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REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA

Exposicion de motivos

El presente Reglamento tiene como misidn dotar al Archivo General de la Universidad de
Cantabria de un marco normativo que facilite y regule su funcionamiento basico.

Sin perjuicio de las atribuciones fijadas en los Estatutos de la Universidad de Cantabria, y de lo
establecido en la legislacion que le es de aplicacidn, el presente Reglamento tiene como objeto
regular los criterios basicos que fijen el sistema archivistico de la Universidad de Cantabria,
tanto en lo que afecte a la organizacién y transferencias de los documentos como a su
conservacion, a fin de garantizar los derechos de las personas fisicas y juridicas, contribuir a la
mejora de la gestiéon administrativa y difundir entre la comunidad universitaria en particular, y
la sociedad en general, el patrimonio documental de la Universidad de Cantabria.

Titulo I. Disposiciones generales

Articulo 1. A los efectos del presente reglamento, se entiende por documento de archivo toda
expresion en lenguaje natural o codificada y cualquier otra expresion grafica, sonora o en
imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soporte informaticos,
gue constituyan el testimonio de las funciones y de las actividades de la Universidad de
Cantabria, exceptuando las obras de creacion literaria, cientifica o técnica editadas, que por su
indole forman parte del patrimonio bibliografico.

Articulo 2. El patrimonio documental de la Universidad de Cantabria estd formado por el
conjunto de documentos, tal como se definen en el articulo anterior, generados, recibidos o
reunidos por:

1) los organos de gobierno y representacion de la Universidad recogidos en el Titulo Il de sus
Estatutos;

2) las Facultades, Escuelas, Institutos, Departamentos y demas Centros Universitarios en los
que estd constituida la Universidad, asi como otros Centros que legalmente sean creados,
vinculados o adscritos a la misma, segun lo dispuesto en el referido Titulo Il de sus Estatutos;

3) las personas fisicas o juridicas al servicio de la Universidad en el ejercicio de sus funciones
docentes, investigadoras y administrativas;

Asimismo, formaran también parte del patrimonio documental de la Universidad aquellos
fondos documentales que se incorporen por donacion, depdsito, cesidn, legado o
compraventa o cualquier otro sistema previsto en el ordenamiento juridico, sin perjuicio, en su
caso, de los convenios o acuerdos que puedan regular su uso.

Quedan excluidos del patrimonio documental universitario los documentos producidos por
miembros de la comunidad universitaria en el ejercicio de actividades privadas o profesionales,
las obras de creacidn e investigacién editadas y todas aquellas que, por su indole, formen
parte del patrimonio bibliografico.

La regulacién del patrimonio documental de la Universidad queda sujeta a las normas de rango
superior estatales o autondmicas que le sean de aplicacién.

Articulo 3. Queda prohibida la eliminacién, total o parcial, de la documentacion integrante del
patrimonio documental de la Universidad, en tanto no exista acuerdo de la Comision de
Archivo al respecto.
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Articulo 4. A los efectos del presente Reglamento, se entiende por archivo el conjunto organico
de documentos de cualquier fecha, formato o soporte material, producidos, recibidos o
reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de los diferentes miembros y drganos
de la comunidad universitaria, organizados y conservados para la informacién y gestidon
administrativa, para la investigacién y para la cultura.

Se entiende igualmente por archivo el servicio especializado en la gestién, tratamiento,
conservacién y difusion de los documentos con finalidades administrativas, docentes,
investigadoras y culturales que conforman el patrimonio documental universitario.

Titulo Il. El Sistema Archivistico de la Universidad de Cantabria

Articulo 5. El Sistema de Archivos de la Universidad de Cantabria, entendiendo este como la
estructura sobre la cual se organiza el patrimonio documental de la Universidad a través de las
etapas del ciclo de vida de los documentos, esta constituido por todos los archivos de gestion
de las unidades productoras de documentacién y por el Archivo General que auna las
funciones propias de Archivo Intermedio y Archivo Histdrico.

Capitulo 1. El Archivo General de la Universidad de Cantabria

Articulo 6. El Archivo General de la Universidad de Cantabria es el servicio universitario que
integra todos los documentos de cualquier naturaleza, época y soporte material, de la
actividad académica o administrativa, en el marco de un sistema de gestién Unico. La finalidad
es proporcionar acceso a la documentacion a todos los miembros dela comunidad universitaria
y contribuir a la racionalizacidon y la calidad del sistema universitario. EI Archivo General
cumplird las funciones de Archivo Intermedio e Histdrico, y coordinara los archivos de gestion
de la Universidad.

Articulo 7. El Archivo General depende organicamente de la Secretaria General de la
Universidad, quien dictard las instrucciones que considere necesarias para el buen
funcionamiento del servicio, proveyéndolo asimismo de la dotacién presupuestaria adecuada
para el desempeiio de sus funciones.

Articulo 8. Corresponde al Archivo General organizar, reunir, custodiar, evaluar, gestionar,
conservar, hacer accesible y difundir el patrimonio documental de la Universidad con
independencia de su soporte y ubicacion fisica. En consecuencia, tiene la responsabilidad de:

1) Disefiar, implantar y desarrollar las directrices y propuestas relativas a la planificacion
archivistica de la Universidad, elaborando las normas de procedimiento y las instrucciones
especificas que faciliten la organizacion y el funcionamiento del Sistema Archivistico de la
Universidad de Cantabria.

2) Establecer criterios y pautas sobre ordenacién, clasificacidn, transferencia, seleccion y
eliminacién de documentos, gestién documental, asi como cualquier otro aspecto del
tratamiento de los documentos independientemente del soporte de los mismos.

3) Estudiar y promover normas técnicas que regulen las politicas de preservacion,
conservacioén y seguridad de todos los documentos, en especial aquellos que se encuentren en
soportes mas sensibles como son los documentos electrénicos.

4) Elaborar los instrumentos de descripcion adecuados, que permitan un correcto acceso y
gestion administrativa de la documentacién, que facilite la resolucion de los tramites
administrativos y la toma de decisiones.
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5) Realizar estudios de identificacion y valoracidn de las series documentales producidas por la
Universidad, haciendo propuestas concretas relativas a la conservacién, eliminacién y acceso
de las mismas, para su valoracién por parte de la Comision de Archivo.

6) Coordinar, asesorar y asistir técnicamente al conjunto de archivos que integran el Sistema
Archivistico de la Universidad de Cantabria.

7) Colaborar con la Gerencia de la Universidad en la consecucidon de mayor eficacia, mejora y
economia en el disefio de los procedimientos y la gestion de los documentos administrativos,
desde la creacién/recepcidn de los mismos hasta su conservacidn o, en su caso, destruccion,
mediante el establecimiento de pautas para el desarrollo y racionalizacion de los
procedimientos administrativos y facilitando, a su vez, la documentacion necesaria para la
resolucion de los tramites administrativos y la toma de decisiones.

8) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacidn a la comunidad universitaria, y de igual
modo a los investigadores, estudiosos y ciudadanos en general, en los términos establecidos
en el marco legal y normativo existente.

9) Formular directrices y pautas para la correcta conservacién de la documentacién,
estableciendo las condiciones idéneas que deben reunir las instalaciones necesarias para su
utilizacion y seguridad.

10) Desarrollar y participar en actividades de difusion del patrimonio documental de la
Universidad y de apoyo a la docencia.

11) Asimismo todas aquellas otras funciones que impliquen organizacion y tratamiento de la
documentacion constitutiva del patrimonio documental de la Universidad que le sean
encomendadas por la Secretaria General.

Capitulo 2. Los archivos de gestion

Articulo 9. Los fondos documentales existentes en los archivos de los drganos de gobierno,
centros, departamentos y servicios de la Universidad, serdan denominados archivos de gestion
y se consideraran parte integrante del Sistema Archivistico de la Universidad en la etapa inicial
o activa del ciclo de vida de los documentos.

Articulo 10. Los archivos de gestion conservaran todos los documentos recibidos o generados
por la actividad de la propia unidad mientras dure la tramitacién de los asuntos a los que
hacen referencia, y una vez concluida la misma, a lo largo del periodo de tiempo que en cada
caso se determine. Transcurrido dicho periodo, ésta documentacion sera transferida al Archivo
General.

Articulo 11. La conservacion, la custodia y la consulta de los documentos existentes en los
archivos de gestion, asi como su transferencia organizada y sistematica al Archivo General, es
responsabilidad de los Jefes de las unidades correspondientes, quienes designardn a un
responsable que vele por el cumplimiento de las normas que establezca el Archivo General al
respecto.

Articulo 12. Los archivos de gestion aplicaran las directrices e instrucciones de caracter técnico
que se elaboren desde el Archivo General, quien en todo momento podra supervisar su
cumplimiento.

Capitulo 3. El Archivo Intermedio e Histérico
Articulo 13. Se entiende por Archivo Intermedio aquel al que se transfieren los documentos

desde los diferentes archivos de gestion, y en el que permanecen hasta su eliminacién o
transferencia al Archivo Historico.
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Articulo 14. Se entiende por Archivo Histérico aquel al que se transfieren desde el Archivo
Intermedio los documentos que, debido a su valor histérico, deben ser conservados
permanentemente.

Igualmente, formara parte del mismo toda la documentacidn que reciba la Universidad de
Cantabria por donaciones de particulares, o sea adquirida por compra, cesién o cualquier otro
sistema previsto en el ordenamiento juridico.

Articulo 15. El Archivo General, cabecera del Sistema Archivistico de la Universidad de
Cantabria, coordinara la organizacion de los archivos de gestidn, y asumira las funciones de
Archivo Intermedio y de Archivo Histdrico.

Capitulo 4. La Comisiéon de Archivo

Articulo 16. La Comisidn de Archivo es el érgano colegiado, asesor de la Secretaria General,
encargado de la valoracion de las series documentales producidas por la Universidad;
determinara los criterios de conservacién o eliminacidon y el acceso de acuerdo con la
legislacidn vigente sobre la materia. La Comisidn de Archivo asumira las funciones siguientes:

1) La identificacion y andlisis de las series y tipologias documentales que generan los érganos
de gobierno, los servicios y unidades administrativas de la Universidad de Cantabria, con el fin
de determinar su valor administrativo, juridico, informativo e histérico.

2) Resolver las propuestas de valoracion respecto a los periodos de conservacion,
accesibilidad, transferencia y la posible eliminacién de series documentales que le sean
presentadas por el Archivo General.

3) Establecer los plazos y criterios de transferencia de la documentacidon administrativa al
Archivo General.

4) Establecer bajo criterios administrativos, juridicos e histéricos los periodos de conservacion
de los documentos a lo largo de su ciclo de vida y determinar su accesibilidad.

5) Normalizar el proceso de expurgo y eliminacién de documentos que se lleva a cabo en las
unidades administrativas y servicios de la Universidad, dictaminando la forma de disposicién
final, con el fin de identificar y diferenciar aquellas tipologias que es preciso conservar para el
futuro en atencién a los valores histdricos y de testimonio de aquellas que se pueden destruir
una vez agotado su valor administrativo.

6) Proceder a la calificacion de los documentos esenciales, fruto del desarrollo de las funciones
y actividades universitarias consideradas de singular relevancia.

El desarrollo de estas funciones se adopta sin perjuicio de lo previsto en la normativa estatal y
autonodmica relativa a la conservacion y eliminacién de documentos.

Articulo 17. La Comision de Archivo estard formada por los siguientes miembros de la
Universidad:

- El Secretario General, que actuara como Presidente.

- El Gerente de la Universidad o persona en quien delegue.

- El Responsable del Archivo General, que actuard como Secretario.

- El Responsable de la Asesoria Juridica de la UC.

- Un profesor de Historia y otro de Derecho Administrativo de la Universidad de Cantabria.

Su nombramiento se hara por un periodo de cuatro afos, por resolucién del Rector, a
propuesta del Presidente.
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Articulo 18. La Comisién de Archivo de la Universidad de Cantabria se reunird al menos una vez
al afio, y siempre que sea convocada por su Presidente.

El Secretario General podra convocar a los responsables de las unidades productoras cuya
documentacion esté directamente afectada.

Articulo 19. El Responsable del Archivo General elevara a la Comisidon de Archivo, para su
estudio, las propuestas de valoracidn de las series documentales que genera la Universidad.

Articulo 20. Los acuerdos aprobados por la Comisién de Archivo, que serdn publicos, tendran
caracter normativo y su aplicacién sera de caracter general.

Articulo 21. Para todo lo no dispuesto en este Reglamento, la Comisidn se regira, en cuanto a
su funcionamiento, por las normas comunes sobre los drganos colegiados previstas en la
normativa vigente.

Titulo Ill. El tratamiento técnico y el acceso a la documentacion

Articulo 22. El patrimonio documental de la Universidad se organiza desde el Archivo General
de acuerdo con un cuadro de clasificacidon funcional de aplicaciéon general, que permite una
recuperacion global de la informacidn a lo largo de todo el ciclo de vida de los documentos.

Capitulo 1. La transferencia de la documentacidon

Articulo 23. Se entiende, a efectos de este Reglamento, por transferencia regular el
procedimiento de traspaso periddico de la documentacion, de forma organizada y sistematica,
desde los archivos de gestion al Archivo General.

Articulo 24. Las transferencias ordinarias de documentos procedentes de los departamentos,
centros y servicios deberdan hacerse de acuerdo con el calendario de transferencias que se
establezca entre las unidades productoras y el Archivo General, y se formalizaran siguiendo las
normas estipuladas al efecto.

Articulo 25. Se entiende, a efectos de este Reglamento, por transferencia extraordinaria la
remisién excepcional de documentos de un archivo de gestion al Archivo General, motivada
por circunstancias que impidan su organizacion, custodia, conservacién, control o servicio. Las
transferencias extraordinarias deberdn documentarse mediante acta de entrega, previo
estudio por parte del Archivo General.

Articulo 26. En el caso de ingreso extraordinario de documentacién por donacion, depésito,
herencia, legado, o cualquier otro sistema de adquisicion o dominio contemplado por el
ordenamiento juridico, se procederd a la formalizacién del acto de adquisicion mediante
aceptacion del Rector.

Capitulo 2. El acceso a la documentacién

Seccion 12. Forma y procedimiento

Articulo 27. Se reconoce a la comunidad universitaria y a los ciudadanos en general el derecho
de acceso y consulta a los documentos constitutivos del patrimonio documental de la

Universidad, en los términos que determina la legislacion vigente, especialmente la relativa a
la proteccién de datos de cardcter personal, y con las restricciones que en ella se contemplan.
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Articulo 28. El acceso a los documentos podra llevarse a cabo mediante consulta en las
instalaciones habilitadas al efecto en el Archivo General o a través de la entrega de copias, a
cargo del solicitante. En todo caso, el derecho al acceso se sometera al cumplimiento de las
formalidades y controles administrativos y de personalidad que establezca al efecto el Archivo
General.

Articulo 29. Tendran la consideracién de consultas internas Unicamente aquellas que sean
efectuadas por las unidades administrativas y servicios de la Universidad en el ejercicio de sus
funciones; el resto tendran la consideracion de consultas externas. Como norma general, las
consultas se llevaran a cabo en las instalaciones destinadas al efecto en el Archivo General. Las
unidades interesadas podran obtener la documentacién mediante préstamo en el caso de que
los documentos sean necesarios para la tramitacién o resolucion de asuntos. Tanto la solicitud
de consulta cdmo el préstamo requiere la cumplimentacidn del formulario correspondiente.

Articulo 30. Los usuarios, tanto internos como externos, son responsables de la integridad de
los fondos documentales mientras los consulten. Queda prohibido el traslado de documentos
fuera del espacio destinado a consulta, salvo que fuera especificamente autorizado mediante
préstamo a los usuarios internos.

Articulo 31. El acceso directo a los depdsitos esta reservado Unicamente al personal del
Archivo General.

Articulo 32. Ante circunstancias extraordinarias (procesos de organizacion o restauracién de
documentos, obras, traslados u otras operaciones técnicas o de mantenimiento), podran
imponerse temporalmente restricciones o condiciones especiales para la consulta de los
fondos. Se podra ademas restringir el acceso y la reproduccidon de aquellos originales cuya
manipulacién pueda poner en peligro su conservacion, atendiendo a su antigliedad, cualidad y
estado del soporte original.

Articulo 33. El acceso de los investigadores a la documentacion conservada en el Archivo
General se realizara en funcion de lo que establece la legislacién competente en vigor.

Seccion 22. Reproduccion de documentos

Articulo 34. El Archivo General facilitara copias de los documentos a las unidades productoras
para fines usuales de tramite, busqueda de antecedentes e informacion para la toma de
decisiones.

La solicitud de copias de documentos generados por un dérgano o unidad administrativa
distinta a la unidad solicitante deben ser autorizadas por la unidad productora.

Articulo 35. El Archivo General proporcionara reproducciones de documentos cuando le sean
solicitadas, en la medida de su capacidad y de los medios técnicos disponibles, previa solicitud
en impreso normalizado y pago por el interesado segun las tarifas aprobadas por la
Universidad. Quedan excluidos los documentos de acceso restringido que requeriran la
autorizacién previa y expresa de la Secretaria General.

Articulo 36. La reproduccion de documentos para fines de investigacion e informacion cultural
estara regulada por la legislacion vigente en materia de Archivos y Patrimonio Documental, asi
como por la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun y la legislacién especial que le sea de aplicacién.
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Las reproducciones de documentos mediante copias compulsadas o certificados deberan ser
solicitadas al Secretario General a través del Archivo General.

Articulo 37. No se facilitardn reproducciones de aquellos documentos cuyo estado de
conservacién no permita su realizacion sin perjuicio para los mismos.

Articulo 38. El personal del Archivo General es el Unico autorizado para realizar la reproduccién
de documentos. En casos excepcionales, el Responsable del Archivo General podra autorizar la
salida de documentacién para su reproduccion.

Seccion 32. Préstamo

Articulo 39. El Archivo General realizard préstamos de documentos a las unidades
administrativas y servicios de la Universidad, generados y transferidos por ellos, para facilitar
su consulta y agilizar los tramites administrativos y la toma de decisiones, segun procedimiento
establecido al efecto. Mientras dure el préstamo la unidad solicitante es la responsable de la
integridad del documento prestado.

Articulo 40. La solicitud de documentos por un drgano o unidad administrativa distinta al
productor de los mismos debe ser autorizada por él, salvo cuando sean requeridos por drganos
jurisdiccionales y en los casos contemplados por la legislacion especial.

Articulo 41. El Archivo General podra reclamar de oficio los documentos no devueltos en el
periodo de tiempo establecido. En tal caso, la reclamacién se hara por escrito, con una relaciéon
de los documentos pendientes de retorno.

Articulo 42. El Archivo General podra autorizar, en casos excepcionales, el préstamo temporal
de documentos como complemento a actividades formativas docentes de la propia
Universidad cuando asi se solicite. En el caso de solicitudes para participar en actividades de
difusién cultural externas a la Universidad, especialmente exposiciones, la autorizacion se hara
por resolucion del Rector, y en ella se estableceran los requisitos a observar en cada situacion.

Articulo 43. En casos excepcionales, para fines de restauracién, reproduccidon o difusién
cultural, la Secretaria General de la Universidad, previo informe del Archivo General, podra
autorizar la salida temporal de fondos.

Disposiciones adicionales

Primera

Todas las denominaciones relativas a los dérganos de la Universidad, a sus titulares e
integrantes y a miembros de la comunidad universitaria, asi como cualesquiera otras que en el
presente reglamento se efectien en género masculino, se entenderdn hechas indistintamente
en género femenino, segin el sexo del titular que los desempefie, o de aquel a quien dichas
denominaciones afecten. Cuando proceda, serd valida la cita de los preceptos
correspondientes en género femenino.

Disposiciones transitorias

Primera
En el caso de solicitudes de acceso a documentos de una determinada serie, y en tanto la
Comisidn de Archivo no haya determinado la accesibilidad, se establece con caracter general
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un plazo de reserva de 25 afios desde la fecha del documento, a menos que otra normativa de
rango superior establezca periodos distintos o la informacion del documento sea publica.
Corresponde al Secretario General resolver, hasta que la Comisién emita el correspondiente
acuerdo, las solicitudes de acceso que sean dirigidas al Archivo General para documentos de
una antigliedad inferior a la sefialada.

Segunda

Hasta la constitucion de la Comisidon de Archivo, el Secretario General, teniendo en cuenta los
recursos materiales y humanos existentes en cada momento, determinara la carta de servicios
que el Archivo pueda prestar.

Disposiciones finales

Primera

El Responsable del Archivo General velard por el respeto a la titularidad universitaria de los
fondos documentales e informacién que contienen, con el fin de proteger los derechos de la
Universidad y de su comunidad universitaria.

Segunda
El Secretario General queda facultado para dictar las normas de desarrollo del presente
Reglamento.

Tercera
El presente Reglamento entrarad en vigor el dia siguiente de su aprobacidn por el Consejo de
Gobierno.



