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1. Introduccién

Este documento es el resultado del estudio y analisis de las plantillas de personal
de los archivos universitarios espafioles, realizado por el Grupo de Trabajo de
Recursos Humanos de la CAUY, a través de la aplicacion de la Guia de indicadores
para la elaboracion de la plantilla de un archivo universitario a la realidad concreta de
cada uno de estos Servicios.

La Guia de indicadores, que acompafia a este documento como Anexo, fue
presentada y aprobada por el Pleno de la CAU celebrado en el marco de las Xll
Jornadas de Archivos Universitarios (Palma de Mallorca, junio de 2006) y, como se
desarrollara en el apartado 3 de este documento, se trata de un instrumento que
recoge los indicadores que se pueden tener en cuenta a la hora de abordar la
elaboracion de la plantilla de un archivo universitario.

Asentada la parte teoérica, se paso a la aplicacion de la Guia de indicadores a los
distintos archivos universitarios, a fin de que el estudio de los resultados obtenidos
reflejara la validez de este instrumento. Asi, en primer lugar y a modo de ensayo, se
cumplimenté la Guia de indicadores por parte de los miembros del Grupo de Trabajo
para detectar posibles desajustes, y en segundo lugar, se pidié la colaboracién del
resto de archivos universitarios mediante la cumplimentacion de la misma. La
exposicion de los datos recabados es el objeto del apartado 4 de este documento.

Posteriormente, en las Xlll Jornadas de Archivos Universitarios celebradas en
Lleida en abril de 2007, se presentd La encuesta sobre la situacion de los archivos
universitarios espafoles y se decidi6 utilizar los datos actualizados que aportaba para
conocer la situacion real de los recursos humanos en los archivos universitarios, a
cuya presentacion y analisis se dedica el apartado 2 del presente documento.

Finalmente y para su presentacion en las XIV Jornadas de Archivos Universitarios
(Castelld, junio de 2008), se decidid elaborar este documento técnico que dota de un
marco tedrico a la Guia de indicadores y recoge de manera pormenorizada los
distintos aspectos mencionados en esta introduccion, tales como: la situacion actual
de los recursos humanos en los archivos universitarios, la presentacion de la Guia de
indicadores y de los Modelos de plantilla propuestos y los resultados obtenidos de la
aplicacion de la Guia de indicadores a los archivos universitarios.

2. Situacioén actual de los recursos humanos en los archivos universitarios

Aunque desde el principio de las actividades de la Conferencia de Archiveros de
las Universidades Espafiolas en el afio 1994 se han venido realizando de forma
periédica encuestas sobre la situacion de los recursos humanos en los archivos
universitarios, cuyos resultados se encuentran disponibles en la pagina web de la
CAU, este documento se centra en la situacion que reflejan los Ultimos datos
recabados expresamente con este fin.

! Integrado en la actualidad por Antoni Borfo (Universitat Autonoma de Barcelona). Miquel Casademont
(Universitat de Girona), Maria del Carmen Lozano (Universidad de Sevilla), Angeles Montes (Universidad
de Cordoba), Angeles Moreno (Universidad de Valladolid), Angel Mufioz —coordinador— (Universidad de
Almeria), Maria Dolores Revuelta (Universidad de Deusto), Eva Roca (Universitat Pompeu Fabra) y Maria
Dolores Sanchez (Universidad de Jaén).
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Es imprescindible comenzar sefialando que se han obtenido 33 respuestas.
Aunque se pudiera pensar que las universidades que no han respondido es porque no
cuentan con un servicio de archivo, resulta obvio que hay al menos ocho casos de
archivos universitarios dotados y funcionando que no han respondido a la peticion de
informacién actualizada realizada por el Grupo de Trabajo de Recursos Humanos.

Con respecto a los datos obtenidos, se parte del hecho de que hay 24 facultativos
0 técnicos superiores repartidos en 19 universidades. Asi pues, hay 5 universidades
con dos facultativos, lo que en principio supone el embrion de unos servicios de
archivo fuertes y mucho mas en los casos en que los procesos selectivos se han
realizado para la especialidad de archivos. Existen 14 universidades con un facultativo
(en un proceso progresivo de aumento que se ha ido constatando desde la realizacién
de las primeras encuestas) y 14 que no cuentan con ningun facultativo o técnico
superior al frente del servicio de archivo, lo que sin duda constituye un primer indicador
de la precariedad de las estructuras de los archivos en las universidades espafiolas.

Habria que tener en cuenta otro factor, que no se puede evaluar sino tan solo
apuntar porque sobre este aspecto no se han recabado datos, y es qué porcentaje de
esos facultativos o técnicos superiores lo son como resultado de procesos selectivos
en los que las pruebas especificas de conocimientos archivisticos han tenido escasa o
nula presencia, con la consiguiente perdida de especializacién profesional, por no
haber tenido en cuenta muchas universidades las reiteradas recomendaciones al
respecto de asociaciones profesionales de archiveros y de la propia CAU, ademas de
la practica de las administraciones autonémicas y central. Frente a este panorama, es
de resaltar el esfuerzo de algunos gobiernos autbnomos, como el catalan, por incluir
en su Ley de Archivos especificaciones sobre las categorias profesionales.

Se ha preguntado también por el nUmero de ayudantes o técnicos medios de
archivo que existen en estos momentos en las universidades espafiolas. Las
respuestas arrojan la cantidad de 41 efectivos de estas categorias repartidos en 22
universidades. El primer dato que cabe destacar es que hay dos universidades en las
que el archivo no cuenta ni con técnicos superiores ni con técnicos medios, por lo que
su organigrama es espacialmente endeble. También resulta peculiar comprobar que
en 10 universidades aparecen técnicos superiores pero no técnicos medios, con lo que
el organigrama resultante no seria el piramidal tipico de cualquier servicio consolidado.
En 12 universidades la categoria profesional mas alta es la de técnico medio, por lo
son ellos los que estan asumiendo la responsabilidad del servicio de archivo,
situdndoles en una dificil situacion frente a otros servicios y érganos universitarios para
realizar las funciones transversales que son inherentes al servicio de archivo. En 10
universidades, creadas en diferentes épocas y de diversos tamafios, si que aparecen
tanto técnicos superiores como técnicos medios, dando como resultado unos
organigramas piramidales que permiten un reparto racional de funciones vy
responsabilidades.

Para dotarse de estas categorias profesionales algunas universidades han
recurrido a otras formas de provisibn de personal diferentes de los procesos
selectivos, como los concursos de traslados abiertos a otras administraciones, dada la
dificultad de crear escalas o especialidades especificas de archivos en numerosas
universidades, como muestra el hecho de haberlo intentado en muchos mas centros
de los que finalmente lo han conseguido. Est4 fuera de toda duda que ofertar en
concursos especificos plazas tanto de técnicos superiores como de técnicos medios
archiveros favorece la incorporaciébn a la universidad convocante de personal
altamente cualificado, con experiencia previa y en unos plazos mucho mas breves que
los resultantes de convocar un proceso selectivo.
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En la misma linea, seria recomendable también facilitar el movimiento de este tipo
de personal mediante comisiones de servicio para solventar otro tipo de situaciones.
Como se recordara, el Estatuto Basico del Empleado Publico contempla estas
opciones y que si las administraciones universitarias no las utilizan mas a menudo
quiza sea por desconocimiento o por falta de costumbre. Asi, es preciso sefialar que
en el articulo 79, apartado 1 de la LOU se reconoce ese derecho a la movilidad del
personal de administracion y servicios de la universidades, a la vez que, a sugerencia
de la CAU en su momento, se incluyé entre las areas de actividad del PAS los
“archivos” en pie de igualdad con bibliotecas o informatica, por ejemplo, en el articulo
73, apartado 2.

Otros cuerpos, escalas o categorias profesionales mas variados se han incluido
en el epigrafe de “auxiliares de archivos”. Estas categorias aparecen en 12
universidades con un total de 20 personas, pero concentradas, es decir que en tan
s6lo 5 (cuatro de ellas histéricas que tradicionalmente tenian dotada esta categoria
para la atencién de la sala de consulta de investigadores y una de reciente creacion)
se acumulan 13 de esos puestos. Resulta llamativo que estas categorias, que
resuelven bajo supervision muchos de los procesos técnicos archivisticos repetitivos
con solvencia y retribuciones ajustadas, no estén presentes en mas universidades, ya
gue, ademas, son la base de la estructura piramidal por lo que a procesos técnicos se
refiere. Desde otro punto de vista, es cierto que parte de las funciones que
desempefan pueden ser también asumidas por personal de administracién y
subalterno que pertenezca a escalas generales de la administracion universitaria.

Una nota caracteristica del personal de los archivos es la diversidad de sus
integrantes, si tenemos en cuenta las diversas responsabilidades y tareas que llevan a
cabo. Los archivos universitarios deberian contar con personal administrativo y
subalterno ademas del personal técnico con formacion archivistica especializada.
También resulta evidente que los centros con importantes fondos de caracter historico
necesitan personal especializado para conservacion preventiva, restauracion y
reprografia de esos fondos.

Respecto al personal administrativo, las repuestas de los 33 archivos que nos han
facilitado informacion nos indican que hay un total de 24 personas pertenecientes a la
escala administrativa, lo que supondria una media de menos de una persona de esta
categoria por archivo. Sin embargo, la realidad es totalmente distinta. De estos 33
archivos, hay 17 que no cuentan con este tipo de profesionales. Los 24 puestos estan
repartidos entre los 16 archivos restantes y ademas de forma desigual, pues un solo
archivo cuenta con 4 trabajadores de esta categoria, otro con 3 y en tercer lugar tres
archivos dicen contar cada uno con dos personas.

Es probable que esta situacion se deba a las necesidades estructurales de cada
uno de ellos, puesto que al analizar la distribucién de estos cinco archivos se echa en
falta la existencia de un auxiliar de archivo, aunque en todos hay como minimo dos
técnicos: uno de grado superior y otro de grado medio, e incluso en alguno de ellos
mas de dos. Estos indicadores inclinan a pensar que, al menos en estas cinco
universidades, la actividad administrativa de dichos archivos es bastante importante,
fruto de la progresiva consolidacion de su sistema archivistico.

Se considera fundamental que dentro de los recursos humanos con los que debe
estar dotado el archivo se cuente con la figura del personal administrativo, puesto que
ésta agrega valor a la organizacién para mejorar los resultados y permite, junto con el
resto de los puestos de caracter técnico, lograr los objetivos del Servicio, repartiendo
adecuadamente las tareas segun los diferentes niveles de capacitacion profesional.
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Otra de las consultas realizadas en el cuestionario versaba sobre el personal
subalterno existente en la actualidad. Los resultados revelan un total de 8 efectivos
distribuidos en cinco universidades y, de éstos, el 50% se reparten entre dos
universidades. Lo que a primera vista podria indicar una efimera dotacion de esta
categoria profesional, ha llevado a consultar los diferentes Convenios Colectivos del
personal laboral de las universidades. Se ha observado que en dichos convenios no
se suele contemplar el puesto de ordenanza y cuando si aparece, se trata de
Universidades de corte antiguo en las que pervive aun esta figura.

La tonica general de las universidades, sobre todo en aquellas que tienen
convenios colectivos de reciente creacion, es que las funciones de este colectivo las
haya asumido en unos casos el Auxiliar de Archivo o Técnico Especialista de Archivos
y, en los casos de no estar dotado este puesto, el Auxiliar Administrativo o en su
defecto el inmediato superior. En otras universidades, en cambio, esta carencia se
suple con personal eventual. En 7 de las 33 universidades que han respondido a la
encuesta, existen 18 efectivos de caracter temporal y éstos también distribuidos de
forma desigual, pues 13 de estos puestos se reparten en dos Universidades.

Para finalizar, es necesario recordar que tanto alumnos en practicas como
becarios no forman parte de las plantillas de los archivos. Se trata de personas que
aspiran a conseguir una formacion practica en archivistica, complementaria de sus
estudios tedricos, y que no mantienen ningun tipo de relaciébn contractual con la
universidad.

Como se observa, las respuestas obtenidas a través de esta encuesta aportan un
compendio tedrico y una experiencia practica importante para ver la situacion real de
los recursos humanos en los archivos universitarios, que se considera adolece aun de
falta de dotacion adecuada y de la estabilidad necesaria.

En este sentido, siguiendo a Senlle (2007)%, hay que tener en cuenta y hacer
llegar a los 6rganos de gobierno de las universidades (nuestros superiores) que la
institucion es lo que son las personas y que los recursos humanos estan considerados
en la actualidad (hoy) casi por delante de los econ6micos en la nueva gestion de las
organizaciones, ya que son las personas las que pueden llevar adelante los trabajos,
cumplir los objetivos, lograr resultados, satisfacer a los clientes y aportar su buen
saber y hacer para asegurar los propios puestos de trabajo y el futuro de la
organizacion.

3. Presentacion de la Guia de indicadores y de los Modelos de plantilla
propuestos

La Guia de indicadores para la elaboracion de la plantilla de un archivo
universitario se basa en un trabajo realizado en 1997 por Ramon Alberch, Mariona
Corominas y M. Carme Martinez®>. En dicho trabajo se presentaba un modelo
extensible a cualquier tipo de archivo de la administracion publica. Es evidente que su
posible aplicacion en las universidades requeria de una adaptacion y, en la medida de

2 SENLLE, Andrés (2007). Gestion estratégica de RR.HH. para la calidad y la excelencia. Madrid:
AENOR.

¥ ALBERCH i FUGUERAS, Ramon; COROMINAS i NOGUERA, Mariona; MARTINEZ, M. Carme (1997).
“El personal de los archivos. La funcién archivistica y su repercusion en la plantilla”. Lligall. 11, 221-252.
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lo posible, de una simplificacion aunque soélo fuera por el hecho de tratarse de una
tipologia de archivos con unas funciones mas concretas.

Al tratarse de un instrumento que los responsables de archivo pueden utilizar
como base para la confeccidn y posterior argumentacion de la plantilla necesaria para
desarrollar las funciones propias del archivo de las universidades, se hacia necesario
adaptar los indicadores para fundamentar dichos argumentos.

Asi, se establecieron cuatro tipos de indicadores:

A. Indicadores de la Universidad que recogen los datos que sirven para conocer
el volumen de la universidad (nUmero de alumnos, de profesorado, de PAS, etc.) y
su complejidad organizativa (numero de campus, centros, etc.), mediante los
cuales podemos visualizar que cuanto mayor sea el volumen y la complejidad de la
universidad mayor y mas compleja sera la gestidén de la documentacion.

B. Indicadores de la documentacion  que recogen datos sobre el volumen de la
documentacién que genera la universidad y que debe ser organizada y gestionada
por el servicio de archivo (metros lineales, incremento, préstamos, etc.).
Evidentemente, un mayor volumen y complejidad de la documentacién a gestionar
requerira de una mayor plantilla para ello.

C. Indicadores del Servicio de Archivo gue recogen la informacién sobre las
funciones y actividades que el servicio de archivo de una universidad tiene
encomendadas. También intervienen indicadores que reflejan el nivel de
conocimientos requeridos al personal para desarrollar correctamente dichas
funciones y actividades.

D. Indicadores de temporalidad que intentan corregir el retraso acumulado en
algunas de las funciones que debe desarrollar el servicio de archivo. Dicho retraso
se debe, a menudo, a la reciente creacién de dicho servicio en las universidades vy,
por otra parte, también se debe valorar la temporalidad asociada a nuevos
proyectos y funciones, a los proyectos temporales o a las politicas de
normalizacion y mecanizacion.

De la aplicacion y suma de los tres primeros grupos de indicadores (A+B+C), se
obtiene una puntacion que debe coincidir con alguna de las franjas de puntuacion de
los cuatro modelos de plantilla propuestos. Al resultado, se aplicara el modelo que los
indicadores de temporalidad sugieren para conseguir la plantilla que mejor se adapte a
la realidad de cada archivo universitario.

Hay que tener en cuenta que los resultados son orientativos y a menudo pueden
ser considerados como “de maximos”. Por ello se debe adaptar el modelo resultante a
las circunstancias y situacion general de cada universidad e interpretar dicho modelo
como un objetivo y un proceso de largo recorrido en el tiempo. Entre tanto se puede ir
modelando la plantilla de recursos humanos del servicio de archivo universitario
mediante el nimero de personas asignadas y mediante la categoria y los niveles
retributivos de dichas personas.
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4. Resultados obtenidos de la aplicacion de la Guia de indicadores a los
archivos universitarios

El documento Guia de indicadores para la elaboracion de la plantilla de un archivo
universitario, fue remitido a los 50 archivos universitarios censados en el Directorio de
la CAU para su cumplimentacion y aplicacion a cada uno de ellos.

El envio se realiz6 en dos ocasiones, la primera, el 12 de marzo de 2007, al que
respondieron 25 archivos universitarios, y la Ultima, el 8 de octubre de 2007, sumando
9 respuestas mas*. Es decir, la Guia de indicadores fue aplicada por 34 archivos
universitarios de los 50 existentes y en funcionamiento en Espana. Aunque se trata de
una muestra significativa, puesto que supone el 68% del total de archivos
universitarios, 16 (un 32%) no han aportado datos al respecto. Entre estos ultimos, se
cuentan archivos estructurados y consolidados, pertenecientes a universidades con
una larga trayectoria, en algunos casos de las llamadas histéricas, y en los que la
aplicacion de la Guia hubiera revestido un indudable interés.

16; 32%

34, 68%

OCon datos B Sin datos

Fig. 1. Archivos universitarios a los que se remitio la Guia de indicadores

Los datos obtenidos, tras la aplicacion de los grupos de indicadores de la
Universidad (A), de la documentacion (B) y del Servicio de Archivo (C) por parte de los
archivos universitarios participantes, muestran que de ellos: 3 obtienen como resultado
el modelo de plantilla 1, 11 el modelo de plantilla 2, 11 el modelo de plantilla 3 y 9 el
modelo de plantilla 4. De lo que se deduce que la generalidad de ellos (22; 64%), al
englobarse en los modelos 2 y 3, pertenecen a universidades de tamafio medio o
grande y que a los que corresponde el modelo 4, se encuadran en las consideradas
macro universidades, con todo lo que ellos significa (nUmero de alumnos, de
profesores, de PAS, de titulaciones, de centros, de campus, complejidad y volumen de
sus fondos documentales, etc.).

* Los archivos que han participado en este estudio, sin cuya colaboracién hubiera sido imposible
realizarlo, son los pertenecientes a las Universidades de Alicante, Almeria, Autonoma de Barcelona,
Autonoma de Madrid, Burgos, Cadiz, Complutense de Madrid, Cérdoba, A Corufia, Deusto, Girona, llles
Balears, Jaén, Jaume |, La Laguna, Las Palmas de Gran Canaria, Lleida, Murcia, Navarra, Oviedo,
Politecnica de Catalunya, Pompeu Fabra, Pontificia Comillas, Pablica de Navarra, Rey Juan Carlos, San
Pablo-CEU, Santiago de Compostela, Sevilla, UNED, Valencia, Valladolid, Vic, Vigo y Zaragoza. Desde
aqui, el agradecimiento del Grupo de Trabajo de Recursos Humanos de la CAU a todos ellos.
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3; 9%

9, 27%

11; 32%

11; 32%

OMod. 1 BMod. 2 OMod. 3 OMod. 4

Fig. 2. Modelos de plantilla (Indicadores A + B + C)

Respecto al grupo de indicadores de temporalidad (D), las respuestas
consignadas revelan que a los archivos universitarios participantes les corresponde
mayoritariamente (a 23) el modelo 2, que supone incrementar la plantilla resultante en
dos personas mas, segun la categoria y especialidad requerida; a 10 les pertenece el
modelo 3, es decir, tres personas mas a sumar a su plantilla, y sélo a 1, el modelo 1
(una persona a afiadir a su relacion de personal).

1, 3%
10; 29% ’

23; 68%

OMod. 1 BMod. 2 OMod. 3

Fig. 3. Modelos de plantilla (indicadores D)

Los modelos de plantilla resultantes, se concretan en un nimero determinado de
efectivos encuadrados en las escalas/categorias de personal predefinidas en los
propios modelos: Facultativo/Técnico Superior de Archivos, en la que se incluye el
puesto de Jefe o Director del Archivo (Fac./T.S.), Ayudante/Técnico Medio de Archivos
(Ay./T.M.), Administrativo (Adm.), Auxiliar de Archivo/Auxiliar Administrativo (Aux.) y
Otros (fundamentalmente, conserjes y becarios, aunque también otro tipo de personal:
restauradores, digitalizadores, informaticos, etc.).

La cuantificacion numérica de estos modelos de plantilla de personal de los
archivos universitarios, aparece reflejada en la siguiente tabla (Fig. 4).
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Fac./T.S. Ay./T.M. Adm. Aux. Otros

Fig. 4. Numero de efectivos por categorias, segin los modelos propuestos

Estos resultados, denominados plantilla necesaria, alcanzan toda su magnitud si
se comparan con los datos obtenidos en una encuesta sobre la situacién actual de los
recursos humanos en los archivos universitarios (plantilla actual) y analizados en el
apartado 2 de este documento. La tabla siguiente (Fig. 5) es lo suficientemente
descriptiva como para necesitar cualquier comentario. Baste sefalar, a modo de
avance de las conclusiones a este estudio, la tremenda desproporcidon entre las
plantillas de personal con que cuentan en el presente los archivos universitarios y las
plantillas con que deberian contar, tal y como se desprende de los datos expuestos.

100+
97|
801
77
601 63
5
407 =
i
20t Ton & 26
15
0
Fac./T.S. Ay./T.M. Adm. Aux. Otros
|I:IActuaI O Necesaria
Plantilla Plantilla . .
. Diferencia
actual necesaria
Fac./T.S. 24 97 -73 (304 %)
Ay./T.M. 41 60 -19 (46 %)

Adm. 15 54 -39 (260 %)
AuX. 30 63 -33 (110 %)
Otros 26 77 -51 (196 %)
Total 136 351 -215 (158 %)

Fig. 5. Comparacion entre las plantillas actual y necesaria de los archivos universitarios
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5. Conclusiones

El andlisis de los resultados pone de manifiesto que la dotacién de recursos
humanos de los archivos universitarios presenta una situacion precaria. Baste sélo
revisar la figura 5, comparacion entre la plantilla actual y la necesaria de los archivos
universitarios®, para constatar la gran desproporcion existente entre las plantillas
reales de personal de los archivos universitarios y aquéllas que deberian ser
imprescindibles.

Falta mucho camino por recorrer para alcanzar una normalizacion de las plantillas
de los archivos, tanto en relacion con su amplitud (nUmero de efectivos) como en
relacion con las categorias y especializaciones del personal.

El modelo de plantillas resultante del estudio propone organizar los archivos
universitarios sobre la base de una estructura piramidal para obtener un
funcionamiento eficaz de los mismos Yy, a su vez, posibilitar el desempefio adecuado
de las funciones que secularmente les son inherentes y, especialmente, para poder
afrontar los retos que conlleva, en el campo de la documentacion electrénica, el
desarrollo imparable de las TIC's y su aplicacién a la e-administracion universitaria.

El Modelo aqui presentado pone de manifiesto que en los archivos universitarios
existe una gran desproporcion entre la incidencia, trascendencia y amplitud de las
funciones directivas y la composicion de las plantillas actuales (tanto en lo relativo a la
cualificacion técnica y profesional como al numero de efectivos). Esto ocasiona que,
con demasiada frecuencia, técnicos de grado medio e incluso personal administrativo
tengan que ejercer funciones directivas, con los perjuicios de orden competencial,
funcional y laboral que esta anomalia acarrea y que el estudio ha evidenciado.

La presente Guia de indicadores y el Modelo de plantillas deberia complementarse
con un estudio relativo a las competencias del personal adscrito a los archivos para
asi poder detectar y presentar mas adecuadamente los déficits de cada plantilla.

Por ultimo, se hace patente la voluntad de la CAU de que los secretarios generales
y los otros érganos y personas con responsabilidad sobre la organizacion y gestion de
los archivos universitarios valoren esta Guia y les sea 0til como referencia e
instrumento para el andlisis y determinacion de la estructura y composicion de la
plantilla de personal de los archivos respectivos.

® Ver Fig. 5, pag. 9.
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Criterios para dimensionar la plantilla de personal de un archivo universitario

Guia de indicadores para la elaboracién de la plant

ANEXO |

illa de un archivo universitario

Datos que nos sirven para
A. Indicadores de la conocer el volumen de nuestra
Universidad institucion 1 punto 2 puntos 3 puntos
Total de alumnos de nuestra
. universidad, incluyendo todos
1. Namero de alumnos los centros y todos los ciclos | De 0 a 10.000 De 10.001 Mas de 40.001
Hasta 40.000
Total de profesorado de
nuestra universidad que se
2. Nimero de personal dedica a la docencia y/o De 1.001
docente e investigador | investigacion. Sea cual seasu | De 0 a 1.000 | Mas de 2.001
: Hasta 2.000
categoria laboral
Total de personal de nuestra
3. Nimero de personal | universidad que se dedica a las
de a_dmlnlstracmn y tareas de adr_m_nlstracmn y De 0 a 1.000 De 1.001 Mas de 1.501
servicios servicios Hasta 1.500
Si la universidad tiene
dispersos sus centros en
. diferentes ciudades, dentro de
4. Namero de campus ) .
. : una misma ciudad o se halla - I -
y distancia entre ellos : Unico Provincial Interprovincial
centralizada en un campus
anico.
5. Numero de El ndmero total de centros,
facultades, escuelas o facultades De 11
centros Hasta 10 Mas de 20
Hasta 20
Presupuesto anual del conjunto De 101
6. Presupuesto anual de la universidad Hasta 100 Mas de 250
. Hasta 250 .
millones de € . millones de €
millones de €

Total A :

B. Indicadores de la
documentacién

Datos sobre el volumen de
documentacion que genera la
universidad y que debe ser
organizada por el servicio de
archivo

1 punto

2 puntos

3 puntos

1. Metros lineales

Total de metros lineales de
documentacién que debe
gestionar el servicio de archivo.
Puede estar en uno o varios
depdsitos y en uno o varios
edificios

Hasta 1.000 ml

De 1.001
Hasta 2.000 ml

Mas de 2.001
ml

Grupo de Trabajo de Recursos Humanos de la CAU
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Criterios para dimensionar la plantilla de personal de un archivo universitario

Incremento de metros lineales
de documentaciéon cada afio en

2. Incremento anual los depésitos del archivo Hasta 50 ml De15510hn?|sta Mas de 150 ml
3. Namero de Numero_prestamos y consultas
realizadas anualmente De 251 hasta .
prestamos y consultas Hasta 250 500 Méas de 500
. El nimero total de documentos
4. Numero de
prestados y consultados (en
documentos prestados X De 501 hasta .
consultados cada préstamo o consulta se Hasta 500 1.000 Mas de 1.000
y pueden prestar o consultar documentos ’ documentos
) documentos
diversos documentos)
Los diferentes soportes y
tipologias de los documentos
del fondo del archivo de la
5. Diversidad de universidad (pergamino, papel, Hasta 3 Ded4as8 Mas de 8
soportes y tipologias fotografia, microfilm, soportes y soportes y soportes y
documentos electrénicos,...) tipologias tipologias tipologias
(libros, mapas, expedientes,
carteles, etc.)
NUmero de metros lineales
eliminados anualmente, ya sea
6. Eliminacién anual utilizando tablas de evaluacion Hasta 50 ml De 51 hasta Mas de 200 ml
0 no 200 ml
Total B :
C. Indicadores del Informacion ;?Cbr:i(\e/(()el servicio de _—
Servicio de Archivo P 2 puntos 3 puntos
Funciones y actividades
archivisticas que realiza el
Servicio (gestion de
1. Eunciones documentos, préstamo y
L y consulta, programa de difusion Hasta 3 Dedab Mas de 5
actividades S s i . .
cultural, formacién, informacion funciones funciones funciones
complementaria al usuario
sobre referencias
documentales...)
Funciones y actividades que
realiza el Servicio y que no son
estrictamente archivisticas
(registro general, servicio de
firma electronica, gestion de
2. Fl.m,cu.)nes no pubhca_mones, soporte al Hasta 2 De3a4 Mas de 4
archivisticas Secretario General, museo, . ) .
g ! funciones funciones funciones
elaboracion de la memoria
académica anual de la
universidad, centro de
reproduccién de documentos,
gestién de la biblioteca auxiliar)
El horario de atencién a los ~
. L L ~ Mafana y
3. Horario de atencion usuarios internos y externos : Mafiana y
. ~ ~ Horario Tarde
al usuario (Mafiana, Mafiana y tarde en 8 Mafiana Tarde (8 (12 horas)
horas, todo el dia 0 12 horas) horas)
Grupo de Trabajo de Recursos Humanos de la CAU 12




Criterios para dimensionar la plantilla de personal de un archivo universitario

Las diferentes secciones que
merecen un tratamiento

4. Secciones especializado (restauracion, Hasta 2 .

e : o . . De3a4 Més de 4
delimitadas archivo fotografico, archivo de Funciones ) :

- . funciones funciones
audiovisuales, colecciones
especiales, etc.)
Conocimientos especificos para Hasta el

5. Nivel de fondos complejos (historia, Hasta el primer | segundo nivel: | Hasta el tercer
conocimientos derecho administrativo, historia nivel; 2 3 nivel: mas de 3
especificos de la ciencia, literatura, especialidades | especialidades | especialidades

informatica, etc.)

6. Nivel de espacios

Dispersion o concentracion del
servicio. Si el servicio esta
concentrado en un Unico
espacio o mantiene diferentes

: : e CL Dos o tres Mas de tres
complementarios secciones y depositos en Espacio Unico ) .
. 2 : espacios espacios
espacios, edificios o ciudades
diferentes.
7 Nivel de Si el servicio gestiona su )
o personal, su presupuesto y por Dos Mas de dos
responsabilidad g . Una - ™
o . tanto la gestién econémica, etc. - responsabili- responsabili-
administrativa responsabilidad
dades dades
Total C:
Tareas de tipo temporal en el
: archivo el mantenimiento de las
D Indicadores de )
. cuales puede ser asumido con
temporalidad o 1 punto 2 puntos 3 puntos
el personal del servicio
Si ya se esta elaborando un
1. Nivel de elaboracion sistema de gestion de I(.)S
del Sistema de gestion documentos y q_e los arthvos
de documentos hay que especificar el nivel y Todos los Algunos Ningun
archivos y grado de desarrollo de los instrumentos Instrgmentos Instrur%ento
distintos instrumentos que lo
componen.
2. Nivel de aplicacion Si yase ha eIaborgdo un
. - sistema de gestion de
del Sistema de gestion . . :
documentos, que nivel de : Nivel de Nivel de
de documentos en las S Nivel de A A
g . aplicacién ha alcanzado en las S aplicacién aplicacion
distintas unidades L ' aplicacion total . L
distintas unidades de la parcial inicial
Universidad.
Si el fondo esta totalmente
organizado o si por el contrario
hay una cantidad importante de
3. Nivel de documentos (en cualquier Fondo Fondo Fondo sin
organizacion del fondo | soporte y de cualquier tipo) sin totalmente parcialmente ninguna
ningun tipo de organizacion y organizado organizado organizacion
control.
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Criterios para dimensionar la plantilla de personal de un archivo universitario

Descripcién imprescindible de
. documentacién (unidades
4. Nivel de : Fondo con un .
. documentales, series, fondos, X Fondo con Fondo sin
instrumentos de nivel de o .
Co sea cual sea su soporte) L descripcion ninguna
descripcion : NN descripcion ; A
pendiente de realizacién alto parcial descripcion
. Valoracion del nivel de
5. Nivel de T
) o mecanizacion tanto de la
informatizacion del > .
. o gestién del archivo como del . .
sistema de gestion de . . Totalmente Parcialmente Sin
sistema de gestion de los . . ) o
documentos y del informatizado | Informatizado | Informatizacion
: documentos.
archivo
Proyectos pendientes de
realizacion que se consideran
esenciales y requieren de un
6. Aplicacién de impulso inicial (aplicacion de oo .
- Ningan Mas de un
nuevos proyectos conservacion de documentos Un proyecto
L proyecto proyecto
electronicos, proyectos de
preservacion,...)
Proyectos no esenciales pero
necesarios para alguna de las
funciones del archivo
7. Otros proyectos o L o .
(exposiciones, publicaciones Ningan Mas de un
temporales . : Un proyecto
sobre fondos, guias, pagina proyecto proyecto
Web...)
Total D:
Total A+ B+ C=
Total D =
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Criterios para dimensionar la plantilla de personal de un archivo universitario

ANEXO Il

Propuesta de modelos de plantilla

A. Indicadores de la Universidad: hasta 18 puntos

B. Indicadores de la documentacion: hasta 18 puntos

C. Indicadores del Servicio de Archivo: hasta 21 puntos

Total A+B+C:  hasta 57 puntos

Modelo 1 Modelo 2 Modelo 3 Modelo 4
de 0 a 20 puntos de 21 a 30 puntos | de 31 a 40 puntos mas de 41 puntos
1 Jefe o Director 1 Jefe o Director 1 Jefe o Director 1 Jefe o Director
3 Técnicos
1 Técnico superior | 1 Técnico superior 2 Tecnicos superiores (gegun la
superiores especialidad
requerida)

1 Técnico medio 2 Técnicos medios | 3 Técnicos medios

1 Administrativo 1 Administrativo 2 Administrativos 2 Administrativos

1 Auxiliar 1 Auxiliar 2 Auxiliares 3 Auxiliares

D. Indicadores de temporalidad:

Total D: hasta 21 puntos
Modelo 1 Modelo 2 Modelo 3
de 0 a 10 puntos de 11 a 16 puntos de 17 a 21 puntos
+ 1 persona + 2 personas + 3 personas
(segun categoria 'y (segun categoria y (segun categoria 'y
especialidad requerida) especialidad requerida) especialidad requerida)
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