Reglamento del archivo general, aprobado por acuerdo de la Comision de
Gobierno num. 12/96, de 22 de mayo de 1996

EXPOSICION DE MOTIVOS

El nimero 10 del art. 27 de la Constitucién Espafiola reconoce la autonomia de las
Universidades, que aparece concretada en el numero 2 del art. 3 de Ley Organica
11/1983, de 25 de agosto, de Reforma Universitaria, al establecer que la autonomia de
las Universidades comprende la elaboracion de los Estatutos y demas normas de
funcionamiento interno. A su vez, los Estatutos de la Universidad Carlos Il de Madrid,
aprobados por el Decreto 197/1995, de 13 de julio, de la Comunidad de Madrid, en su
art. 3, sefialan que en la realizacion de sus actividades la Universidad se atendra a los
principios de legalidad, eficacia, eficiencia, transparencia, calidad y mejor servicio a la
sociedad y a los miembros de la comunidad universitaria, actuando en la actividad
administrativa y de servicios conforme a los principios de instrumentalidad con respecto
a la actividad docente e investigadora, desconcentracion, descentralizacion y economia.
Asimismo, los Estatutos sefialan, en su art. 155, el cauce para el establecimiento de
Reglamentos de organizacién y funcionamiento de los servicios universitarios.

El objetivo del presente Reglamento es regular el funcionamiento interno del Archivo
General, asi como las técnicas para el tratamiento de los documentos y las condiciones
para su acceso.

CAPITULO I. Disposiciones generales.

Art. 1. El Reglamento del Archivo General de la Universidad Carlos Il de Madrid tiene
el objetivo de garantizar la accesibilidad, tratamiento y difusion del patrimonio
documental de la Universidad.

Art. 2. La conservacion y organizacion del patrimonio documental de la Universidad
tiene como objetivo fundamental satisfacer las necesidades de informacién y
documentacion para una correcta gestion administrativa, atender los derechos de las
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, y facilitar la informacion y
documentacion necesarias para la investigacion historica.

El Archivo General de la Universidad, como servicio publico que recoge, organiza,
evalla, gestiona y difunde el patrimonio documental, desarrolla las funciones
siguientes:

1) Recibir, organizar y hacer accesible la documentacion.

2) Clasificar, ordenar, inventariar y catalogar la documentacion.

3) Elaborar los instrumentos de descripcion adecuados (guias, inventarios, catalogos...)
para una correcta comunicacién de la documentacion.



4) Ayudar a una mayor eficacia y funcionamiento de la Administracion de la
Universidad, facilitando la documentacion necesaria para la resolucion de los tramites
administrativos y la toma de decisiones.

5) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion a la comunidad universitaria, y
de igual modo a los investigadores, estudiosos y ciudadanos en general, de acuerdo con
el marco legal y normativo existente.

6) Establecer criterios y directrices sobre transferencias de documentacion, seleccion y
eliminacion de documentos, gestion documental y los relativos a otros aspectos de
tratamiento de la documentacion.

7) Establecer normativas reguladoras de la clasificacion, ordenacion y tratamiento de la
documentacién activa de los diferentes 6rganos y unidades administrativas y de
servicios de la Universidad.

8) Formular directrices para la correcta ubicacion fisica de la documentacion, establecer
las condiciones idoneas que deben reunir las instalaciones necesarias para su utilizacion
y seguridad.

9) Impulsar las actividades y establecer los contenidos para la formacion de los usuarios
en cuanto a la organizacion y al tratamiento técnico de la documentacion.

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 organizacién y tratamiento
de la documentacioén constitutiva del patrimonio documental de la Universidad.

Art. 3. Se entiende por documento, a efectos de la presente normativa, toda expresion
textual, en lenguaje oral o escrito, natural o codificado, asi como toda imagen gréfica o
registro sonoro, de cualquier edad, recogida en un soporte material de cualquier tipo,
que constituya un testimonio de la actividad o del pensamiento humano, exceptuando
las obras de creacion literaria, cientifica o técnica editadas y las que por su indole
formen parte del patrimonio bibliogréfico.

Art. 4. El patrimonio documental de la Universidad esta formado por el conjunto de
documentos, tal como se definen en el parrafo anterior, generados, recibidos o reunidos
por:

1) los 6rganos rectores y de gobierno de la Universidad.

2) las personas fisicas al servicio de la Universidad en el ejercicio de su actividad
administrativa, docente e investigadora.

3) las personas fisicas o juridicas, ajenas a la Universidad, que hagan donacion o cesion
expresa de sus documentos, una vez que haya sido ésta aceptada.

CAPITULO I1.



De la organizacion y funcionamiento del Sistema Archivistico de la Universidad.
Seccion la.
Del Sistema Archivistico.

Art. 5. El Sistema Archivistico es la estructura sobre la que se organiza el patrimonio
documental de la Universidad a través de las etapas de su ciclo de vida, en cuanto a su
conservacion, tratamiento y difusion.

Art. 6. La coordinacion del Sistema Archivistico correspondera al Archivero de la
Universidad, quien la desarrollara mediante el ejercicio de las funciones siguientes:

1) Impartird las directrices para la organizacion de los archivos de gestion y supervisara
su funcionamiento.

2) Disefiara el conjunto del sistema archivistico y regulara y planificara la actividad
archivistica.

3) Promoverd la formacion del personal en organizacién y tratamiento técnico de los
documentos.

4) Propondra la aprobacion o elaboracién de normas de funcionamiento y coordinara su
aplicacion.

5) Propondra a los organos de gobierno la creacion de drganos consultivos y de
comisiones asesoras Yy de trabajo en aquello que esté relacionado con las actividades del
Archivo General.

Seccibn 2a.
De los archivos de gestion.

Art. 7. Los fondos documentales existentes en los archivos de los 6rganos de gobierno y
las unidades administrativas y de servicios de la Universidad, incluidos los
departamentos, seran denominados archivos de gestion y se consideraran como
integrantes del Sistema Archivistico en la etapa inicial o activa del ciclo de vida de los
documentos, previa a su ingreso en el Archivo General.

Art. 8. Los archivos de gestion conservaran todos los documentos recibidos o generados
por la actividad de la propia unidad mientras dure la tramitacion de los asuntos a los que
hacen referencia, y a lo largo de un periodo de tiempo posterior al momento en que
concluyd su tramitacién administrativa.

Art. 9. La conservacion y la custodia de los documentos existentes en los archivos de
gestion serd responsabilidad de los Jefes de las unidades de las que formen parte,
quienes deberan designar uno o mas responsables que asuman la clasificacion y
ordenacion de los documentos de acuerdo con las directrices de caracter general y las
prescripciones concretas que, cuando sea necesario y mediante acuerdo con los Jefes de
las unidades, establezca el Archivero de la Universidad, quien en todo momento podra
observar su cumplimiento.

Seccion 3a.



Del Archivo General.

Art. 10. El Archivo General es la unidad de custodia de toda la documentacion
universitaria, procedente de los archivos de gestidén, una vez transcurrido el periodo de
permanencia en los mismos.

Art. 11. En el Archivo General, por lo que atafie al proceso de gestion documental, se
distinguiran dos fases: la primera, en la que actuard como archivo intermedio, y la
segunda, en la que tendra caracter de archivo histérico.

Art. 12. En su calidad de archivo intermedio, la documentacion sera tratada desde el
punto de vista archivistico, para que sirva de soporte a la gestion administrativa de la
Universidad de la manera mas eficaz tanto como para informacion de los ciudadanos
legitimamente interesados. En esta fase se aplicara el expurgo y eliminacion de aquella
documentacion que habiendo perdido completamente su valor y su utilidad
administrativos no tenga valor histérico que justifigue su conservacion permanente.

Art. 13. En su calidad de archivo histérico, conservara aquella documentacion de la que
se haya determinado su conservacion permanente de acuerdo con su valor histérico. En
él se integrard toda la documentacion que le donen particulares, y que el Archivo
General acepte conservar en razon de su interés para la Universidad. Asimismo, el
Archivo General facilitara la consulta de sus fondos a los miembros de la comunidad
universitaria, investigadores y estudiosos, con la precaucion de que el acceso no ponga
en peligro la integridad fisica de los documentos.

Art. 14. Anualmente el Secretario General, previa propuesta del Archivero de la
Universidad, elevara a la Comision de Gobierno la planificacion y programacion del
Archivo General para el curso siguiente, asi como las directrices o iniciativas que estime
oportunas. Asimismo, coincidiendo con el cierre de los cursos académicos, elevara el
balance de las actividades llevadas a cabo por el Archivo General a lo largo del ultimo
Curso.

Seccion 4a.
De las Comisiones Asesoras.

Art. 15. La Comision de Valoracion y Expurgo de la Documentacion de la Universidad
Carlos Il de Madrid es el 6rgano colegiado interdisciplinar, con caracter asesor de la
Secretaria General, que tiene encomendadas las funciones siguientes:

1) Proceder al analisis de todas las tipologias documentales que generan y custodian las
unidades administrativas y de servicios de la Universidad, incluidos los departamentos.

2) 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.

3) Regularizar el proceso de expurgo y eliminacion de documentos que se lleva a cabo
en las unidades administrativas y de servicios de la Universidad, incluidos los
departamentos, dictaminando la forma de disposicion final, con el fin de identificar



aquellas tipologias que es preciso conservar para el futuro en atencion a los valores
informativos y de testimonio, o que son de obligada conservacion por ley, de aquellas
gue se pueden destruir una vez agotado su valor administrativo.

Art. 16. El Archivero de la Universidad elevara progresivamente a la Comisiéon de
Valoracion y Expurgo de la Documentacion, para su sancion, las propuestas de
valoracion respecto a periodos de conservacion, accesibilidad y forma de disposiciéon
final de cada una de las series documentales que genera la Universidad.

Art. 17. El Secretario General presentara a la Comision de Gobierno de la Universidad,
para su aprobacion, los acuerdos de la Comisiébn de Valoracion y Expurgo de la
Documentacion. Una vez que ésta sea efectiva, los acuerdos tendran caracter normativo
y su aplicaciéon sera de caracter general.

Art. 18. El Archivero de la Universidad podra proponer la creacion de otros érganos
consultivos y de comisiones asesoras y de trabajo en aquello que esté relacionado con la
gestion del patrimonio documental de la Universidad.

CAPITULO IIl. Del acceso a la documentacion.
Seccion 1la.
Principios generales.

Art. 19. Se reconoce a la comunidad universitaria y a los ciudadanos en general el
derecho de acceso a los documentos constitutivos del patrimonio documental de la
Universidad, de acuerdo con lo que dispone la legislacion vigente.

Se entiende por acceso, la disponibilidad de los documentos para su consulta, mediante
el procedimiento administrativo establecido.

Art. 20. Es competencia de la Comision de Valoracion y Expurgo de la Documentacion
de la Universidad proponer la fecha de libre acceso para cada una de las series que
constituyen el patrimonio documental de la Universidad. Asimismo, la forma de acceso
a los fondos privados conservados en el Archivo General se regiran por las condiciones
acordadas por las partes en los documentos de adquisicion.

Art. 21. El acceso a la documentacion original queda subordinado a que no se ponga en
peligro su conservacion. En consecuencia, el Archivero de la Universidad podra
denegar la consulta de los originales, sin perjuicio de la posibilidad de acceder a su
informacion mediante las reproducciones de las que disponga el Archivo General.
Seccion 2a.
Forma y procedimiento.

Art. 22. El acceso a los documentos podra llevarse a cabo:

1) Mediante consulta gratuita en las instalaciones existentes al efecto en el Archivo
General.

2) A traveés de la entrega de copias, a cargo del solicitante.



Art. 23. La efectividad del derecho al acceso regulado en este Reglamento se somete al
cumplimiento de las formalidades y controles administrativos derivados de la gestion
del Archivo General.

Art. 24. Tendran la consideracion de consultas internas aquellas que sean efectuadas por
las unidades administrativas y de servicios de la Universidad en el ejercicio de sus
funciones. El resto de consultas, asi como las que puedan efectuar el resto de miembros
de la comunidad universitaria, se someteran a las normas generales y no tendran la
consideracion de internas.

Art. 25. Como norma general, las consultas se llevardn a cabo en las instalaciones del
Archivo General. Las unidades interesadas podran obtener la documentacion mediante
préstamo en el caso de que sea necesaria la documentacion solicitada para la tramitacion
o resoluciéon de asuntos.

Art. 26. Los usuarios deberan identificarse debidamente para tener libre acceso a las
instalaciones de consulta del Archivo General.

Art. 27. Para solicitar los documentos debera cumplimentarse un formulario para cada
unidad documental. El Archivero de la Universidad podra establecer procedimientos de
consulta, con el objetivo de garantizar el mantenimiento de la correcta organizacion
interna de la documentacion.

Art. 28. Los usuarios 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.

Art. 29. El acceso directo a los depdsitos esta reservado Unicamente al personal del
Archivo General.

Art. 30. Ante circunstancias extraordinarias (procesos de organizacion o restauracion,
obras, traslados, operaciones de desinfeccion, etc.) podran imponerse temporalmente
restricciones o condiciones especiales para la consulta de los fondos.

Seccion 3a.
Reprografia.

Art. 31. A efectos de este Reglamento, se entiende por reprografia el conjunto de
técnicas y procedimientos de copias 0 microcopias de aplicacion sobre los fondos
existentes en el Archivo General.

Art. 32. El personal del Archivo General es el Unico autorizado para realizar
reproducciones de documentos. Solamente en casos excepcionales, y ante determinados
soportes, el Archivero de la Universidad podra autorizar la salida de la documentacion
para su reproduccion, controlada en todo momento por el Archivo General.

Art. 33. El usuario que desee una reproduccion se ajustara al procedimiento establecido
al efecto. Para conseguir reproducciones de documentos de acceso restringido, el



interesado deberéa pedir la autorizacion previa y expresa de la autoridad que establecio la
restriccion, y presentarla en el Archivo General en el momento de la solicitud. En el
caso de la documentacion con valor administrativo, el solicitante debera dirigir la
peticion directamente a la unidad administrativa responsable del procedimiento.

Art. 34. El Archivero de la Universidad podra imponer restricciones en algunos casos de
solicitudes de reproduccién de documentos de fondos especificos sobre un soporte
determinado, en atencidén a criterios tales como la antigiiedad, calidad y estado del
soporte original, formato o manipulacion dificil. EI Archivo General propondra la
solucion mas adecuada para satisfacer la demanda, incluyendo el recurso a otras
técnicas de reproduccién distintas a la solicitada.

Art. 35. Queda prohibida la reproduccion de instrumentos de descripcion del Archivo
General que no hayan sido publicados y la reproduccion de series completas.

Art. 36. Ademas del servicio de reproduccién mediante copias simples, el Archivo
General facilitara, en relacion a aquella documentaciéon con valor permanente cuyo
valor administrativo haya prescrito, copias compulsadas por el Archivero de la
Universidad, con la férmula "hago constar”, y certificaciones firmadas por el Secretario
General. La solicitud de copias certificadas de documentos que reunan tales
caracteristicas deberan formularse por escrito y dirigirse al Archivo General.

Art. 37. En caso de no encontrarse la documentacion solicitada en los fondos del
Archivo General, podra suministrarse, a peticion del interesado, certificacion negativa
con la formula "no existe en el Archivo General de la Universidad".

Seccion 4a.
Préstamo.

Art. 38. ElI Archivo General podrd efectuar préstamos de la documentacion a las
unidades administrativas y de servicios de la Universidad para facilitar su consulta y
agilizar los trdmites administrativos y la toma de decisiones. Mientras dure el préstamo,
y hasta que no reciba el acuse de recibo, la unidad solicitante es la responsable de la
integridad del documento prestado.

Art. 39. Las unidades administrativas y de servicios que soliciten en préstamo un
documento deberan sujetarse al procedimiento establecido al efecto. 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 relacion de los
documentos pendientes de retorno.

Art. 40. EI 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 difusion cultural externas a la Universidad, especialmente exposiciones,
la autorizacion correspondera a la Comision de Gobierno de la Universidad, quien

establecera los requisitos a observar en cada situacion.

CAPITULO IV. Del tratamiento técnico de la documentacion.



Seccion 1a.
De la transferencia, clasificacion y expurgo de la documentacion.

Art. 41. La transferencia de los expedientes al Archivo General se hara a cargo de las
unidades administrativas y de servicios, de acuerdo con los periodos de conservacion
sefalados por la Comision de Valoracion y Expurgo de la Documentacion recogidos en

el calendario de conservacion de los documentos. Los documentos objeto de

transferencia deberan ser originales o copias Unicas y organizados de acuerdo con lo
establecido en el cuadro de clasificacion de los documentos de la Universidad.

Art. 42. Las transferencias ordinarias procedentes de las unidades administrativas y de
servicios deberan hacerse con periodicidad anual, y se formalizaran de acuerdo con las
normas estipuladas al efecto.

Art. 43. En el caso de ingreso de documentacion por transferencia extraordinaria
(donacién, legado, depdsito) se procedera a la formalizacién del acto de adquisicion
mediante resolucion del Rector, para su posterior informacion a la Junta de Gobierno.

Art. 44. En lo que hace referencia al tratamiento técnico de la documentacion
depositada en los archivos de gestion, se sometera al articulo 9 del presente
Reglamento.

Art. 45. El patrimonio documental de la Universidad se organiza desde los archivos de
gestion de acuerdo con un cuadro de clasificacion de aplicacion general, de caracter
funcional, que permite una recuperacion global de la informaciébn en toda la
Universidad, a lo largo de todo el ciclo de vida de los documentos. Se pretende asi una
homogenizacion de técnicas y niveles de descripcion, a lo que debera contribuir
poderosamente la informatica.

Art. 46. Queda prohibida la eliminacion, total o parcial, de la documentacion integrante

del patrimonio documental de la Universidad, salvo acuerdo de la Comision de

Valoracion y Expurgo de la Documentacion. La evaluacion de la documentacion sera
llevada a cabo por esa Comisién, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 15 del
presente Reglamento.

Art. 47. Los acuerdos de la Comision de Valoracion y Expurgo de la Documentacion se
reuniran de manera sistematica en el calendario de conservacion de la documentacion de
la Universidad elaborado por el Archivo General.

Seccion 2a.
De la preservacion y conservacion de labcumentos

Art. 48. El Archivero de la Universidad tomara las medidas preventivas para evitar la
degradacion de la documentacion, mantenerla en Optimas condiciones y asegurar su
preservacion. Para ello velara para que los materiales adhesivos, de sujeccion de los
documentos y los contenedores sean los apropiados. La documentacion depositada en el
Archivo General deberd conservarse de acuerdo con las condiciones ambientales
idoneas para la perdurabilidad de los distintos tipos de soportes (papel, magnético,
film).



Art. 49. Asimismo, el Archivero de la Universidad elaborara y mantendra actualizado

un plan de emergencia para actuar rapidamente en caso de que se produzca un siniestro,
asi como un programa de documentos esenciales que garantice la seguridad ante
posibles desastres que pudieran poner en peligro la conservacion de la documentacion y
de la informacién que contiene.

CAPITULO V.
Infracciones y sanciones.

Art. 50. Las cuestiones de responsabilidad que pudieran derivarse por incumplimiento

de lo regulado en el presente Reglamento, por mal uso, negligencia o dafios que se
ocasionen al patrimonio documental de la Universidad, tanto frente a los integrantes de
la comunidad universitaria como a terceros, se resolverdn de conformidad con lo

dispuesto en la normativa de aplicacién en cada caso.





