
ARCHIVO GENERAL 
 
 
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, se va a 
adquirir una herramienta de archivo electrónico único y preservación digital para la 
documentación ya generada electrónicamente; así como una solución de 
tramitación electrónica, que se integrará con el archivo electrónico. Compatibles e 
integrables ambos con la herramienta Sigma Academic. (Foto 1) 
 
 
INGRESOS Y SALIDAS DE DOCUMENTACIÓN 

 
En el mes de septiembre se reanudan las transferencias de documentación de los 
archivos de oficina al Archivo General, que debido a la falta de espacio en depósitos 
se habían suspendido. Han sido 40 las transferencias de documentación recibidas, 
lo que supone un total de 125 m/l de documentación ingresada.  
 
 
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, cuyos datos se van a migrar a la nueva aplicación de archivo electrónico de 
Odilo. 
 
Se ha procedido a una inventariación del archivo de la ACdP, con su posterior 
clasificación en series documentales, y organización, digitalización e inclusión en el 
software de archivo de las series “Boletín”, “Expedientes de Asambleas Generales”, 
“Expedientes de Asambleas de Secretarios” y “Expedientes de socios”. 
 
El nº de registros ingresados en el software de archivo ha pasado de 124.701 (a 8-
X-20) a 136.968 (a 13-VII-21). Los documentos que ingresan en la aplicación de 
archivo son previamente clasificados y posteriormente descritos uno a uno, 
digitalizándose buena parte de ellos. El nº total de imágenes digitales es de 67.130. 
(Foto 2) 
 
 
 
 



SERVICIO 
 
Se ha continuado dando el habitual servicio de consulta, copia o préstamo a las 
distintas oficinas y Centros de la Fundación y de la Asociación, así como a algunos 
investigadores. El número de préstamos/consultas ha sido de en torno a 100.  
 
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 del Patronato, la Dirección 
General, la Secretaría General de la Universidad o la CEINDO. 
 
 
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 
 
 
ESPACIOS 

 
En septiembre de 2020, ya construido el tercer depósito de Archivo, se procedió a 
la mudanza de algunos fondos documentales del depósito contiguo, quedando 
reservado este nuevo depósito para el archivo de la ACdP y sus Obras (que no 
sean el CEU), así como a los fondos de carácter personal. Este nuevo espacio 
tendrá capacidad suficiente para hacer frente a los ingresos de documentación en 
papel durante esta etapa híbrida, hasta que llegue el momento de la implantación 
de la administración electrónica y finalice la tramitación administrativa en papel. 
Cuenta con un armario ignífugo y dos planeros de diez pisos. 
El Archivo cuenta con 1605,5 m/l de estantería ocupada y 9100 cajas normalizadas 
de documentación. (Fotos 3 y 4) 
 
 
PLANTILLA 

 
Tras algunas reestructuraciones a lo largo del curso, el Archivo General queda 
adscrito a la nueva Dirección de Archivos y Bibliotecas, dependiente a su vez de la 
Dirección General de la Fundación. La plantilla queda constituida por una Directora 
de Archivos y Bibliotecas (Ascensión Gil Martín), una Coordinadora Técnica de 
Archivos (Almudena Enríquez de Salamanca) y dos Ayudantes de Archivo (Rodrigo 
de Luz Carretero y Ana Ruiz Ganga). (Foto 5) 

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


 
 
Foto 1. Modelo de archivo electrónico único adquirido 
 
 
 
 

 
 
Foto 2. Catalogación de fondos de EDICA en Depósito III 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
Foto 3. Fondo ACdP reinstalado en Depósito III 

 



 

 
Foto 4. Planero 



 
 
Foto 5. Personal de Archivo 
 


