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RESUMEN: La aprobacién del Reglamento del Archivo Universitario ha
supuesto el desarrollo del sistema archivistico y la creacién de un Servicio de
Archivo en la Universidad de Zaragoza. La gestion documental serd unica para
todo el sistema de archivos y dedicara especial atencién a la valoracién y selec-
cién documental con el fin de que la Comisién de Archivos sancione las pro-
puestas. Ademads, la adquisicién de una aplicacién informatica permitird el con-
trol adecuado de todos los procesos asociados a dicha gestion. Por tltimo, se
concluye con algunos objetivos del Archivo Universitario a corto plazo.
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THE UNIVERSITY OF ZARAGOZA ARCHIVE

ABSTRACT: The approval of the Rules of the University Archive has brought
about the development of the current recording system and the setting up of a
Records Service at the University of Zaragoza. The management of records will
by unitary for the whole system and will pay special attention to the document
storage criteria so that the Records Committee sanctions the proposals. An
appropriate control of the processes associated to this management will be
implemented by suitable software. Finally, short term purposes of the University
Archive are remarked.
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INTRODUCCION

Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza aprobados por Decreto
1/2004, de 13 de enero, son el germen del actual Reglamento del Archivo
Universitario'. Dicho reglamento desarrolla el articulo 189 de los nuevos Esta-
tutos y sienta las bases normativas que dotan a la Universidad de un sistema
archivistico con la finalidad de contribuir a la eficacia y calidad de los servicios
universitarios y garantizar la preservacion y difusion de la memoria documen-
tal de la Universidad. Asimismo, se crea el Archivo Universitario como un ser-
vicio tnico integrado por los diferentes archivos de gestion, central, interme-

dio e historico.

ANTECEDENTES

En 1583 Don Pedro Cerbuna escribia los primeros Estatutos de la Univer-
sidad de Zaragoza y en ellos reflejaba, en su Titulo XVI, «Del Archivo de la
Universidad», la preocupacién por la conservacién de la documentacién
generada por la Universidad. Posteriores estatutos reiteran instrucciones
sobre el Archivo Universitario.

Sin embargo, sorprende que los Estatutos de 1985 ya no recojan la acep-
ciéon de Archivo Universitario y, en cambio, en su articulo 186, definan al
Archivo Historico de la Universidad de Zaragoza como aquel «constituido por
el conjunto de documentos producidos por cualquier érgano o servicio de la
Universidad asi como por los aportados a éstos seguin la legislacion vigente» y
en su articulo 85 apartado E, se mencione la custodia del Archivo General
Vivo cuando se enumeran las funciones del Secretario General.

En 1986 se crea el Archivo Administrativo de los Servicios Centrales de la
Universidad de Zaragoza, conocido comunmente como Archivo Central del
Rectorado®. La Ley de Reforma Universitaria impulsé la autonomia universita-
ria, lo que contribuy6 a que las Universidades asumieran nuevas funciones y por
tanto multiplicaran sus 6rganos administrativos. Del mismo modo que otras uni-
versidades, la Universidad de Zaragoza crea un Archivo de los Servicios Centra-
les con la finalidad de organizar la documentacion generada por las unidades
administrativas del Rectorado. Por tanto, este archivo se crea con funciones pro-
pias de un archivo central, aunque exclusivamente de los servicios centrales. La
dependencia orgénica de dicho archivo siempre ha sido del Secretario General.

' Acuerdo de 29 de marzo de 2007, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zara-
goza, por el que se aprueba el Reglamento del Archivo Universitario de la Universidad de
Zaragoza. Boletin Oficial de la Universidad de Zaragoza, abril 2007

? La historia, fondos, servicios de este archivo son recogidos en los articulos de: GIME-
NEZ BARATECH, M" Concepcién. El Archivo Administrativo de la Universidad de Zaragoza.
Actas de las IV Jornadas de Archivos Aragoneses (Zaragoza, 1994), pp. 195-200 y CERCOS CUCALON,
Rosa y GASCON PASCUAL, Ana Isabel. Archivo Central del Rectorado de la Universidad de
Zaragoza: presente y futuro. Boletin de ANABAD, n® 3-4 (1997), pp. 195-200
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Por tanto, hasta la aprobacién de los nuevos Estatutos del 2004, nos encon-
tramos con un Archivo Histérico con dependencia de la Biblioteca General
Universitaria y un Archivo Administrativo de los Servicios Centrales que
depende del Secretario General.

Segun la definicién que hacen los Estatutos de 1985 del Archivo Histori-
co, la documentacién generada por facultades, escuelas, e institutos univer-
sitarios debia transferirse a dicho archivo una vez finalizada su vigencia
administrativa y transcurridos los afos que la legislacion estableciera; pero
en la practica, la documentacién permanecia en los centros universitarios en
tierra de nadie.

La ausencia de un sistema archivistico e inexistencia de un servicio de
archivo habfan provocado que los centros conservaran su fondo documental
sin ningun tratamiento archivistico y desconocieran dénde y cuando transfe-
rir su documentacién una vez transcurrida su vigencia administrativa.

En esta situacion, antes de iniciar cualquier tipo de intervencién, era
necesario analizar y valorar los datos sobre la documentacién ubicada en
secretarias y departamentos de facultades, escuelas e institutos universita-
rios. Metodolégicamente, para la recogida de los mismos, se confeccioné
una encuesta por el Archivo Central del Rectorado que fue enviada por el
Secretario General a todos los decanos de facultad y directores de escuela e
institutos en formato papel y dias mas tarde a los administradores en forma-
to electrénico.

La encuesta se estructuraba basicamente en: datos de ubicacién e instala-
cion; fondos documentales y su organizacién; préstamo y consulta y, final-
mente, se pedia opinién sobre los problemas que detectaban y mejoras que
aplicarian a su fondo documental.

OFalta de espacio o espacio muy disperso
O Ausencia de criterios o normativa para eliminacién de documentacion
50% OFalta de tiempo para realizar tareas de archivo

O Ausencia de normativa sobre procedimientos

O Problemas de conservacion de la documentacion

GRAFICO 1. RESULTADOS OBTENIDOS EN LA ENCUESTA
A CENTROS Y DEPARTAMENTOS A LA PREGUNTA DE LOS PROBLEMAS
QUE DETECTABAN EN SUS ARCHIVOS DE OFICINA.
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B Recibir informacion sobre tareas de archivo

Elaboracion de una normativa sobre archivos de oficina que recoja criterios de
ordenacion y eliminacion

20%

O Mobiliario adicional o cstanterias para solucionar futuros problemas de espacio

20% O Otras mejoras

GRAFICO 2. RESULTADOS OBTENIDOS EN LA ENCUESTA
A CENTROS Y DEPARTAMENTOS A LA PREGUNTA DE QUE MEJORAS APLICARIAN
A SUS ARCHIVOS DE OFICINA.

El nivel de respuesta fue muy satisfactorio, siendo de un 100% en faculta-

des y escuelas y un 80% en institutos de investigacién.
El Archivo Central del Rectorado asumié la recepcidén, tratamiento de
datos, analisis y valoracién de la encuesta y finalmente la elaboracién de un

informe que se remiti6 al Secretario General.
Tras el analisis de los resultados de la encuesta se observaron las siguientes

deficiencias:
— Ausencia de normativa y politica archivistica.
— Falta de espacio para conservar la documentacion.
— Dispersion y escaso control de ]la misma.
— Inexistencia de criterios de descripcion del fondo documental y caren-
cia de un cuadro de clasificacién.
— Falta de criterios de expurgo o eliminacién.
— Carencia de planes de formacién para archivos de oficina.

— Imposibilidad de acceso a la documentacién por parte de los investi-

gadores.

Los problemas que se habian observado evidenciaban la necesidad ’d'e
crear un marco normativo que regulara la estructura y funcionamiento basi-
co, las técnicas para el tratamiento de los documentos y las condiciones de
acceso a la documentacién de los distintos archivos de la Universidad de

Zaragoza.
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Tras el informe y a instancia del Secretario General se solicité al Archivo Cen-
tral del Rectorado la realizacién de un borrador de Reglamento de Archivo que
definiera la estructura del futuro Sistema Archivistico de la Universidad.

EL SISTEMA ARCHIVISTICO

El eje normativo del sistema archivistico de la Universidad de Zaragoza es el
Reglamento del Archivo Universitario aprobado por Acuerdo de 29 de marzo
de 2007, por el Consejo de Gobierno. Constituyen el objeto de dicho regla-
mento los documentos producidos o recibidos por la Universidad de Zaragoza
y los archivos que forman el sistema archivistico, asi como dicho sistema.

Componen el sistema archivistico:

= Archivos de gestion de las unidades productoras de documentacion,
tanto de cardcter administrativo como docente o de investigacion.

— Archivos centrales. En este momento s6lo estd creado el Archivo Cen-
tral del Rectorado, la creacién, modificacién o supresion de otros archi-
vos centrales corresponde al Secretario General, oido el Consejo de
Direccién.

— Archivo Intermedio. Serd receptor de las transferencias efectuadas por
los diferentes Archivo Centrales.

— Archivo Histérico. La disposicion cuarta, recoge que este archivo conti-
nuara dependiendo orgénica y funcionalmente de la Biblioteca Gene-
ral Universitaria hasta que por resolucion del Rector se produzca un
cambio de adscripcién al Secretario General una vez que la implanta-
cion del sistema archivistico se encuentre lo suficientemente avanzada.

Este reglamento define e indica las funciones que tienen cada uno de estos
archivos y recoge la figura de un Director del Archivo Universitario como
coordinador del sistema archivistico.

COMISION ASESORA DE ARCHIVOS

El Reglamento del Archivo Universitario recoge, en su disposicion tercera,
que la Comision Asesora de Valoracién de Documentos del Archivo Central de
Rectorado seguira desarrollando sus funciones hasta que se constituya la
Comisién de Archivos.

La ausencia de un Reglamento no fue obsticulo para la creacién, por reso-
lucién de 26 de mayo de 2005, de la Comisién Asesora de Valoracién de Docu-
mentos Administrativos del Archivo Central del Rectorado. El Archivo Central
del Rectorado tenia delimitadas e identificadas las series documentales gene-
radas por los servicios centrales del Rectorado. De hecho, en 1995 se habia
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publicado su cuadro de clasificacion de fondos®. No obstante, e1"2/1 necesario
establecer criterios de transferencias, de conservacién o eliminacién y acceso
de la documentacién que generaban dichos servicios centrales.

En la actualidad, la Comisién Asesora de Valoracion trabaja activamente
reuniéndose, al menos, dos veces al ano. Sin duda, la valoraciéon ha contribui-
do a la disminucién de la masa documental en los depésitos, ha mejorado el
estado de conservacion de aquellas series que se han valorado de conservac?o’n
definitiva, ha favorecido el control de la gestiéon y ha contribuido a la adopcion
de pautas para el acceso a la documentacion.

GESTION DOCUMENTAL

La creacion de un sistema archivistico en la Universidad de Zaragoza favo-
recera el adecuado tratamiento, conservacién y difusién de la documentacion
generada por la Universidad de Zaragoza durante todo el ‘cic.lo ck: vida de
dicha documentacién, desde su diseno y creacién hasta su eliminacién o con-
servacion.

El Archivo Central del Rectorado cuenta con normativa que regula las
transferencias remitidas por los archivos de oficina de los servicios., centrales,
dispone de instrumentos de descripcién adecuados paralefl tratamiento de la
documentacién y realiza trabajos de valoracién y seleccion documental. En
este momento es necesario intervenir y proceder de la misma manera con la
documentacién ubicada en facultades, escuelas e institutos universitarios, ya
que hasta ahora, no ha recibido ningun tratamiento. - .

El Reglamento del Archivo recoge en su articulo 18.3 que «el AIC]:IIVO Uni-
versitario formara parte de los equipos encargados del andlisis y.chseno de los
procedimientos electrénicos de gestién y tratamiento de expec'h’entes, con el
fin de asegurar que se toman medidas oportunas para la Valora.aon, seleccion,
conservacion y acceso de los documentos electrénicos, manteniendo su auten-
ticidad e integridad». N

La Ley 11/2007 de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos provocara grandes cambios en la gestion documental, por lo que la
inclusion del articulo 18.3 en el Reglamento es de suma importancia para que
el archivo participe activamente en grupos de trabajo sobre la aplicacién de
esta ley en la Universidad de Zaragoza.

INFORMATIZACION

El Archivo Central del Rectorado utilizaba para su gestion una base de
datos en File Maker Pro, que fue creada por el propio personal del archivo.

% MAGRINA CONTRERAS, Marta y GIMENEZ BARATECH, Concepcion. El Archivo Administra-
tivo de los Servicios Centrales de la Universidad de Zaragoza: cuadro de clasificacion de fon-

dos. Boletin de ANABAD, 1 (1995), pp. 51-70
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Debido a la antigtiedad y concepcion inicial de la base, planteaba serios pro-
blemas a la gestion del archivo y a la seguridad de los datos.

Por ello se realiz6 un informe Justificativo para la adquisicién de una apli-
cacion de gestion integrada de archivo que permitiera realizar un control ade-
cuado de todos los procesos asociados a su gestion.

Aprobado el presupuesto y realizado el concurso publico se ha adquirido la
aplicacién Archivo 3000. El archivo valoraba imprescindible que las empresas
presentaran soluciones 100% web, permitiendo el acceso tanto desde intranet
como por internet, es decir, que el sistema informatico debia permitir su com-
pleta gestion, tanto para administradores como para usuarios, via internet, ya
que ello facilita en gran medida su empleo, configuracién y actualizacién.

En este momento, se han migrado a la nueva aplicacién el cuadro de clasifi-
cacion y las bases de datos File Maker Pro del Archivo Central del Rectorado.
Posteriormente se continuard con la documentacién de facultades y escuelas.

CONCLUSION

Es satisfactorio comprobar que los objetivos para el futuro que se expresaban
en un Boletin de ANABAD hace diez afios se han cumplido al 100%*. Por un
lado, se ha aprobado el Reglamento del Archivo Universitario que ha dotado a
la Universidad de Zaragoza de un Servicio de Archivos que coordinara el siste-
ma archivistico y por otro, se ha adquirido una aplicacion informatica para la
gestion integral de la documentacién generada en nuestra Universidad.

El Archivo de la Universidad se encuentra en un buen momento de evolu-
cién, puesto que se han tomado las medidas oportunas para paliar las deficien-
cias que se habian detectado. No obstante, habra que superar algunas dificulta-
des a consecuencia de la existencia de un volumen documental importante al
que no se ha aplicado ningtn tratamiento documental, y el trabajo afiadido que
supone la puesta en marcha de cualquier sistema informatico.

Por el momento, los objetivos que nos planteamos a corto plazo son, esen-
cialmente:

— Continuar con el plan de formacién de organizacion de archivos de ofi-
cina, incluidos dentro del Plan de Formacién de Gerencia. En 2006 se
impartieron cuatro cursos y en el 2007, tres.

— Visitar in situ las facultades y escuelas con el fin de comprobar el estado
de conservacion y ubicacién de la documentacién y asi, valorar donde
intervenir con mayor urgencia.

* CERCOS CUCALON, Rosa y GASCON PASCUAL, Ana Isabel. Archivo Central del Recto-
rado de la Universidad de Zaragoza: presente y futuro. Boletin de ANABAD, n° 3-4 (1997),
pp. 195-200.
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Seguir con el trabajo de identificacién y valoracion de series documentales.

Rehacer el cuadro de clasificacién del Archivo Central del Rectorado y
adaptarlo para que incluya la documentacién generada por los Centros
Universitarios.

Formar parte e incluso fomentar la constitucién de grupos de trabajo
multidisciplinares para el estudio y analisis de la puesta en marcha de la

Ley 11/2007.

Establecer politicas de calidad para el Archivo Universitario mediante la
realizacién de cartas de servicio, gestiéon por procesos, etc.




