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El Archivo General es el servicio de apoyo a la administración, la docencia y la 
investigación que tiene encomendada la gestión, la organización, el control, el acceso, 
la difusión y la conservación del patrimonio documental de la Institución, tanto en 
soporte papel como en electrónico. 
 
Planificación 
 
Continúa la puesta en marcha el plan de implantación de la administración electrónica, 
dentro del marco de la transformación digital. Para lo cual, continúan los contactos con 
la empresa Odilo, que ofrece productos de archivo electrónico único y preservación 
digital, así como con Tangram, especialista en tramitación electrónica. Compatibles e 
integrables ambos con la aplicación Sigma. 
 
Ingresos y salidas de documentación 

Durante el curso 2019-2020 se han reanudado paulatinamente los ingresos ordinarios 
de documentación de los archivos de oficina al Archivo General, que debido a la falta de 
espacio en Depósitos se habían suprimido. Es el caso de la recepción del archivo 
histórico de IUSA. 
 
Aunque este tipo de actividad se ha visto suspendida durante el confinamiento. 
 

Tratamiento técnico 

La aplicación informática de archivo ICA-AtoM funciona a pleno rendimiento. Se ha 
continuado con la digitalización de series y la introducción de las mismas en dicho 
gestor. Asimismo, se continúa con la clasificación, descripción, digitalización del fondo 
fotográfico institucional, que suma alrededor de 30.000 fotografías. 
 



El equipo ha podido teletrabajar durante la etapa de confinamiento, pero únicamente 
en actividades de introducción de registros e imágenes en el sistema informático de 
archivo, pues otro tipo de actividades (las habituales del Archivo: ingresos, ordenación, 
clasificación, digitalización, catalogación e instalación en depósito) requieren la 
presencia de los archiveros. 
 
Desde el 25 de mayo se ha reanudado el trabajo presencial ininterrumpido por parte de 
dos trabajadores de la plantilla, continuando los otros dos con el teletrabajo que venían 
desarrollando. 
 
 
Servicio 
 
Se ha continuado dando el habitual servicio de consulta, copia o préstamo a las distintas 
oficinas y Centros de la Fundación, así como a algunos investigadores. Durante el 
“estado de alarma” el equipo ha continuado teletrabajando y dando servicio a las 
distintas oficinas que lo solicitaban, con excepción de aquella documentación que aún 
no ha ingresado en el gestor informático de archivo.  
 
Continúa la consulta en línea de algunas oficinas a la base de datos del Archivo, de modo 
que es posible la consulta en pantalla desde sus puestos de trabajo de la documentación 
que han enviado al mismo, caso de la Secretaría General de la Universidad y la Secretaría 
Única de alumnos de Montepríncipe, la CEINDO o el Patronato. 
 
Formación 
 
Durante la etapa de confinamiento, el equipo ha podido ampliar su formación 
telemáticamente en materia relativa a la transformación digital, y más concretamente a 
la aplicación de ésta a la gestión documental, caso del curso realizado on-line sobre la 
familia de las normas ISO 30300, “Políticas, estrategias, autoevaluación y certificación 
por terceros”, sobre Sistemas de Gestión para los Documentos. El principal objetivo de 
un Sistema de Gestión para los Documentos (familia de normas ISO 30300) es el control 
sistemático y corporativo de los documentos, tanto digitales como físicos, que soportan 
las decisiones actuales y futuras de la organización y aseguran la rendición de cuentas a 
las partes interesadas. 
 
Los archiveros asistieron telemáticamente a la “V  Jornada-Taller sobre Administración 
Electrónica: Soluciones para las AA.PP. en situaciones de emergencia”, organizada por 
el Archivo General de la UNED, ANABAD y ODILO. 
 
Continúa la participación y liderazgo del Archivo en el Grupo de Trabajo de “Linked Open 
Data y Archivos Universitarios” de la CAU (Conferencia de Archiveros de las 
Universidades Españolas). 
 

 



Difusión 

Se mantiene la difusión a través del perfil de Facebook (CEU Archivo General), muy 
necesario tanto para el servicio dentro de la Fundación como, sobre todo, para la imagen 
y visibilidad del Archivo fuera de la misma, constituyéndose en un interesante foro 
profesional de difusión de noticias. Así como la página web del Archivo: 
https://www.ceu.es/servicios/archivo-general.php  
 
Se ha cumplimentado, igualmente, el cuestionario enviado por la CAU para confeccionar 
la Guía de Archivos Universitarios. 
 

Espacios 

Se aprobó por parte del Patronato la construcción de un tercer depósito de Archivo, 
contiguo al segundo, en el parking de la EPS. Este nuevo espacio tendrá capacidad 
suficiente para hacer frente a los ingresos de documentación en papel durante esta 
etapa híbrida (entre documento en papel y documento electrónico), hasta que llegue el 
momento de la implantación de la administración electrónica y finalice la tramitación 
administrativa en papel. 
 
Se han adquirido, además, seis planeros (para poder acometer el tratamiento técnico 
de la documentación histórica procedente del Área de Patrimonio y Obras) y un armario 
ignífugo. 
 
 
 

 
 
Depósito III 
 
 

https://www.ceu.es/servicios/archivo-general.php


 

 
 
Planero 



 

Acceso al documento desde el software ICA-AtoM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Montepríncipe, 1 de julio de 2020 


