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RESUMEN

El Archivo de la Universitat Rovira y Virgili —creada en 1991— funciona
desde finales de 1996, y estd trabajando en el disefio y la puesta en marcha
de un sistema de gestién documental.

ABRSTRACT

The Archive of the Rovira y Virgili University —set up in 1991— han been
operating since the end of 1996 ans is working on the desing an launch of a
records management system.

El 30 de diciembre de 1991, el Parlament de Catalunya aprueba la ley
36/1991, de creacién de la Universitat Rovira i Virgili (URV). Esta ley deter-
mina que la integracién y ordenacién de los diversos estudios universitarios
que se impartian en las comarcas de Tarragona, junto con los de nueva cre-
acion, han de configurar una universidad nueva con personalidad propia,
con el objetivo de mejorar la organizacién territorial y la calidad de la ense-
nanza superior en Catalunya. Los diferentes centros que constituyen la base
de la Universidad son:

Los centros de la Division VII de la Universitat de Barcelona, creada en
1984:

La Escuela de Profesorado de EGB, que empezd a funcionar en 1843 y
fue integrada en 1972 en la Universitat de Barcelona.

Las Facultades de Filosofia y Letras y Ciencias Quimicas, creadas en 1983,
para integrar los estudios de Filosofia y Letras y Ciencias que se impartian
en Tarragona desde 1971 como delegacién de la Universitat de Barcelona.

La Facuitad de Medicina de Reus (con estudios en funcionamiento desde
1977).

La Escuela de Enologia (1988).

La Escuela Universitaria de Estudios Empresariales de Reus (1988).
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La Escuela Universitaria de Informatica (1990).

La Escuela Universitaria de Enfermeria (integrada en 1991).

La Escuela Técnica Superior de Ingenieria Técnica, que dependia desde
1973 de la Universitat Politécnica de Catalunya.

La creacién de la URV comport6 la reorganizacion de centros preexis-
tentes en Tarragona y Reus y la puesta en marcha de otros nuevos. En la
actualidad, la estructura de la URV es la siguiente:

— Organos de Gobierno

— Facultad de Ciencias de la Educacién y Psicologia

— Facultad de Letras

— Facultad de Quimica

— Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud

— Facultad de Ciencias Juridicas

— Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

— Escuela Técnica Superior de Ingenieria

— Escuela Técnica Superior de Ingenieria Quimica

— Escuela Universitaria de Enfermeria

— Facultad de Enologia y Ciencias Agrarias

— Centro adscritos: Escuela Universitaria de Enfermeria Verge de la

Cinta (Tortosa), Escuela Universitaria de Trabajo Social (Tarragona),
Escuela Universitaria de Relaciones Laborales Sancta Maria Maris
(Coma-Ruga).

Los datos correspondientes al curso 199697 son:

27 ttulaciones

12.840 alumnos (de 12y 2° ciclo, de postgrados y del Servicio lingtistico)
860 profesores

304 de personal de administracién y servicios
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gran los fondos del Archivo histdorico de la Universidad en el Servicio de
Biblioteca, omitiendo toda referencia al archivo administrativo.

El Archivo de la URV, como tal, empezd a funcionar en noviembre de
1996, cuando desde la Secretaria General se designé a una persona que se
encargara de su organizacién y puesta en marcha. De hecho, esta persona
pertenece a Biblioteca y depende orgdnicamente del responsable del Servi-
cio y en la practica archivistica, recibe instrucciones de funcionamiento del
Secretario General, el cual tiene asignadas estatutariamente las funciones
de proteccion, custodia y expedicién de los documentos.

En fechas recientes, l1a Secretaria General ha emitido una circular infor-
mando a los responsables administrativos de la puesta en funcionamiento
del Archivo Generai de la URV.

Los Estatutos de la URV, aprobados en 1994, en su articulo $7.3, inte-
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FONDOS CUSTODIADOS POR EL ARCHIVO

La mayor parte de los centros y algunos servicios de la URYV, debido a su
reciente creacion, se encuentran situados en ubicaciones provisionales, hasta
el momento en que se construyan las instalaciones que los alberguen defi-
nitivamente. Este es el caso del Archivo, situado fisicamente en la Facultad
de Ciencias de la Educacién y Psicologia, donde cuenta con un depésito de
una superficie de 137 metros cuadrados y un despacho para la realizacién
de trabajos de proceso técnico, en espera de la construccién de un edificio
dedicado a servicios generales de la Universidad que seri su destino defini-
tivo, por lo que el equipamiento y las medidas de seguridad estdn pendien-
tes de adquisicion e instalacién, en su mayor parte.

Los fondos que custodia el Archivo ocupan 220 metros lineales, estan
constituidos a grandes rasgos, por:

— Documentacién histérica: generada por la antigua Escuela de Magis-
terio, desde 1843. Principalmente se trata de expedientes de alum-
nos, actas de examenes, libros de actas, entradas y salidas, expedien-
tes de profesores, etc.

— Documentacién semiactiva: procedente de los servicios centrales uni-
versitarios, desde 1971 y de las oficinas ubicadas en la Facultad de
Ciencias de la Educacién y Psicologia, que ya venian depositando su
documentacién semiactiva en este depdsito por razones de proximi-
dad fisica. El tratamiento que se ha dado a esta documentacién, que
de forma no controlada se encontraba almacenada en el Archivo, ha
consistido en la instalacién en cajas de archivo y descripcién de algu-
nas series, atendiendo a necesidades y demandas concretas, en espe-
ra de contar con los instrumentos archivisticos basicos que permitan
darle un tratamiento adecuado.

Sin embargo, dado que nos encontramos aiin en una etapa muy inicial y
el Archivo cuenta con pocos recursos, el grueso de la documentacién
semiactiva permanece en las dependencias de los centros. Aunque, inme-
diatamente se puso en marcha un mecanismo para realizar transferencias
de documentacién, que consiste en cumplir unas instrucciones basicas de
archivado y rellenar la hoja de transferencia con la descripcién de los docu-
mentos a transferir.

Este mecanismo permite al Archivo, no sélo responder a las necesidades
de las unidades administrativas referentes a la falta de espacio en sus ofici-
nas, sino también recibir los documentos en unas condiciones minimas,
controlar la documentacién integrada y poder atender las demandas de
préstamo.

Menci6n aparte merecen los documentos de archivo y la biblioteca per-
sonal de dos prestigiosos escritores catalanes, Jaume Vidal i Alcover y M.
Aurelia Capmany, que fueron legados al Departamento de Filologia Catala-
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na de la Universidad y se encuentran depositados en la Biblioteca de la
Facultad de Letras. De este fondo se encarga una bibliotecaria-archivera,
que en estos momentos esta realizando los trabajos relativos a su trata-
miento.

RECURSOS HUMANOS

Debido a las restricciones presupuestarias por las que actualmente pasa
la Universidad, en estos momentos Gnicamente se cuenta con un técnico,
funcionario del Cuerpo de Gestion-Bibliotecas de la URV, que ha realizado
un Miaster de Archivistica, organizado por la Asociacién de Archiveros de
Catalunya y la misma Universidad.

LINEAS DE ACTUACION

Los objetivos que persigue el Archivo de la URV se encuadran dentro
de las recomendaciones generales marcadas por la Conferencia de archive-
ros universitarios espanoles. En cuanto a metodologia, desde sus inicios el
Archivo ha contado con el apoyo, la experiencia y las directrices aportadas
por los archiveros de las universidades catalanas con una trayectoria mas
larga, que ya habfan adaptado principios generales al ambito universitario y
contaban con practicas archivisticas consolidadas. Asi mismo, el Archivo
comparte y participa de sus lineas de cooperacién y coordinacién, materia-
lizadas en un informe presentado al Comisionado para Universidades e
Investigacion de la Generalitat de Catalunya, con el fin de constituir una
Comision interuniversitaria de Archivos, que dictard una politica archivisti-
ca universitaria uniforme.

En este contexto, se esta trabajando en el disefio de un sistema integral
de gestion de la documentacion, sistema que implica controlar todo el ciclo
de vida del documento, desde que éste es generado o recibido por la ofici-
na hasta que es conservado definitivamente o eliminado. Se ha elaborado
una primera propuesta de sistema archivistico que se ha presentado a la
Secretaria General y a la Biblioteca para su aprobacién, donde se exponen
brevemente las lineas de trabajo a seguir y la metodologia que se empleara.
El objetivo es ofrecer soluciones a los problemas producidos por la ausen-
cia de sistema y aportar directrices que racionalicen la produccion de docu-
mentos y su control, dotando a las oficinas de instrumentos que les faciliten
las tareas de gestion administrativa en sus funciones de apoyo a la docen-
cia, el estudio y la investigacion.

En sintesis, las fases a seguir seran las siguientes:

Anilisis previo de la institucién y la documentacion que genera: la reco-
/ =)
gida de datos se hace mediante entrevistas v encuestas al personal adminis-
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trativo y el estudio de la legislacién y la normativa aplicable a la Universi-
dad. Esta es la fase en la que actualmente se esta trabajando.

Elaboracion del cuadro de clasificacién: a partir de los datos recogidos
en la fase anterior y siguiendo la metodologia expuesta por Michel Rober-
ge, en su obra La Classification universelle des documents administratifs.. La
Pocatiére, Quéhec: Documentor, 1985.

Establecimiento y puesta en marcha del sistema de archivo. Etapas:

A nivel funcional, se exige una coordinacién con el Registro General,

Formacion del personal administrativo en la aplicacién del cuadro de
clasificacién y en

puesta en marcha del sistema de archivo.

Elaboracién de un manual para los archivos de gestion.

Normalizacién del material de archivo.

Descripcién de la documentaciéon sobre un programa de automatizacién
de archivos. Se estan valorando principalmente dos posibilidades: adquirir
el software Documentik, ya en funcionamiento en la Universitat. Pompeu i
Fabra o desarrollar una aplicacién propia, a partir del programa de Regis-
tro General, que funciona sobre la red Internet, con el fin de optimizar al
maximo los datos ya introducidos y facilitar el acceso de los usuarios al pro-
grama de archivo.

Evaluacion de la documentacién y creacién de una Comisién interna
de evaluacién, a la cual se someterdn las propuestas de conservacién y eli-
minacion del Archivo. Esta evaluaciéon pretende determinar, no sélo la
documentacién con valor permanente, sino también establecer la perma-
nencia de los documentos en cada etapa de vida: activa, semiactiva e his-
torica.

La presente propuesta ha sido concebida, no sélo como la base de orga-
nizacién de una administracién eficaz y moderna, sino que también preten-
de ser un ahorro de los recursos que actualmente se invierten en el trata-
miento de documentacién que en muchos casos es duplicada y en otros no
es relevante y puede ser eliminada cuando se evalte.

Simultaneamente, al disefio y puesta en marcha del sistema de archivo,
se irdn realizando otras tareas complementarias que basicamente consistirin
en: regularizar la practica de las transferencias mediante un calendario y en
atender las consultas y solicitudes de préstamo de documentos, esto implica
el establecimiento de unas normas minimas de acceso a la documentacién,
que han de quedar recogidas en el Reglamento del Archivo, en el cual se
estd trabajando.

Aunque la mayor parte de los esfuerzos del Archivo se dirigen hacia este
proyecto de gestién de la documentacién activa y semiactiva, se espera con-
tar en breve con recursos materiales y humanos suficientes para hacer fren-
te a las necesidades de un tratamiento adecuado que, atendiendo 2 su espe-
cial caracter, requiere la documentaciéon histérica.
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CONCLUSIONES

La situacion de partida del Archivo, como en tantos casos, es bastante
complicada, no s6lo por la escasez de recursos, sino también por una pric-
tica administrativa de archivo muy arraigada en esta Universidad, que con-
siste en ordenar los documentos originales en base al nimero de registro.
Recientemente se ha disenado un programa automatizado de registro, basa-
do en la digitalizacion y asociacién de la imagen del documento con su
ficha y su namero de registro, con la finalidad de que las unidades adminis-
trativas trabajen con documentos virtuales, mientras que los originales se
conservan en las oficinas de registro por orden de entrada o salida. Este sis-
tema también permite la recuperacion individual de documentos y evita
que éstos se extravien.

Asi pues, el reto del Archivo es disefiar un sistema que establezca una
unidad de tratamiento archivistico mayor que el documento, para poder
implantar la gestion documental y dar cumplimento a todas las fases del
procedimiento administrativo, pero a la vez ha de ser un disefio basado en
las nuevas tecnologias operativas, con el fin de que no se perciba como un
paso atras.




