio e Inventario
Area de Presupuesto
Area de Contabilidad
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Area de Tesoreria e Ingresos
Aplicaciones Informaticas de G.E.
Vicerrectorado de Tecnologias e Infraestructura
Infraestructura
Informatica y Comunicaciones
Vicerrectorado de Calidad y Formacion
Unidad para la Calidad
Ensefianza Virtual
Formacion del Profesorado
Innovacién Docente
Centros

Departamentos

Dentro de la organizacion administrativa es de vital

importancia

desgranar los diferentes 6rganos de gobierno, independientemente de su
ambito y cobertura. Basicamente se pueden distinguir:

oérganos unipersonales:

o Rector

o Secretario General

o Gerente/Vicegerente

o Vicerrectores

o Decanos/Directores de Centro
o Directores de Departamento

o Jefes de Servicio

organos colegiados

o Consejo de Direccion
o Consejo de Gobierno
o Claustro

o Consejo Social

o Comisiones delegadas del Consejo de Gobierno:

= Comision Permanente del Consejo de Gobierno

= Comision de Ordenacion Académica
= Comision de Asuntos Econémicos
=  Comision de Relaciones Internacionales

= Comision de Extension Universitaria
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= Comision de Coordinacion Docente
= Comision de Estudiantes
= Comision de Titulaciones
= Comision de Doctorado
= Comision de Calidad
= Comision del Servicio de Informatica
=7 (...)
o Comisiones no delegadas:
= Comité de Seguridad y Salud
= Comision de Biblioteca
= Consejo Editorial
=  “Consejo de Expurgo”
o (A
o Comités diversos (...)
o Consejo de Departamento:
= Areas de Conocimiento
= Comisién Permanente

= Comisiones delegadas

El siguiente grafico reflejaria todo este compendio en un organigrama
general, que resumiria la totalidad de los agentes implicados en este modelo
distribuido y colaborativo de gestién documental:

VICERRECTOR
DIRECTOR DECANOS | IIHCES
DEPARTAMENTO DIRECTOREU | L

.

JEEE DE SERVICIO | JEFE DE SERVICIO |
INFORMATICA Y COMINIC, | BIBLIOTECA |
i AR R T s

JEFE DE AREA
| - JEFE DE UNIDAD JEFE DE UNIDAD PUESTOBASE
| BIBLIOTECA

[ TEicos [ psmieuLmzIDO J e
LABORATORIOS | DEPARTAMENTO | (o

A .

| 'PERSONAL [ADM]NISTRAT[VO ] [ AUXILIAR [ PUESTO BASE ][OPERADOR | [ TECNICO W [ TECNICO ]
|
J

L INSTATACIONES INFORMATICA J‘ ESPECIALISTA AUXTLIAR
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Son fundamentales las diferentes personas que ostenten una secretaria
de cualquier érgano, unipersonal o colegiado, ya sean de cargo, 6rganos
colegiados, comisiones, centros, departamentos, servicios,... cuyos titulares
seran los participes mas activos y directos del modelo de gestion documental
que nos atane.

Todo este personal conformara el grueso de recursos humanos del
sistema archivistico, como veremos mas adelante.

4.4. Recursos del Archivo Universitario

La documentacién es el recurso esencial del archivo universitario. Cada
documento y/o expediente vendra determinado por el distinto grado de valor
que ostente, y que dependera de las disposiciones legales prescritas para cada
tipo documental:

- valor administrativo: determinado por su vigencia administrativa y la
frecuencia de su consulta con fines de tramite

- valor legal: cuando el documento va perdiendo su vigencia
administrativa pero mantiene su vigencia legal como prueba ante
inspecciones, auditorias y tribunales

- valor histérico: cuando su vigencia administrativa y legal ha
desaparecido, y su consulta tiene una finalidad meramente probatoria
(para la expedicion de certificaciones), cultural o de investigacion

Atendiendo a esta vigencia documental el Archivo Universitario de
Huelva deberia contar con una estructura analoga al de otras entidades de sus
mismas caracteristicas, asi pues deberia estructurarse de la siguiente forma:

- archivo central o histérico: destinado a la conservacion permanente
de la documentacién impresa, o en otros formatos, con una edad
inactiva, cuya consulta con fines administrativos sea muy infrecuente,
consultandose casi exclusivamente con fines de investigacion cientifica y
técnica o para certificaciones retrospectivas

- archivo intermedio o de gestion: destinado a la conservacion de la
documentacion en curso, con vigencia administrativa y legal, pero con
una edad semiactiva, ya que la tramitacion ha concluido pero su
consulta con fines administrativos es todavia relativamente frecuente. La
consulta de sus fondos también puede ser requerida en cualquier
momento como antecedente de otro procedimiento

- archivos de oficina: para la conservacion de los documentos en edad

activa, cuando es de plena utilidad para la finalidad para la que fue
producido, es decir, cuando tiene un valor administrativo pleno. El

14



documento forma parte de una tramitacion en marcha, pero también se
mantiene en la edad activa cuando, una vez concluida su tramitacién, su
consulta como antecedente administrativo es muy frecuente. En una
Universidad se pueden conservar tanto en los despachos como en
espacios anexos habilitados para ello (tanto individuales como
colectivos).

4.4.1. Recursos fisicos, instalaciones e infraestructuras

Vista la vigencia y edad documental, asi como sus estadios de
conservacion, los recursos fisicos e instalaciones deberan estructurarse
paralelamente en:

Archivo Central o Histérico: debera ubicarse en un espacio
debidamente adecuado con las pertinentes medidas de seguridad para la
preservacion de los documentos. Su localizacion fisica no es especialmente
relevante, ya que un buen sistema archivistico permitira el acceso digital
independientemente de donde se encuentre, pero si debera contar con el
mobiliario adecuado y unos depdsitos seguros.

El archivo central podria contar con instalaciones anexas para potenciar
su valor cultural, tales como:

- una sala de consulta para investigadores, dénde podria existir una
biblioteca complementaria al archivo

- una sala de exposicion de documentos relevantes y facsimiles, o incluso
un pequefo museo

No obstante hay que advertir que la documentacién de la Universidad de
Huelva, dada su breve historia, tampoco cuenta con documentos de especial
relevancia histérico-cultural, por tanto serian instalaciones opcionales
prescindibles.

Archivo Intermedio: debera ubicarse en espacios relativamente
proximos a los centros generadores de la documentacion.

Puede ser un unico espacio, lo mas recomendable para economizar
tanto en recursos fisicos como econémicos, o bien en diferentes espacios
adaptandose a la distribucion fisica de la propia Universidad.

Deben ser unas instalaciones especificas, con mobiliario y medidas de
seguridad similares a las del archivo central, y con unas previsiones de
crecimiento amplias, dado que su expansién tendria un crecimiento
exponencial en muchos momentos, ya que el incremento documental, incluso
en papel, sigue produciéndose a velocidad vertiginosa.
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Técnicamente habra que tener en cuenta, en la medida de lo posible,
que las estructuras se autosoporten para que no recaigan las cargas sobre
estructuras del edificio, y debera contar con una distribucion pormenorizada de
los puntos de fuerza, debido al elevado peso que deben soportar por norma
general.

Otras recomendaciones serian contar con estructuras metalicas,
preferiblemente de tipo compacto, con tratamiento ignifugo, asi como la
existencia de sistemas de deteccion y extincion de incendios automatico, por el
que a la deteccion de fuego se cierren automaticamente todas las estanterias
compactas. Otras recomendaciones serian contar con sistemas automaticos
centralizados de encendido y apagado de luces, de apertura y cierre de puertas
y ventanas, y de deteccion de inundacion.

modelo de estanteria compacta

modelo de estanteria abierta
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Archivos de oficina: deberan ubicarse en espacios préximos a los
centros generadores de la documentacion, adaptandose a la distribucion
fisica de los servicios que cubra, aunque se recomienda se ubiquen en
planta bajas por el tema del peso.

Los archivos de oficina engloban lo que serian:

- despachos: para aquella documentacion cuya tramitaciéon esté en
curso

- archivos de gestion: que se corresponderian con agrupaciones de
fondos documentales para la optimizacion del espacio, y que a su
vez podrian ser:

o de areas, o servicios centrales: dependientes y ubicados en la
sedes administrativas de los grandes servicios en los que se
estructura la Universidad, individualmente o agrupados

o de titulaciones, o facultades: dependientes de las facultades
pero estructurados por las titulaciones que se imparten, se
pueden ubicar proximos a las secretarias de los Centros pero
también fuera de las sedes fisicas de esos Centros

o aleatorios: agrupando documentacion de administraciones
préximas fisicamente pero sin una vinculaciéon efectiva

4.4.2. Recursos econéomicos

El Archivo Universitario se constituira como una unidad de gasto, con un
presupuesto ajustado a satisfacer las necesidades de material fungible y
mantenimiento propios del servicio.

El presupuesto debera estar centralizado en todo lo referente a
instalaciones del archivo central e intermedio, asi como en los sistemas
tecnoldgicos y de instrumentacion.

Respecto a los archivos de oficina tanto los inmuebles e inventariables
como las inversiones dependeran de los distintos servicios y facultades, salvo
que se determinase lo contrario.

Hay que advertir que al ser un sistema centralizado y cooperativo los

gastos se minimizan en mucho, especialmente en lo relativo a los gastos de
personal.
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4.4.3. Recursos humanos

Respecto a los recursos humanos necesarios, el Archivo Universitario
debera contar con:

- Director General:

La Universidad de Huelva debera contar con un Director de Archivo, del
Cuerpo Facultativo de Archivos y Bibliotecas, tal y como se contempla en el art.
187 de los Estatutos.

Este técnico debera ser el coordinador y responsable ultimo de todo el
sistema archivistico, asi como de toda la documentacion y registro general de
la Universidad.

-  Personal técnico archivero:

Debera existir personal técnico especifico de archivo, ya sean del
Cuerpo de Ayudantes o de los cuerpos Técnico Especialista y Auxiliar, en
numero ajustado a las necesidades del funcionamiento del sistema.

Los despachos y salas de trabajo, tanto del Director del Archivo como
del resto de personal técnico, deberian ubicarse principalmente en el archivo
intermedio, si bien se adecuaria a las necesidades de prestacion del servicio.

Dado que se trata de un sistema cooperativo, la interactuacion del
personal técnico con el resto de personal no técnico implicado, tanto en
espacios como en relaciones laborales, debera ser continuo y fluido.

- Personal de la Universidad de Huelva:

La incorporacion de todo el personal de la universidad con capacidad de
gestion en la organizacion, registro y mantenimiento de los archivos de oficina,
es la apuesta de este modelo colaborativo.

El personal perteneciente a las diferentes areas y/o servicios, y el
personal de centros y departamentos, participaran activamente en la
organizacion del archivo, que sin ser personal técnico archivero actuara en
muchos casos como tal en la configuracion del sistema archivistico.

Su participacion no sera exclusivamente la de generacion y recepcion de
la documentacién, sino que estaran implicados en el registro, ordenacion,
clasificacion, transferencia, y en cierta medida expurgo, de la documentacion.
Su labor siempre se realizara bajo los parametros estipulados para el sistema,
y bajo la coordinacién y supervision de los responsables técnicos del archivo.
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El registro de entradas y salidas, asi como de asiento de actas, etc. se
realizaria distribuidamente. Por su parte el Servicio de Registro como tal se
ocuparia de la recepcidn fisica de documentos de externos a la institucion.

Todo el personal interactuaria con el programa informatico del archivo
para las entradas y salidas de la documentacion, pudiendo ser inmediatamente
transferidos los documentos al archivo de gestion, lo que daria gran agilidad y
eficiencia al sistema, y posibilitaria que los despachos estuviesen despejados
de documentos, que contendrian exclusivamente los que estén en curso o
tramite abierto.

Asi mismo se posibilitaria un seguimiento mas exhaustivo de los
documentos y expedientes, al estar controlados informaticamente desde su
generacion o entrada, que sumado a la digitalizacién documental permitiria su
consulta en remoto casi simultaneamente.

4.4.4. Recursos tecnolégicos

La primera condicion a tener en cuenta seria la potencia del sistema
informatico que se vaya a implantar, dado el volumen de informacion que
debera contener y procesar. Por tanto su capacidad como gestor de bases de
datos debe estar sobradamente probada.

La aplicacion podra ser:

- software propietario: el caso de programas como OdiloA3W, Arianna 2.0,
Sesamo, etc. Son programas llave en mano que apenas requieren
recursos de implementacion pero si requieren una inversion econémica
amplia

- software libre (free software), incluyendo la variante de los software de
cédigo abierto (open source software): como [ICAAtom, Dioscuri,
CDS/ISIS, Archivist Toolkit, etc. La rentabilidad econdémica de estas
aplicaciones se ve contrarrestada por su dificultad de implementacién y
mantenimiento

Se opte por una u otra opcién, lo relevante es que la aplicacion sea
potente, como ya se ha dicho, cumpla con los estandares de los formatos, y
proporcione los requisitos exigibles a una aplicacion de este tipo para que
todos los procesos del sistema archivistico estén informatizados:

o copia digital de todos los documentos

o registro exhaustivo y global

o seguimiento y control de toda la documentacion en sus diferentes fases
o generacion automatica del sistema de ordenacion de la documentacion

o etc.
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En ltalia existe un proyecto nacional, denominado Titulus, para la
organizacion y automatizacién de los archivos universitarios. Este proyecto
engloba a todas las universidades del pais y es de obligado cumplimiento, ya
que los archivos universitarios italianos tienen una dependencia bastante
directa de la Intendencia del Ministero per i Beni e le Attivita Culturali. Existe
una comision de trabajo compuesta por cinco universidades, la lidera la
Universita degli Studi di Padova, encargada de su puesta en marcha, ejecucion
y mantenimiento desde el afio 2003.

El sistema informatico empleado en este proyecto se denomina
Titulus’97, fue creado al efecto, estda compilado en Java y rueda sobre
Windows. Este sistema informatico lo han implementado el grueso de las
universidades italianas, cerca de 50 entre las 62 existentes actualmente
(alguna de ellas con prevision de implementarlo a corto plazo), y ha
demostrado su efectividad en un modelo de gestidon documental colaborativa,
en la linea que aqui se propone, en universidades de las dimensiones de
Bolonia, Florencia, Roma o Catania.

Otra opcion seria implementar un Sistema de Gestion de Contenido
(Content Management System, abreviado CMS) que permite la creacion vy
administracion de contenidos, principalmente en paginas web, y que consiste
en una interfaz que controla una o varias bases de datos donde se aloja el
contenido del sitio. Este concepto de tratamiento nace en el 2000, en el mundo
de la gestion de la informaciéon y documentacion, por los vendedores de
aplicaciones informaticas

El término de Gestion de Contenidos procede de la Gestion de
contenidos web (Web Content Management, WCM) y de la Gestion de
contenidos empresariales (Enterprise Content Management, ECM). En nuestro
caso la gestion de contenidos haria referencia a la gestibn de recursos
informativos y documentales, entendiendo el contenido como una “pieza” de
informacion en cualquier formato:

o documentos o archivos electronicos:

» variedad tipologia de los documentos (registros de las
bases de datos = catalogos)
= archivos electronicos y digitales (documentos electronicos)

o registros de una base de datos

o registros de comunicacion: e-mails, chats, agendas,...

Estos sistemas permiten manejar de manera independiente el contenido
por una parte y el disefio por otra, asi es posible manejar el contenido y darle
en cualquier momento un disefo distinto al sitio sin tener que darle formato al
contenido de nuevo, ademas de permitir la facil y controlada publicacion en el
sitio a varios editores. Un ejemplo clasico es el de editores que cargan el
contenido al sistema y otro de nivel superior que permite que estos contenidos
sean visibles a todo publico.
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Es un concepto vinculado inexorablemente a las nuevas tecnologias, y
de ellas depende su futuro, y posibilita la integracién de:

informacion estructurada y desestructurada
- formatos

- fuentes de informacion externas e internas
- sistemas de acceso

- procesos de trabajo

- herramientas informaticas

/ gestion del conocimiento \

#

gestion de la informacion

gestidonde la gestidnde la gestidonde la
documentacion documentacion documentacion
interna externa publica

I

GESTION DE CONTENIDQS

gréfico explicativo del concepto de gestiéon de contenidos

La organizacién interna se basa en la archivistica tradicional:

identificacion de series de registros = serie documental

- agrupacion de registros afines = expediente

- disefio de mapas de contenidos = cuadro de clasificacion

- gestion del ciclo de vida de los contenidos = conservacion vy
expurgo

21



No soélo es adaptable procedimentalmente sino que también da gran
importancia a la gestiéon de calidad de los contenidos y por tanto a la regulacién
del entorno (aplicacion de normas). Sus principales ventajas adicionales serian:

- se fundamentan en el empleo de sitios web e intranet
- la arquitectura del sistema que posibilita la organizacion

- el empleo de técnicas nuevas (en constante evolucién y cambio) y
las tradicionales (indizacion y catalogacion)

- laimportancia de los flujos (workflow)

También se puede optar por implementar un sistema combinado de
aplicaciones informaticas que aunen las ventajas de cada sistema. Pero
independientemente de la solucion que se adopte, la aplicacion informatica al
uso debera ser administrada en un servidor central a cargo de los servicios
informaticos de la Universidad, tanto de su mantenimiento como de las
correspondientes copias de seguridad y la actualizacion de software.

Sera de vital importancia emplear formatos normalizados para el
intercambio y volcado de los registros, y que en este caso sera la ISAD(G)
(International Standard Archival Description (General), Norma Internacional de
Descripcion Archivistica (General)), publicada por el Consejo Internacional de
Archivos (CIA) en 1994, y cuya segunda edicion seria adoptada por el Comité
de Estocolmo en Suecia entre el 19 y 22 de septiembre de 1999 para su
aplicacion a cualquier tipo de archivo.

Dado que estamos tratando principalmente documentacion en curso y no
histérica no seria necesario aplicar todos los campos de informaciéon de la
ISAD(G), como tampoco la variante para fondo antiguo, la ISAD(A). Si deberan
emplearse las variantes para otros tipos de formatos audiovisuales,
electronicos, etc.

También sera obligado aplicar la norma ISAAR(CPF) (International
Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, and
Families - Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
relativos a Instituciones, Personas y Familias), que normaliza los puntos de
acceso (como las autoridades de los asientos bibliograficos), publicada por el
Consejo Internacional de Archivos (CIA) en 1996, y cuya segunda edicion seria
adoptada por el Comité de Viena en Austria de 2004.

Y por ultimo en cuanto a la descripcion, hacemos mencion del EAD
(Encoded Archival Description — Descripcion Archivistica Codificada), formato
de comunicacién basado en el lenguaje de marcado SGML para el tratamiento
e intercambio de informacién a través de redes. Fue creado y es mantenido por
el Technical Subcommittee for Encoded Archival Description de la Society of
American Archivists, con la colaboracion de la Library of Congress.
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Table Al Mapping from 150 15489-1 to ISAD(G)

150 15489-1:2001

Paragraph reference

Element
name/description

ISAD(G)
Element
reference  Element name/description

Description area
8369394955981983
94951981983
721723
7.21
7.217.258.183383696

7217227239193 951
72172593 951981
9.3 951981

72172593951

93951954
82293

7.24

Management area
7.258.3.38.3.483.69395.19.698.1983
9.3a
83.4 9519799
8.3.4 9519799
8.3.6 8.3.7 9.2 9.3d 9.5.1h 9.8.3 9.9

7.2.28.182282383383.683.79.293a95.1h

9.8.19.8399
8.2.3 8.3.6 9.3 95197

722724822823836939.5.19798.1983

9.6
9.6
7.248.2.291

UNIQUE IDENTIFIER

TITLE official title
DATE/TIME

EXTENT

TECHNICAL REQUIREMENTS

Encryption identifier
CREATOR(S)
FUNCTION
CLASSIFICATION

RELATIONSHIP(S)

INDEXING
ARRANGEMENT

AUTHORIZED AMENDMENTS

LOCATION

STATUS
OWNERSHIP
RESPONSIBILITY
RETENTION ACTION

RETENTION POLICY

ACCESS CONDITIONS

USER HISTORY
FORMAT/MIGRATION ACTION
FORMAT/MIGRATION POLICY
VERSION CONTROL

314 Reference code

312 Title

313 Date(s)

315 Extent and medium of description

i Extent and medium of description

344 Physical characteristics and technical
requirements

343 Language/scripts of material

321 Name of creator(s)

322 Administrative/biographical history

523 Archival history

334 System of arrangement

345 Finding aids

353 Related units of description

522 Administrative/biographical history

345 Finding aids

323 Archival history

334 System of arrangement

323 Archival history

323 Archival history

332 Appraisal, destruction and scheduling
information

332 Appraisal, destruction and scheduling
information

341 Conditions governing access

323 Archival history

ejemplo de equivalencia entre la norma ISO 15489-1:2001 y la ISAD(G),
que organiza los datos en 7 areas fijas que a su vez contienen 26 elementos

La aplicacién de las normas debera ser siempre de forma transparente
para el usuario, para facilitar al maximo su aplicacién por parte del personal no
archivero. Igualmente deberan existir los correspondientes manuales y tablas
de datos codificados de aplicacion para el manejo de todo el personal
implicado.

También deberian emplearse metadatos, que ampliarian enormemente
las posibilidades de consulta y acceso a la documentacion.

Como el sistema archivistico y la aplicacién informatica sera de acceso y
manejo de todo el personal implicado en la tramitacion de documentacion
universitaria, sin formacion técnica especifica, amén de la transparencia y
claridad de todos los procesos se debera llevar un control exhaustivo del
personal para un correcto funcionamiento, y para ello se debera:
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o confeccionar un organigrama pormenorizado de todo el personal que
accede al sistema

o establecer jerarquias de acceso respecto a las diferentes
operaciones, posibilitando o no ciertas actuaciones

o codificar los diferentes puestos, y las personas, que tendran acceso
al sistema para el control de las operaciones que se realicen

o establecer claves identificativas de acceso que garanticen la
confidencialidad

Con estas medidas, cualquier actuacion sobre el sistema quedara
debidamente registrada, permitiendo al personal archivero actuar en caso de
errores o0 enmienda de desvios de funcionamiento.

R ]

RALE DELLUAREA
v Ranata

Formazione post-lauiea

1 Settore Dottorato e FPost-Uottorato

s di Studio. Almalaurea

Segreteria Mast

Ripartizione Segreterie Studenti |

‘Segreteria Sildénti Economia

Segreteria Studenti &

~ Segreteria Student Saienze della Fo

_Segreteria Studenti Ingegneria

_Segreteria Studenti Lettere & Filosofia

Segreteria Studenti Giurisprudenza

TEooroteria SIGASHI LIRGUS. | Smanern carmein anna; Laormr Sivmier. S R

Segreteria Studenti Scienze Matematiche, Fisiche e Naturali

{ Segreteria Studenti Medicina & Chirargia’ ]

Segreteria Studenti Scienze Politiche |4

Carmete

Ufficio procedure bandi corsi di laurea

UHUGo Qirfite aile Studio Carnsane Marie: Bamusls Francesss; Fimpin GIanfranss; Carsl Grasa: Surans Giovanns.

ejemplo de organigrama colaborativo para la gestién documental de un vicerrectorado de una
universidad italiana, que detalla tanto la estructura de la organizacién administrativa como los
puestos y nombres de cada persona con acceso y manejo al sistema de archivo
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Para posibilitar la carga y la consulta documental se debera regular
codificadamente por un lado los tipos documentales:

o certificados, notificaciones, resoluciones, acuerdos, oficios, notas
internas, informes, actas, solicitudes, denuncias, alegaciones,
recursos, cartas, expedientes académicos, pliegos de
contratacion,...

Y por otro:

o nivel de confidencialidad del documento
o protecciéon de datos personales
o rango de acceso:
» jlimitado: documentos de libre consulta

= condicionado: documentos consultables bajo ciertos
requisitos del sujeto que desea hacer la consulta

» restringido: documentos que requieran permiso especial
para ser consultados

Ambas modalidades de codificacion seran elaboradas por el personal
archivero, con la coordinacion con el personal informatico, y en permanente
revision y actualizacion, y deberan estar plenamente integradas en la aplicacion
informatica ya que son esenciales para que este modelo de gestion documental
colaborativo pueda funcionar correctamente.

Los diferentes puestos de trabajo, de todo el personal implicado,
deberan contar con los siguientes equipos:
o terminal con acceso al sistema informatico
o escaner para la digitalizacion de los documentos

o impresora de registro de entrada y salida

Por ultimo citar que el acceso al sistema, para la consulta de los
documentos de los diferentes archivos (central, intermedio y de oficina), podra
ser de uso para el personal implicado, la comunidad universitaria, asi como
para el publico en general si asi se determinase. En todos los casos existirian
las restricciones pertinentes dependiendo de la tipologia documental.
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5. METODOLOGIA Y RESULTADOS

5.1. Busqueda y tratamiento de los datos: organizaciéon y gestion del
archivo

Los principios generales para la organizacion archivistica de los fondos
documentales son el respeto al origen y al orden natural de los mismos, que
emanan de la propia oficina productora de los documentos:

* principio de procedencia: segun el cual cada documento debe estar
situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que
debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo, y en éste la
integridad y caracter seriado de las secciones, series y expedientes.
Este principio debe conocerse o reconstruirse segun la evolucion
estructural de la institucion, identificando en ella las dependencias y
funciones que desarrollan, integrando en torno a cada una los
documentos correspondientes agrupados en series. Para la aplicacion
del principio de procedencia debe identificarse la entidad productora de
los documentos, la dependencia productora, las funciones desarrolladas
y los documentos producidos agrupados en series. Debe hacerse una
clasificacion documental reconstruyendo la estructura de fondo
documental. Es por ello tan importante conocer la estructura tanto
administrativa como académica de la Universidad

* principio de orden natural: que hace referencia al orden en que se
conservan los documentos dentro de cada carpeta o expediente
ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo a cémo se dieron las
actuaciones administrativas que dieron origen a su produccion. Cuando
una serie documental esta compuesta por varios expedientes o carpetas,
éstas también deben estar ubicadas de manera consecutiva respetando
el orden natural en que se fueron conformando

5.1.1. Recoleccién y seleccién documental:

El ingreso de documentos en este modelo de sistema archivistico se
realizaria desde la misma oficina origen, éste es uno de los grandes avances
de este sistema. Los principios de procedencia y orden natural no habria que
reconstruirlos, sino que se irian generando desde la misma creacion del
documento.

El control del ingreso de la documentacion se realizaria desde el sistema
informatico, mediante un protocolo de claves codificadas y una estructura
jerarquica de uso, lo que posibilitaria que el servicio de registro general no esté
fisicamente centralizado sino distribuido. Con este método, ademas, se evita la
duplicidad documental y la necesidad de eliminar duplicados idénticos, ya que
se eliminan las piezas documentales idénticas y borradores desde su creacion,
por lo que solo se da ingreso a la documentacion definitiva.
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La identificacion del material de archivo también se realizaria en la
propia oficina origen, discriminando lo que debe conservarse para efectos
archivisticos y lo que no, y discriminando lo que es documentacién propia de
registro de aquella otra, que con un caracter interno o mas frugal, no es propia
de registro pero que pude ser interesante conservarla también.

Asi mismo estableceria un sistema por el que la documentacién no
archivistica se registraria en el sistema como tipos documentales de biblioteca,
o como parte del fondo documental en una seccion de bibliografia multimedia
de la Universidad. Se conformarian asi secciones facticias de gran valor
afadido al patrimonio documental de la institucion.

En definitiva todo documento generado en cualquier oficina de esta
Universidad, sea material archivistico o no, siempre quedaria registrado, con lo
cual se llevaria un control muy exhaustivo y completo de toda la produccién
documental de la Universidad en su conjunto.

La anulacion de un registro seria potestad unica del director del archivo,
y cada anulacion debera ir acompanada de un informe justificativo, que se
archivaria como documento acreditativo de la operacién. En caso de anular un
registro a favor de otro, debera asignarse una referencia cruzada ademas del
informe justificativo.

Siempre se conservaria el material original de entrada, la copia del
material de salida sellada, o el material original de salida si no fuera material
archivistico. A su vez se realizara copia digital de toda la documentacion
impresa, con los correspondientes sellos que los validan legalmente,
conformando simultdneamente la copia electronica pertinente. Los documentos
se convertirian en ficheros XML, y en una imagen mediante escaneado, siendo
facilmente convertibles en formato PDF.

5.1.2. Organizacion del fondo documental

La organizacion documental se establecera conforme los niveles de
descripcion estandar:

» Fondo: conjunto de documentos producidos y recibidos por la actividad
de la institucion conforme su organigrama.

» Subfondo: subdivision de un fondo conforme criterios or’ganicos o
funcionales.

» Seccion: cada una de las agrupaciones documentales en que estaria
organizado un fondo.

» Subseccion: cada una de las partes en que se divide una seccion.
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* Serie: conjunto de documentos del mismo tipo de un fondo, seccion o

subseccion.

* Unidad documental compleja: conjunto de documentos producidos
la realizacion de una actividad concreta,
comunmente denominados expedientes.

por el

organismo en

* Unidad documental simple: formalizacion de una actividad concreta o
documento unico.

Fondo
Subfondo Seccién
A
Serie Serie Serie
1 |
_ i
Subserie Subserie
—_— -
5 T 5 = 7
Unidad Unidad Unidad Unidad
documental documental documental documental
compuesta compuesta compuesta compuesta
\‘\ \\\
- i 7
. 'ﬁﬂ Vi ﬂﬂ
S Ll
Unidad Unidad
documental documental
simple simple

grafico de variantes en la organizacién de un fondo documental
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5.1.2.1. Clasificacion de documentos:

La documentacion se clasificara en secciones y subsecciones
documentales, siguiendo la linea esquematica de los cuadros de Clasificacion,
que se corresponderan con la organizacion administrativa y académica de la
institucion.

Existiran dos cuadros de clasificacion, uno para la documentacién de la
administracion central y otro para las diferentes administraciones periféricas.
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cuadros de clasificacion de la administracion central y periférica
de aplicacion a todas las universidades italianas

Los cuadros de clasificacion seran los suficientemente flexibles para
adaptarse a los cambios y modificaciones de la estructura de la institucion, es
por ello que debera darse mas importancia a la funcionalidad de los servicios
que a su dependencia administrativa. La uniformidad en la clasificacion lograra
que el sistema archivistico sea homogéneo y sdlido.

La mayor ventaja de este modelo sera que el propio sistema informatico
clasificara la documentacién automaticamente, con solo reconocer la oficina
origen de los documentos, sin necesidad de mayor intervencién por parte del
personal.
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Dentro de lo que es la clasificacion los documentos se organizarian por
salidas, entradas e internos (vulgarmente conocidos como “inter-office”), y los
datos minimos que requeriria el sistema para clasificarlos serian:

Datos codificados (ya sea a priori o a posteriori):

o informacién o referencia del tipo documental
o sujeto u oficina origen

o objeto u oficina destino

Datos asignados por el sistema:

o numero de registro

o fecha

5.1.2.2. Ordenacion documental:

El fondo documental se divide por clases y tipos documentales. La clase
documental es el formato soporte sobre el que se plasma la informacion,
mientras que el tipo documental es el formato de contenido que se le da a la
informacion independientemente del soporte

Los documentos, independientemente de su soporte (textual,
audiovisual, cartografico, electrénico, etc.) se archivaran donde esté previsto
para ello en el cuadro de clasificacion, aunque luego fisicamente deban ocupar
otros espacios de almacenamiento especificos. En todo caso siempre debera
de atenderse a los principios de procedencia y orden natural ya mencionados.

Los documentos se uniran en grupos documentales o expedientes, que
a su vez se agruparan en series. Cada serie se ordenara cronolégicamente, por
afios o meses, de conformidad con las fechas extremas de la serie.

Doairmanis |
qua b | Erieny 11 4 20
comorran - -

A | e

Seng _ it
Occumerés |

L Cubriens
Diacmpsis

grafico de una serie documental
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5.1.2.3. Numeracién o signatura:

Paralelamente al proceso anterior la documentacién se numerara o
signaturizara como unidades de archivo, y el propio sistema los agrupara por
expedientes. La signatura es la senal que se pondra en cada documento para
distinguirlo de otros, generalmente estad compuesta por numeros y letras, y se
pondra en una parte visible del documento para su identificacion y localizacion.

El codigo debera ser numeérico y correlativo, diferenciando entre material
de archivo y material no de archivo, y siempre vinculado a un cdodigo
cronologico de dia, mes y afno. La numeracién o signatura no tiene por que
ajustarse a la norma ISAD-G, sino a una numeracién propia de la Universidad
de Huelva.

La signatura serias asignada automaticamente por el sistema mediante
codigo de barra y numeracién por cifras, a modo de pegatina para endosar al
documento, y posibilitar asi su lectura 6ptica. No obstante esta opcion puede
ser prescindible ya que las pegatinas, como los sellos tintados, favorecen el
deterioro de los soportes, por lo que podria optarse por asignar la numeracion
manualmente con lapiz que es menos corrosivo. Hay que tener en cuenta que
en ocasiones los sistemas tradicionales son mas 6ptimos que los novedosos, y
en este caso optar por emplear una signatura manual que otra automatica
incidiria en un menor perjuicio de los documentos de archivo, y de paso seria
una opcidbn mas econdémica, ya que se evitaria tener que contar con un
dispositivo especifico de impresion asi como de los fungibles necesarios donde
realizarla. Aunque el lapiz es deleble, como el sistema asigna una signatura
electronica y ésta es inamovible, se garantizaria plenamente el nimero unico
identificativo como lo seria el de registro a efectos legales y administrativos.

5.1.2.4. Proceso técnico y descripcion documental

El proceso técnico y la descripcidén consiste en identificar y analizar los
documentos para su reconocimiento y para su localizacion en el espacio fisico,
a través de instrumentos descriptivos y auxiliares (inventarios, guias,
indices,...). La descripcion es el medio utilizado por el archivero para obtener la
informacion contenida en los documentos y ofrecerla a los interesados,
persiguiendo dos objetivos: dar informacion a los demas y facilitar el control al
sistema archivistico.

En definitiva seria la elaboracién de una representacion exacta de la
unidad de descripcion y, en su caso, de las partes que la componen mediante
la recopilacién, el analisis, la organizacion y registro que servira para identificar,
gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto
y el sistema que los ha producido.
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También se emplearan instrumentos descriptivos tales como listas de
remision, inventarios, guias e indices, que igualmente se generaran
automaticamente en su mayor parte, ya que deberan encontrarse ordenados
por medio de la estructura organica de la institucion de los cuadros de
clasificacion.

Las guias mantendrian un control cruzado por asuntos o materias, y nos
remitirian a los registros automatizados conforme al sistema de informacién de
busqueda o localizacion, indizando la documentacion y utilizando caracteres
normalizados.

El proceso técnico de la documentacion no tiene por qué seguir
estrictamente la norma ISAD-G, como ya se ha anotado anteriormente, si bien
si debera ajustarse a sus parametros, para garantizar el intercambio de
informacion tanto para la conversion de los registros a hipotéticos futuros
sistemas informaticos o actualizaciones del que se esté empleando. En todo
caso, dado que el modelo colaborativo que se propone implica a personal no
técnico en archivistica, su manejo seria siempre transparente para el usuario,
empleando literales amigables y el lenguaje natural en vez del codificado.

Todo el proceso estara normalizado con cédigos automaticos, conforme
a los cuadros de clasificacion. Asi pues todos los encabezamientos, tanto de
los contenidos como de los productores del documento, estaran normalizados.
Ademas también deberan describirse todos aquellos atributos que sean
necesarios para comprender el contexto de produccion documental, y por ende
su localizacion.

Los parametros de descripcion multinivel que deberan emplearse serian
los siguientes:

o la descripcion iria de lo general a lo especifico, en una relacion
jerarquica de la parte al todo, que iria del nivel mas amplio al mas
especifico

o la informacion seria pertinente al nivel de descripcion,
proporcionando sélo la informacién que es adecuada al nivel que
se esta describiendo

o interconexion de descriptores, relacionando cada descripcién con
la unidad de descripcion inmediatamente superior, e identificando
el nivel de descripcion

o unicidad, o no repeticion, de la informacion comun a todas las
partes, no repitiendo en un nivel mas bajo de descripcion la
informacion que ya se haya dado en un nivel mas alto

El sistema de ordenacion fisica dentro del archivo se realizaria
respetando el orden de origen y principio de procedencia, que ya previamente
se habria generado en el archivo de gestion u oficina origen como se ha
comentado.
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Los elementos de descripcion los deberia agrupar en torno a seis areas
de informacién, como se hace en las siete areas de la ISAD(G):

@)

area de identificacion: informacion esencial para identificar la
unidad de descripcion

area de contexto: informacion sobre el origen y custodia de la
unidad de descripcién

area de contenido y estructura: informacion sobre el tema
principal de los documentos y la organizacion de la unidad de
descripcion

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

area de documentacion asociada: informacion acerca de los
documentos que tienen una relacién importante con la unidad de
descripcion (localizacion de los documentos originales, existencia
de copias, documentos complementarios y relacionados,
bibliografia)

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

Estas areas se desglosarian en 5 elementos esenciales:

= cdbdigo de referencia
= titulo

= fechas extremas

= volumen

= nivel de descripcion (fondo, serie, unidad documental)

Basicamente |la descripcion recoge:

@)

descripcion general o resumen del contenido de cada unidad de
archivo, normalizado y codificado por temas

numero de registro del documento, y el numero de relacion
(referencia cruzada) a otros documentos para la confeccion
automatica de los expedientes

data del documento, y fecha extrema en su caso

la dependencia, seccion, unidad o departamento al que pertenece
el documento, se asignaria automaticamente al reconocer el
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sistema la clave de acceso del introductor del documento
(responsable de ese documento) también mediante tablas
codificadas

o el asunto, nombre del destinatario y nombre del remitente, todos
igualmente normalizados y codificados a priori

Todo esto parece algo complicado, no obstante, al estar todo el sistema
codificado y convenientemente adaptado, no significaria un trabajo mayor de
identificacion de documentos al que podria hacer cualquier administrativo.

La codificacion de todas las tablas y parametros dependera directamente
del personal técnico de archivo, si bien de forma coordinada y consensuada
con el resto de personal afectado, y siguiendo las recomendaciones técnicas
profesionales.

Asi mismo, al digitalizarse todos los documentos en el momento de
procesarlos, se generara un archivo electrénico paralelo al de los soportes
originales tanto para la salvaguarda como para la consulta. Con esta medida se
consigue mantener una copia de seguridad en el servidor, asi como una
herramienta que agiliza la consulta y obtencion de copia de los documentos sin
necesidad de manejar directamente los originales, que se manipularian sélo en
los siguientes casos:

o expedicion de certificados

o requerimientos legales o judiciales

o comprobacion de datos

5.1.2.5. Instrumentos de descripcion

La mayoria de los instrumentos de descripcion se generarian
automaticamente por el sistema, lo que permitiria un correcto acceso y gestion
administrativa de toda la documentacion, facilitando enormemente la resolucion
de tramites administrativos y toma de decisiones.

Debera contarse con este minimo de instrumentos: guia, inventarios,
catalogo e indices.

Es el caso de la creacion de inventarios e indices podran ser flexibles a
los diferentes criterios y pautas que se propongan, asi como cualquier otro
aspecto del tratamiento de la documentacion.

Con estos instrumentos se realizarian ademas estudios de identificacion
y valoracion de las series documentales, con vista a su conservacién y acceso.
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5.2. Transferencias de documentacion

Al tener numeradas tanto las piezas documentales como los
expedientes, automaticamente se generarian los oportunos inventarios de los
fondos clasificados y ordenados, anotando el lugar de origen u oficina
productora de los documentos, contenido, fechas y signatura, el numero de
folios y fecha de transferencia o, en su caso, eliminacion, generando las
correspondientes tablas de plazos de transferencia y conservacion documental.

Todo el sistema contaria con utiles sistemas de alerta que garantizarian
los plazos de transferencia correctamente y en fecha. Las transferencias serian
asi casi automaticas, y no requeririan de un nuevo tratamiento de la
documentacion. El traslado de la documentacion procederia con un simple visto
bueno de la direccion del archivo u otros responsables.

La vigencia de cada pieza documental en sus diferentes etapas son las
siguientes:

- los documentos de oficina se transferirian casi a diario a los archivos de
oficina, quedando en éstas solamente la documentacion corriente

- los documentos se transferirian al archivo intermedio en un promedio de
cinco afios aproximadamente, que es un periodo en el que la vigencia
administrativa ya se va diluyendo

- los documentos se transferirian al archivo central o histérico cuando
venciera su vigencia legal, pasando a ser totalmente publicos en los
plazos estipulados legalmente por cada tipo documental

Las listas de remision e inventario de la documentacion que hubiesen
cumplido su vigencia administrativa se generarian automaticamente, y se
archivarian en un libro de correspondencia, que también seria electronico.

5.3. Administracion de documentos:

Consiste en colocar en el espacio fisico las unidades de archivo (cajas o
expedientes) e instrumentos descriptivos.

El orden numérico de los estantes y unidades documentales se ajustaria
a la numeracion dada por el sistema, conforme la estructura organica al
momento de archivar segun el cuadro de clasificacion y signatura.

Todos los estantes y anaqueles estarian etiquetados para su respectiva

localizacion, y he de destacar el escrupuloso orden y claridad que deben tener
todos los depdsitos para garantizar un acceso agil.
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Dadas las caracteristicas del sistema que he venido explicando, la
practica tradicional de velar por la aplicacién de las tablas de plazos de
conservacion de documentos no seria necesaria. Asi también la tarea de llevar
al dia la labor de registrar los documentos producidos y recibidos se haria muy
somera. El control cruzado entre el inventario y las actas de eliminacion se
realizaria centralizadamente por el personal archivero.

Tampoco se producirian espacios fisicos vacios por eliminacién de
unidades documentales, lo que garantizaria un perfecto orden 'y
aprovechamiento del espacio en los anaqueles.

5.4. Conservacion

Consiste en realizar las labores pertinentes para la adecuada
conservacion y manejo de los documentos ubicados en los depositos. La
conservacion se garantizaria tanto por el archivo electréonico como por los
depositos que custodian la documentacién original. Como ya se ha comentado
todos los depdsitos deberian contar con las oportunas medidas de seguridad y
modelos de estanterias compactos, que no so6lo ahorran espacio sino que
aportan mayores medidas de seguridad y por tanto de conservacion.

El archivo central e intermedio deberan contar con los convenientes
equipos de aire acondicionado y deshumidificadores, manteniéndose en buen
estado y en los niveles de temperatura y humedad relativa en los depésitos, de
acuerdo a las recomendaciones técnicas: humedad relativa entre el 30 y el
45%, y una temperatura entre 18° y 22° Los depésitos de agua de los
deshumidificadores deberian vacarse diariamente, dado que Huelva, al ser
ciudad costera e islefia es bastante humeda.

Asi mismo deberan realizarse revisiones regulares que vigilen la
estructura fisica, instalaciones eléctricas, tuberias, etc. para que estén en
perfecto estado. Seria recomendable contar con sistemas antiincendios
centralizados y cuadros de luces automaticos (tanto para el ahorro energético
como para prevenir posibles cortocircuitos). Todo ello dentro de los planes de
Prevencion de Riesgos de la Universidad de Huelva.

sistema antiincendio automatico centralizado cuadro eléctrico automatico centralizado
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Seria conveniente contar con un sensor que midiera los movimientos
sismicos, ya que los archivos, como el resto de instalaciones de la Universidad,
debe encontrarse dentro de un plan de emergencia, dado que Huelva es zona
con alto riesgo de terremotos.

Los archivos de oficina deberan contar con caracteristicas similares
dentro de lo posible, y deberan estar contemplados en los planes de
emergencia de los respectivos edificios en los que se ubiquen.

Todos los espacios destinados a archivos deberan aspirarse
semanalmente para evitar el polvo, asi como la proliferacion de hongos o
cualquier otro organismo animal o vegetal que deteriore la documentaciéon y
pueda perjudicar la salud humana.

5.5. Expurgo

Por definicion la eliminacién y destruccion de documentos de archivo es
una actividad ilegal, ya que no es una tarea potestativa de las universidades en
tanto que siempre cabe la posibilidad de recibir los oportunos requerimientos y
responsabilidad legal sobre la misma, puesto que toda documentacién tiene
valor legal y juridico. La destruccion documental puede ser objeto de denuncia,
y en consecuencia adoptarse medidas punitivas sobre la institucion que la haya
llevado a cabo de forma ilicita.

No obstante la destruccion documental es factible, siempre que sea:

o documentaciéon no definitiva
o documentacién duplicada

o documentacion sin valor legal propiamente dicha

Dadas estas premisas, con el modelo de sistema archivistico
colaborativo que aqui se propone, la tarea de expurgo seria casi inexistente,
dado que la documentacion que se conservaria seria casi siempre original y
definitiva, por tanto no habria una tarea de seleccion a posteriori porque ésta ya
se habria hecho a priori.

Por otro lado el archivo electronico de toda la documentacion
garantizaria asi mismo que, en caso de que existiese una destruccion
documental, planificada o accidental, siempre quedara una copia electronica de
la documentacion expurgada.

El expurgo planificado de documentacién tendra que ajustarse a un
calendario preestablecido, e igualmente debera contar con un Consejo de
Expurgo que funciones a modo de comision técnica de evaluacién documental,
que sera el encargado de la planificacion y ordenamiento de los procesos de
destruccion con los oportunos informes y certificaciones que los legitimen.

34



El Consejo de Expurgo deberia ser una comisién delegada del Consejo
de Gobierno, y estar presidido por el Secretario General, el Director del
Archivo, y en su caso Gerente y responsable de la Asesoria Juridica de la
Universidad. Asi mismo deberia contar con otros miembros en representacion
de la comunidad universitaria, aparte de cualquier perito u otra persona en
calidad de invitado para la toma de decision de asuntos concretos.

El Consejo de Expurgo actuara conforme la toma de acuerdos, que
seran publicos, tendran caracter normativo, y seran de aplicacion general. Sus
funciones serian principalmente:

identificar y analizar todas las series y tipologias documentales

- establecer bajo criterios administrativos, juridicos e histéricos los
periodos de conservacion de los documentos y determinar su
accesibilidad, con arreglo a la legislacién aplicable y teniendo en cuenta
las necesidades de la institucion

- normalizar el proceso de expurgo y destrucciéon de documentos, con el
fin de identificar y diferenciar aquellas tipologias que es preciso
conservar en atencion a los valores informativos y de testimonio o que
son de obligada conservacion por ley

- determinar los documentos esenciales de la institucion, imprescindibles
para proteger sus intereses y continuidad de sus funciones, y que deban
recibir un tratamiento diferenciado en cuanto a transferencia, proteccion,
duplicidad y deposito

- proponer la fecha de libre acceso para cada una de las series

- informar al Consejo de Gobierno

5.6. Acceso a la documentacion

Toda la documentacion con vigencia legal es consultable, exceptuando
aquella que sea confidencial o esté sujeta a proteccion de datos personales.
Sin embargo la publica consulta no es directa, sino que estaria supeditada a la
peticion previa de consulta. No obstante hay mucha documentacién que, a
efectos del interesado y mediante las jerarquias de acceso correspondientes
(ser miembro de la comunidad universitaria con la correspondiente
identificacion electronica) deberia ser directamente accesible, como el caso de
los expedientes de los alumnos o del personal, actas de érganos de gobierno y
comisiones, etc.

Toda la documentacion que haya perdido su vigencia legal adquiere

automaticamente la condicién de publica, por lo que deberia ser consultable en
las salas de consulta del archivo central o histérico, haciendo posible su acceso
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y consulta a la comunidad universitaria en particular y a los ciudadanos en
general de acuerdo con el marco legal y normativo vigente.

Los documentos nunca se prestan, pues el objeto de los documentos de
archivo es de servir de salvaguarda de derechos, en la gestion administrativa y
como fuente de informacion, y como son documentos unicos deben ser
preservados a toda costa. En caso de realizarse un préstamo, por cualquier
circunstancia excepcional o con motivo de exposiciones temporales, existira un
registro mediante formulario de los préstamos y devoluciones de documentos.

El archivo central y el intermedio contaran con un registro para el control
de visitantes o usuarios del archivo, asi como de un libro de visitas. Igualmente
la consulta electronica debera estar registrada, extendiéndose a los archivos de
oficina. De estos cdmputos se extraeran las correspondientes estadisticas que
ayudaran en los procesos de planificacion y de evaluacion de calidad.

El archivo contara con los medios técnicos necesarios para la
reproduccion de los documentos, que primara siempre en soporte electronico.

Como instrumentos de difusion del archivo universitario deberia contarse
con:

o un manual de uso y accesibilidad del sistema archivistico de
oficina

o un manual de uso del archivo intermedio
o una guia general del archivo central, y de todo el sistema
o folletos divulgativos varios

o carta de servicios

Como actividades de extension del servicio de archivo, y como ya se ha
apuntado, se podria contar salas de consulta, e incluso con una sala expositiva
y un pequefio museo para promover la difusién del patrimonio documental. Asi
mismo podria participar en exposiciones con terceros, como disponibilidad a
cualquier tipo de colaboracion exterior, firmando convenios con diferentes
instituciones. Asi mismo el Archivo Universitario podria participar de la
planificacion cultural de la Universidad.

efemplos de salas de consulta

39



6. CONCLUSIONES

De todo el proyecto expuesto, y habiendo ya adquirido formacién en
sistemas similares, creo que se esta en condiciones de poder afirmar que este
modelo colaborativo podria ofrecer los siguientes resultados en la Universidad
de Huelva:

1. la creacion de modelos de referencia en la recoleccion, organizacion y
conservacion de la documentacion archivistica, para hacer posible su
acceso y consulta a la comunidad universitaria en particular y a los
ciudadanos en general, con objeto de servir de salvaguarda de
derechos, en la gestion administrativa y como fuente de informacion
historica

2. la producciéon de los instrumentos de descripcidn necesarios para un
correcto acceso y gestion administrativa de la documentacién, que
facilite la resolucion de los tramites administrativos y la toma de
decisiones

3. la generacién de una metodologia para implantar las directrices del
Sistema Archivistico de la Universidad de Huelva, analogo al de otras
instituciones similares, pero salvando las diferencias estructurales y
organizativas especificas a la nuestra

4. el establecimiento de criterios y pautas sobre transferencias de
documentacion, seleccion y eliminacibn de documentos, gestion
documental, asi como cualquier otro aspecto del tratamiento de la
documentacion

5. el establecimiento de las pautas necesarias no solo en lo relativo a una
correcta ubicacion de la documentacion , sino también en lo tocante a la
seguridad y utilizaciéon que deben de tener las instalaciones del Archivo

6. la instauracion de modelos de asesoramiento a la administracion
universitaria en todo lo referente a la organizacion y tratamiento técnico
de la documentacion en toda la comunidad universitaria

7. la realizacion de estudios de identificacion y valoracion de series
documentales con vista a su conservacion y acceso, que redundara en
un mejor conocimiento de la documentacibn que genera nuestra
institucion

8. la realizacion de actividades encaminadas no solo para la difusion del
patrimonio documental sino también de apoyo a la docencia, y todas
aquellas que impliquen organizacion y tratamiento de la documentacion
que constituya el patrimonio documental como institucion cultural que
sSomos
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9. el establecimiento de servicios de acceso al documento, como consulta,
préstamo y reproducciones, y medios técnicos y humanos necesarios,
no soélo para la comunidad universitaria sino también para la sociedad en
general (tal y como establecen nuestros Estatutos art.2.1: ‘institucion
publica al servicio de la sociedad”)

10.la aplicacion integral de las nuevas tecnologias en todos los apartados
referenciados, y en sus diversas variantes, que posibilitara nueva
posibilidades de recuperacion de informacion y atender a las demandas
informativas de la instituciéon de forma segura, rapida y eficaz

Con todos estos objetivos cumplidos la Universidad de Huelva
finalmente cumpliria con los requisitos exigibles en el tratamiento y acceso
documental, como el resto de universidades, administraciones publicas y
entidades en general, con un sistema de archivo que cumpla con la legalidad
vigente.

Por otro lado el Archivo Universitario de Huelva ya podria entrar a formar

parte de la CAU (Conferencia de Archivos de Universidades Espafolas), asi
como en el resto de asociaciones del ramo.

41



7. BIBLIOGRAFIA

Textos legales y normativos:

Estatutos de la Universidad de Huelva

Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las AA.PP.
Ley 16/1985 del Patrimonio Histérico Espanol

Ley Organica 6/2001 de Universidades (LOU)

Consejo Internacional de Archivos (CIA/ICA): International Standard Archival
Description (General), Norma Internacional de Descripcion Archivistica (General). --
Adoptada por el Comité de Normas de Descripcion, Suecia, 19-22 Septiembre 1999.
Madrid, 2000

Consejo Internacional de Archivos (CIA/ICA ), Comité de Archivos de gestion en
entorno electronico: Documentos de archivo electronicos: Manual para archiveros. --
Abril 2005. -- Version resumida realizada por el Grupo de Trabajo de Documentos
Electronicos de la Conferencia de Archiveros de Universidades Espafolas (CAU) para
su utilizacion como documento de trabajo interno. -- Mayo 2006

Bibliografia de autor
Aguado Gonzalez, Francisco Javier; Cagigas Ocejo, Yolanda: Los archivos
universitarios. Una propuesta de reglamento para los centros privados. — En: Atlanti,

vol. 15, n° 1-2/2005: Trieste, 2005

Alcalde Martin-Calero , Carlos: Manual de Gestion de Archivos Administrativos. —
Valladolid: Diputacién Provincial, Servicio de Archivo Provincial

Alfolabi, M.: Planning factors essential to the establishment of university archives. — En:
Library Scientist, vol. 13, 1986

Borfo i Bach, Antoni: Qué cal tenir en compte per tirar endavant una proposta de
sistema arxivistic universitari—En: Lligall, n°® 8, p. 187-205, 1994

Borras, Joaquim: Les relacions entre els arxivers i els productors de documents. — En :
Lligall, n® 12, p. 101-115, 1998

Borras Gomez, Joaquim: L'Arxiu General de la Universitat Pompeu Fabra: un sistema
integrat de la gestié dels documents administratius i d'arxius. — En : Lligall, n°® 5, p.
147-158, 1992

Casellas i Serra, Lluis-Esteve: Archivistica y nuevas tecnologias: consideraciones
sobre terminologia, conceptos y profesion. — Lligall, n°® 14, 1999

Conde Villaverde, M? Luisa: Manual de tratamiento de archivos administrativos. --
Madrid: Direccion de Archivos Estatales, 1992

Corrall, Sheila: Knowledge Management. Are We in the Knowledge Managemente
Business?”. — En: Ariadne, n® 18

42



Cox, R.J.: Managing institutional archives. Foundation principles and practices. -- New
York: Greenwood, 1992

Cruz Mundet, José Ramon: La gestion de documentos en las organizaciones. --
Madrid: Piramide, 2006

Cruz Mundet, José Ramoén: Manual de archivistica. -- Madrid: Fundacion German
Sanchez-Ruipérez.; Piramide, 1994

Diaz Rodriguez, A.: Administracion electrénica y gestion de archivos. -- En:
Documentos electrénicos en la Administracion. Regulacién juridica y gestion
archivistica. P. 49-79. -- Murcia: Consejeria de Educacion y Cultura, 2002

Doyle, M.; Freniere, A.: La preparacion de manuales de gestion de documentos para
las administraciones publicas: un estudio RAMP. — Paris : Unesco, 1991

Duranti, Lucia: Préservation de l'intégrité des données électoniques. -- En : Actes du
DLM — Forum sur les données lisibles par machine. Luxemburg: Oficina de
Publicaciones Oficiales de la Comunidad Europea,1997

Faba Pérez, C.; Garcia Gallegos, L.: El mercado espafiol de Sistemas para la Gestion
de Archivos (SGA): una vision a través de la red Internet. — En: Boletin de la ANABAD,
v. 2, n° 51, p. 29-46, 2001

Fournier, F.: University faculty and their papers: a Challenge for Archivists. — En:
Archivalia, n° 34, p. 58-74, 1992

Granstrom, Claes: Relations entre créatreurs, utilisateurs et conservateurs
d’'information. -- En: Actes du DLM — Forum sur les données lisibles par machine.
Luxemburg: Oficina de Publicaciones Oficiales de la Comunidad Europea, 1997

Hardenberg, Herman: Algunas referencias sobre los principios para el ordenamiento
de archivos. -- En: Walne, P. (ed.): La administracién moderna de archivos y la gestion
de documentos: el Prontuario RAMP. -- Paris: UNESCO, 1985

Haworth, Kent M.: Standardizing archival description. — En: Archivum, vol. XXXIX, p.
187-199, 1994

Heredia Herrera, Antonia: Archivistica general: teoria y practica. -- Sevilla: Diputacion
Provincial, 1991

Llansé i Sanjuan, Joaquim: Gestion de documentos: definicidn y analisis de modelos. —
Vitoria : Gobierno Vasco. Departamento de Cultura, 1993

Lodolini, E.: Archivistica: principios y problemas. -- Madrid: ANABAD, 1993

Maher, W.J.: The management of College and University Archives. -- Metuchen:
Scarecrow Press, 1992

Martin Galan, B.; [et al.]: Gestion de contenidos web mediante herramientas de
software libre. -- En: Infogestion : [actas de las Jornadas] FESABID 2005 / 92 Jornadas
Espafiolas de Documentacion, p. 291-314

Martin Gavilan, César: Principios generales de organizacién de fondos archivisticos.
Clasificacion y ordenacién de documentos. Cuadros de clasificacion. — 2009

43



Nougaret, Christine: L'impact des tecnologies de l'information sur les archives et le
travaill de I'archiviste. — En: Archivum, vol. XLIII, p. 283-309, 1997

Pérez Aguera, J. R.; Sanchez Jiménez, R.: Software libre para aplicaciones
documentales. — En: Scire, vol. 10, 2004

Pérez Almansa, L.; Diaz Rodriguez, A.: Documentos electronicos en la Administracion:
regulacion juridica y gestion archivistica. -- Murcia: Direccion General de Cultura, 2002

Perpinya Morera, R.: Instrumentos de seleccion de software para la gestion de
archivos. — En: Bilduma, n°® 14, p. 301-333, 2000

Petillat, Christine : Notions fondamentales de [I'archivistique integrée (Il). -- En:
Archivum, vol. XXXIX, p. 14-23, 1994

Roberge, M.: La gestié dels documents administratius. -- Barcelona: Diputacion
Provincial, 1993

Simonet Barrio, J.E.: Recomendaciones para la edificaciéon de archivos. -- Madrid:
Direccion de Archivos Estatales, 1992

Tramullas, J,; Garrido P. (coords.): Software libre para servicios de informacion digital.
-- Madrid: Pearson Prentice-Hall, 2006

Weber, Steven: The success of open source. -- Cambridge, Mass.: Harvard University
Press. 2004

Bibliografia técnica

Comunidad Europea: Los archivos en la Unidon Europea. -- Luxemburgo: Oficina de
Publicaciones Oficiales de la Comunidad Europea, 1994

Consejo Internacional de Archivos (CIA/ICA ), Comité de Archivos de gestion en
entorno electronico: Guide for managing electronic records from an archival
perspective. — En: Studies, n° 8, 1997

Cruz Mundet, José Ramon (dir.); CAA (Coordinadora de Asociaciones de Archivos):
Administracién de documentos y archivos: textos fundamentales. — Madrid : Guillomia
Comunicacion Grafica C.B., 2011

Diccionario de terminologia archivistica. -- Madrid: Direccién Archivos Estatales, 1993

Guide de I'Information numérique. Supplement Il (INSAR). -- Luxemburg: Oficina de
Publicaciones Oficiales de la Comunidad Europea, 1998

Primeras Jornadas sobre metodologia para la identificacién y valoracion de fondos
documentales de las Administraciones Publicas (actas). -- Madrid: Ministerio de
Cultura, 1992

Titulus97, Progetto per la implementazione di un sistema archivistico universitario
nazionale. — Padova, 2003

http://www.doculabs.com

http://www.crue.org/CAU/inicio.htm
http://cau.crue.org/Quehacemos/documentos/recomendaciones.html

44



