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Resumen

Archivalia estd llevando a cabo en la provincia de Jaén un programa de mantenimiento
para los archivos municipales ya intervenidos por el Plan de Organizacién de Archivos
Municipales de la Diputacién Provincial de Jaén. En la mayoria de los casos estos
municipios no tienen en su plantilla un archivero o una persona responsable del archivo y
Archivalia se hace cargo de este trabajo realizando visitas mensuales, bimensuales o
trimestrales, en funcién del volumen documental que genere cada municipio.

Abstract

Archivalia, in the province of Jaén, is executing a maintenance program for the municipal
archives operated by the Organization Plan of Municipal Archives by the Provincial Council. In
most cases, these municipalities do not have an archivist on staff or a person responsible for
the archive and document files are in charge of this work, through monthly, bimonthly or
quarterly visits, depending on the volume generated by each municipality documentary.
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1. El Plan de Organizacién de archivos de la provincia de Jaén.

En octubre de 2001, la Diputacidn Provincial de Jaén puso en marcha un Plan de
Organizacién de Archivos Municipales (POAM). Dicho plan se aprobd en mayo de 2002y se
adscribié al Instituto de Estudios Giennenses como responsable del mismo. La
convocatoria de 4 de junio de 2002 del Boletin Oficial de la Provincia de Jaén se dirigi6 a la
adscripcion de los municipios de la provincia a dicho Plan, acogiéndose al mismo setenta
en un primer momento.

El Plan de Organizaciéon de Archivos Municipales (POAM) se crea con unos
objetivos muy claros encaminados a establecer un sistema provincial de archivos que
proporcione a los ayuntamientos un servicio de archivo completo, en todos los aspectos:

(35) Organizacién y descripcion de los fondos documentales.

(36) Instalaciones para el fondo de archivo.

(37) Asesoramiento técnico y formacion del personal responsable del archivo.
(38) Restauracion de los documentos que lo precisen.

(39) Difusidon del contenido de nuestros archivos a través de exposiciones
periddicas, publicaciones, etc.

(40) Mantenimiento de una base de datos continuamente actualizada sobre la
situacidn de los archivos de la provincia asi como de sus fondos.

(41) Informatizacién de las descripciones de los documentos de cada archivo.

El 15 de julio de 2002 se inician los trabajos del equipo del POAM. En un primer
momento los trabajos se realizaron en el propio ayuntamiento. Mas tarde se gestiond el
posible traslado de los fondos documentales de aquellos pueblos cuya localizacién y
acceso dificultaba y atrasaba la labor del POAM.

Muchos municipios aceptaron la posibilidad del traslado por lo que se iniciaron los
tramites necesarios con la Junta de Andalucia, organismo competente en esta materia. La
documentacion se llevd a las dependencias del Instituto de Estudios Giennenses, lugar que
redne las condiciones exigidas por la Junta de Andalucia para la conservaciéon del
patrimonio documental. Se habilité una dependencia en la segunda planta del antiguo
Hospital de san Juan de Dios; se equipd con estanterias metadlicas normalizadas, puertas
contra incendios, mesas de trabajo, equipos informaticos, material de oficina, etc.

La primera fase (2002-2005) del plan fue llevada a cabo a través de un programa
de becas con el que se organizaron dieciséis archivos municipales. La segunda fase (2006-
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2008) del plan comienza en el 2006 encargandose del mismo la empresa Archivalia. En
esta fase se organizan dieciocho archivos municipales y en una tercera fase (2008-2010),
también bajo la ejecucidn de Archivalia, se organizan diecinueve archivos municipales.
Desde el comienzo del Plan hasta el dia de hoy han tenido intervencién cincuenta y un
archivos municipales.

Las tareas llevadas a cabo en los municipios han sido:

(1) Organizacién y adecuacién de la instalacién fisica de los documentos en los
archivos.

(2) Identificacién de series y creacién de los Cuadros de Clasificacion.
(3) Revisién, ampliacion y mejora de los instrumentos de descripcidn existentes.

(4) Ordenacion y descripciéon de las series documentales que necesiten este
tratamiento.

(5) Informatizacién del inventario en una base de datos.

(6) Realizacién de una memoria final sobre el trabajo desarrollado.

En cada uno de los municipios en los que se ha intervenido se ha procedido de la
siguiente manera: en primer lugar se evalua el volumen de la documentacion y el estado
de las instalaciones mediante un informe diagndstico, sobre la base de la cual se
determinan las medidas oportunas para la actuacién en el archivo. A continuacién se inicia
el tratamiento archivistico propiamente dicho, que consta de dos operaciones,
clasificacidn e identificacion.

Los trabajos de clasificacion de la documentacidon se llevaron a cabo segun el
cuadro propuesto por la Mesa Nacional de Archiveros de Madrid que estd compuesto por
las secciones en que se organiza el fondo del Archivo Municipal GOBIERNO,
ADMINISTRACION, SERVICIOS Y HACIENDA, y dentro de éstas con otro digito afiadido
estan las subsecciones que a su vez se desglosan en series documentales:

* 1.00 GOBIERNO, comprende documentacion relativa a las funciones directivas del
Ayuntamiento. Esta seccidn esta dividida en cuatro subsecciones: Concejo, Alcalde,
Comisiones de Gobierno y Comisiones Informativas.

« 2.00 ADMINISTRACION, numera esta seccidn prevista para proporcionar
herramientas eficaces de garantia del cumplimiento de los objetivos de gobierno
afectando a todos los organismos municipales. Estd dividida en ocho subsecciones:
Secretaria, Registro, Patrimonio, Personal, Servicios Juridicos, Contratacion y
Archivo.
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* 3.00 SERVICIOS, comprende documentacidn relativa a la ordenacidn del territorio,
a salvaguardar la integridad fisica y moral de sus vecinos y establecer un control
sobre el nimero de habitantes del municipio entre otras. Esta seccién se desglosa
en trece subsecciones: Obras y Urbanismo, Servicios Agropecuarios, Abastos,
Transportes, Seguridad Ciudadana, Sanidad, Beneficencia, Educacidn, Cultura,
Deporte, Poblacién, Quintas y Elecciones.

* 4.00 HACIENDA, comprende documentacidon relativa a la administracion
econdmica municipal. Esta seccidn se subdivide en tres subsecciones: Intervencidn,
Financiacion y Tesoreria.

Una vez identificadas las series se procede a la ordenacion de los expedientes y a
su correcta instalacidn en carpetas y cajas normalizadas.

Después de los trabajos de clasificacion y ordenacién, se procede a la
informatizacién de los fondos con el programa de gestidon de Archivos "Gesar", que
posteriormente se instala en las oficinas del Ayuntamiento para el mejor funcionamiento
de la gestién administrativa de los documentos por parte de los funcionarios y para
facilitar el acceso a la consulta de los ciudadanos, garantizando asi un derecho
constitucional.

Dentro del programa de gestion de archivos se crean indices tanto topograficos
como toponimicos. Ademas este programa como su nombre indica, “de gestién” permite
llevar el control de los movimientos de la documentacién, consultas, estado de
conservacion e incluso visualizar los registros en un campo que permite insertar
fotografias, caso que se empleara para lo mas significativo.

En este momento el plan se encuentra en su cuarta fase y se tiene previsto organizar doce
archivos municipales.
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IMAGEN 1

2. Programa de mantenimiento

Tras las intervenciones por parte del plan de archivos surge un problema, los municipios en
la mayoria de los casos no tienen en su plantilla un archivero o una persona responsable
del archivo. Una vez organizado e informatizado el archivo, al cabo de muy poco tiempo el
municipio comienza a generar nueva documentacién. La falta de organizacion e
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informatizacién de la nueva documentacion generada provoca que en el afio 2009
muchos de los municipios ya intervenidos por el Plan de Organizacién de Archivos se
pongan en contacto con Archivalia para interesarse por un servicio de mantenimiento para
el archivo.

Desde ese mismo momento Archivalia constata la necesidad creada en los municipios una
vez finalizado el proceso de organizacidn llevado a cabo la Diputacién de Jaén, por lo que
ofrece un servicio de mantenimiento a los archivos interesados. Los trabajos se realizan en
las dependencias municipales de manera mensual, bimestral, trimestral o incluso
semestral.

Objetivos:

* Garantizar el mantenimiento de los archivos municipales de la provincia de Jaén
que no disponen de un responsable técnico.

* Configurar un régimen de tutela permanente a distancia, junto con una presencia
temporal dependiendo del volumen documental del mismo.

*  Garantizar la creacién y conservacién de los documentos en diferentes soportes
para que sean auténticos, fiables, integros, accesibles, disponibles y de
conservacion a largo plazo como testimonio de las actividades del Municipio, en
cumplimiento de las disposiciones y normas legales vigentes.

* Facilitar a los ayuntamientos el cumplimento de la normativa sobre archivos
vigente.

* Potenciar el acceso y la difusidn de los fondos documentales municipales tanto a
los investigadores, como a los ciudadanos en general.

¢Por qué este servicio?

* Los Ayuntamientos individualmente no pueden asumir el coste presupuestario de
un archivero/a con presencia y dedicacion continuada.

* Lanecesidad de un mantenimiento de la documentacidn y control permanente del
archivo y deposito documental tras la organizacién inicial del fondo documental
existente en el archivo municipal

* Acabar con el abandono del archivo municipal por parte de las Corporaciones y
gestores

* Potenciar la calidad de los servicios y acciones de los archivos municipales

* Rentabilizar la inversion realizada en la mejora de instalaciones del depdsito de
archivo y en organizacién del mismo.

*  Optimizar los recursos
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(Qué trabajos se realizan?

* (lasificacién, descripcidn e informatizacidn de los fondos documentales generados
por el municipio.

* Actualizacion de la base de datos central de todos los archivos municipales.
* Revisidon de base de datos.

* Conservacion y migracion de los documentos, a medida que se actualiza el
software y los equipos del Municipio.

e Asesoramiento técnico.

* Asesoramiento en realizacion de las consultas y peticiones de los gestores,
ciudadanos e investigadores

e (Conservacion de los fondos documentales de los archivos en instalaciones
adecuadas

* Digitalizacién de la documentacién mds antigua del municipio o de aquella de
interés para el mismo.

* Difusidn el patrimonio documental y bibliografico de la provincia de Jaén a los
gestores, ciudadanos e investigadores.

En este momento se esta llevando a cabo la actualizacién y mantenimiento de quince
archivos municipales ya intervenidos:

-Mantenimentos mensuales: Albanchez de Magina, Arjona, Begijar, Fuerte del Rey,
Jabalquinto, La Guardia y Villargordo

-Mantenimientos bimensuales: Arjonilla

-Mantenimientos trimestrales: Beas de Segura, Hornos, Huesa, Lupidn, Quesada,
Segura de la Sierra y Valdepefias de Jaén.

Como difusidn de estos trabajos podemos sefalar la participacién en publicaciones locales,
para la puesta en valor de los documentos de archivo, asi como la colaboracidon en
actividades culturales, como proyectos de exposiciones, asi como charlas y conferencias
sobre la documentacién que podemos encontrar en los archivos municipales.
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MANTENIMIENTOS ARCHIVOS MUNICIPALES JAEN
ARCHIVALIA S.C.A.
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Imagen 2
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