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REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
UNED

Exposicion de motivos:

El desarrollo e incremento de la actividad de nuestra insti-
tucion universitaria en los distintos ambitos que abarca,
docente, investigador y de gestidn, ha puesto de manifies-
to la necesidad de abordar diversos proyectos de ordena-
cion y desarrollo de la organizacion administrativa de la
Universidad.

Uno de dichos proyectos tiene como objetivo la organiza-
cion y ordenacion del Archivo General, de manera que
posibilite a la Universidad el cumplimiento de lo estableci-
do en la ley 16/1985 de Patrimonio Histérico Espafiol, y
disposiciones de desarrollo, en cuanto configura el patri-
monio documental generado por las Administraciones
publicas como Patrimonio Historico.

En este sentido, el objeto del presente Reglamento es regu-
lar el papel del Archivo General en la Universidad y su fun-
cionamiento basico, las técnicas para el tratamiento de los
documentos y las condiciones para su acceso. La organi-
zacion del Archivo General se propone desde la perspecti-
va de la técnica archivistica mas avanzada. Su ordenacion
se plantea en una doble vertiente, de un lado como el ulti-
mo eslabon de la ordenacién juridico-administrativa de los
procesos en los que interviene la Universidad, y de otro,
como una fuente de informacion y documentacion a dis-
posicion de la institucidon universitaria, de sus miembros,
asi como de investigadores, estudiosos, y ciudadanos en
general.

Titulo I. Del Archivo General

Capitulo I. Disposiciones generales

Art. 1. El Archivo General de la UNED es la unidad res-
ponsable de garantizar el tratamiento, la accesibilidad y la
difusién del patrimonio documental de la Universidad. El
Archivo General cumplira las funciones de archivo central,
intermedio e histdrico, y coordinara los archivos de oficina
de la universidad.

Art. 2. Son objetivos del Archivo General la organizacion y
conservaciéon del patrimonio documental de la
Universidad, asi como prever y satisfacer las necesidades
de informacién y documentacién para una correcta gestion
administrativa, atender los derechos de las personas fisicas
o juridicas, publicas o privadas en sus necesidades de acce-
so a la documentacion de la Universidad y facilitar la infor-
macién y documentacién necesarias, en ultimo término,
para la investigacion histérica, de acuerdo en todos los
casos con el marco legal y normativo existente.

Art. 3. Corresponde al Archivo General recoger, organizar,
evaluar, gestionar y difundir el patrimonio documental de
la Universidad con independencia de su soporte y ubica-
cion fisica. En consecuencia, tiene la responsabilidad de:

1) Elaborar las normas de procedimiento y las instruc-
ciones especificas que faciliten la organizacion y el
funcionamiento del Sistema Archivistico de la UNED.
Establecer criterios sobre ordenacidn, clasificacion,
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transferencias, seleccion y eliminacion de documen-
tos, gestiébn documental y los relativos a otros aspec-
tos de tratamiento automatizado de la documentacién
y la informacion.

2) Realizar la evaluaciéon de todas las tipologias docu-
mentales producidas por la institucion y hacer pro-
puestas concretas de conservacion y eliminacion a la
Comisién de Archivo.

3) Colaborar en la consecucién de mayor eficacia y
mejora en el funcionamiento de la Administracion de
la Universidad mediante el establecimiento de pautas
para el desarrollo de procedimientos administrativos y
facilitando, a su vez, la documentacion necesaria para
la resolucion de los tramites administrativos y la toma
de decisiones.

4) Estudiar y promover normas técnicas que regulen las
politicas de preservacion, conservaciéon y seguridad
de todos los documentos, en especial los documentos
en soporte mas sensible, como son los documentos
electrénicos textuales, de imagen y de sonido.

5) Formular directrices para la correcta conservacion de
la documentacion, estableciendo las condiciones id6-
neas que deben reunir las instalaciones necesarias
para su utilizacién y seguridad.

6) 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,
en los términos establecidos en el marco legal y nor-
mativo existente.

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

8) Impulsar, elaborar y proponer a los érganos compe-
tentes las acciones de formacién de los usuarios para
la organizacién y el tratamiento técnico de la docu-
mentacion.

9) Asimismo todas aquellas otras funciones que impli-
guen organizacion y tratamiento de la documentacion
constitutiva del patrimonio documental de la
Universidad.

Art. 4. Se entiende por documento, a efectos de la presen-
te normativa, todo testimonio producido en el ejercicio de
las funciones y actividades de la Universidad, de cualquier
naturaleza y antigliedad, recogido en un soporte material
de cualquier tipo, exceptuando las creaciones que por su
indole formen parte del patrimonio bibliografico.

Art.5. El patrimonio documental de la Universidad esté for-
mado por el conjunto de documentos, tal como se definen
en el pamrafo anterior, generados, recibidos o reunidos por:

1) los o6rganos de gobierno y representacion de la
Universidad recogidos en el Titulo IV de sus Estatutos,
asi como por los servicios administrativos de la
Universidad;

2) las Facultades, Escuelas y Departamentos 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 Titulo
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Il Estructura y Organizacion de sus Estatutos;

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

Capitulo I1. De la organizacién y funcionamiento
del Archivo General de la Universidad

Art. 6. El Archivo General se constituye como un Sistema
Archivistico, para desarrollar mejor sus objetivos. El siste-
ma archivistico es la estructura sobre la que se organiza el
patrimonio documental de la Universidad a través de las
etapas del ciclo de vida de los documentos que abarca
tanto los archivos de oficina, los intermedios e historicos.

Seccion 12.De la coordinacion del Archivo General

Art. 7. La coordinacion de este Sistema Archivistico corres-
pondera al Director del Archivo General, quien la desarro-
llara mediante el ejercicio de las funciones siguientes:

1) Disefiara el conjunto del Sistema Archivistico y regu-
lard y planificara la actividad archivistica.

2) Impartira las directrices para la organizacién de los
archivos de oficina, de los depdsitos intermedios, asi
como el archivo histérico y supervisard su funciona-
miento.

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

4) Desarrollard normas de funcionamiento y coordinard
su aplicacion.

5) Propondra a los 6rganos de gobierno la creaciéon de
comisiones asesoras y de grupos trabajo en aquello
que esté relacionado con las actividades del Archivo
General.

6) Representard al Archivo General ante las autoridades
de la Universidad y otras Instituciones.

7) Cualquier otra funcion que le sea atribuida por los
Estatutos, por delegacion del Rector o por la
Gerencia.

Seccion 22. De los archivos de oficina

Art. 8. Los fondos documentales existentes en los archivos
de los 6rganos de gobierno, departamentos, centros y ser-
vicios de la Universidad, serdan denominados archivos de
oficina y se considerardn como integrantes del Sistema
Archivistico en la etapa inicial o activa del ciclo de vida de
los documentos.

Art. 9. Los archivos de oficina conservaran todos los docu-
mentos recibidos o generados por la actividad de la propia
unidad mientras dure la tramitacion de los asuntos a los
que hacen referencia. Estos documentos permaneceran en
las oficinas durante los Ultimos cinco afios, por tratarse de
documentacion muy activa y de una frecuencia de con-
sulta muy elevada.

Art. 10. La conservacion, la custodia y consulta de los
documentos existentes en los archivos de oficina, asi como
su transferencia organizada y sistematica a los depositos
del Archivo General, es obligacion de los responsables de

cada una de las Secciones en las que se integren.

Art.11. También es obligacion de los responsables de cada
una de las facultades la incorporacion de la nueva docu-
mentacion en estos expedientes, durante los Gltimos cinco
afios. Estos responsables deberan designar un coordinador
que asuma las funciones generales de gestion de docu-
mentos de acuerdo con las directrices de carécter general
y las prescripciones concretas que seran establecidas por
la Comision de Archivos quien en todo momento supervi-
sard su cumplimiento.

Art.12. Como norma general, en los archivos de oficina, se
podra eliminar sin més tramite, cuando ello sea preciso, la
documentacién de apoyo, cuyo valor informativo haya
caducado. Y se conservara solamente un ejemplar- original
0 copia, segun proceda — de cada documento o expedien-
te, eliminando las copias simples o multiples, fotocopias o
duplicados innecesarios, indtiles o repetitivos de docu-
mentos administrativos, quedando terminante prohibida la
eliminacién de cualquier otro tipo de documentos.

Seccion 32. De los depésitos intermedios e histo-
ricos

Art.13. Una vez transcurridos los cinco afios del archivo de
oficina, los documentos pasaran a los depdsitos interme-
dios.

Art.14. La custodia de toda la documentacién universitaria
procedente de los archivos de oficina se realizard en estos
depésitos intermedios y los responsables del archivo seran
también los encargados de coordinar los préstamos a las
diferentes secciones y negociados que los soliciten. En
esta fase se procederd al expurgo y eliminacién de aquella
documentacion que, habiendo perdido completamente su
valor y utilidad administrativos, no tenga valor historico
que justifique su conservacion permanente.

Art. 15. El Archivo General en su calidad de archivo hist6 -
rico, custodiard aquella documentacion de la que se haya
determinado su conservacion permanente de acuerdo con
su valor historico.

Art. 16 Los edificios y locales que se destinen para la ins-
talacion del Archivo General deberan reunir las condicio-
nes precisas para garantizar las funciones a desempefar
tanto desde el punto de vista de su edificacion como de su
acondicionamiento, equipamiento y seguridad. En vistas a
garantizar esta funcionalidad se distinguiran e instalaran
adecuadamente en ellos tres zonas diferenciadas: de traba-
jo (oficinas y salas de clasificacién), de consulta y de dep6-
sitos.

Seccion 42, De la Comisidén de Archivo

Art. 17. La Comisidn de Archivo, de caracter interdiscipli-
nario y presidida por el Secretario General, actuard como
Comision Calificadora de Documentos Administrativos de
acuerdo con la Comision Superior Calificadora de
Documentos Administrativos, tiene encomendadas las fun-
ciones siguientes:

1) La Comisién de Archivo establecera los periodos de
conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo
de vida siguiendo criterios administrativos, juridicos e
histéricos.
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2) La Comision de Archivo, de acuerdo con el procedi-
miento previsto en el Real Decreto 139/2000 y en el
Real Decreto 1164/2002, normalizara el proceso de
expurgo y eliminacion de documentos, dictaminando
la forma de disposicion final, con el fin de identificar
y diferenciar las tipologias que es preciso conservar
para el futuro en atencion a los valores histéricos y de
testimonio, de aquellas otras que se pueden destruir
una vez agotado su valor administrativo.

3) La Comision de Archivo dictaminarad el acceso y la
consulta de cada una de las tipologias documentales
de acuerdo con la normativa vigente. Establecera los
plazos y las limitaciones a la consulta.

4) La Comisién de Archivo a propuesta del Archivo
General establecera los criterios técnicos para el tra-
tamiento y la preservacion de los documentos en
soporte mas sensible, como son los documentos elec-
trénicos textuales, en imagen, en sonido u otros, con
el objetivo de establecer las directrices generales de
conservacién que aseguren su integridad.

5) La Comision de Archivo informara al Consejo de
Gobierno de las propuestas de modificacion de este
Reglamento.

Art. 18. La Comision de Archivo estara formada por los
siguientes miembros de la Universidad:

- El Secretario General de la UNED, que actuara como
presidente.

- El Gerente de la Universidad
- El Director de la Asesoria Juridica de la UNED.
- El Director del Archivo General.

- Un profesor del area de Historia Contemporanea y
otro del area de Derecho Administrativo de la
Universidad.

Su nombramiento se hara por un periodo de cuatro afios,
por resolucién del Rector, a propuesta del presidente.

El Secretario General podra convocar a los responsables de
las unidades productoras cuya documentacion este direc-
tamente afectada.

Art. 19. El Director del Archivo General elevara progre-
sivamente a la Comision de Archivo, para su estudio, las
propuestas respecto a normalizacion de procedimientos
aplicados en los archivos de oficina , periodos de con-
servacion, accesibilidad y forma de disposicion final de
cada una de las series documentales que genera la
Universidad.

Art. 20. Una vez emitida la propuesta de acuerdo por la
Comision de Archivo, deberad ser elevada al Consejo de
Gobierno para su aprobacion. Una vez aprobada tendra
caracter normativo y su aplicacion serd de caracter general.
A tal fin, los acuerdos de la Comisidn seran publicos.

Art. 21. El Director del Archivo General podra proponer
al Secretario General de la Universidad la creacion de
otras comisiones asesoras y de grupos de trabajo en rela-
cion con la gestion del patrimonio documental de la
Universidad.
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Titulo I1. Del tratamiento técnico y del acceso a la
documentacién

CAPITULO |I. Del tratamiento técnico de la docu-
mentacion

Seccion 12.De la transferencia de la documentaciéon

Art. 22. El patrimonio documental de la Universidad se
organiza desde el Archivo General de acuerdo con un cua-
dro de clasificacion de aplicacidn general que permite una
recuperacion global de la informacion en toda la
Universidad, a lo largo de todo el ciclo de vida de los
documentos.

Art. 23. Las transferencias de documentacion a los depo-
sitos del Archivo General se llevaran a cabo por los res-
ponsables de los departamentos, centros y servicios y de
acuerdo con un Calendario de Transferencias. Los docu-
mentos 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. 24. Las transferencias ordinarias procedentes de los
departamentos, centros y servicios deberan hacerse con
periodicidad anual, y se formalizaran de acuerdo con las
normas estipuladas por la Comision de Archivo.

Art. 25. En el caso de ingreso extraordinario de documen-
tacion (donacion, legado, depésito) se procedera a la for-
malizacidn del acto de adquisicion mediante resolucion del
Rector, para su posterior informacién al Consejo de
Gobierno.

CAPITULO II. Del acceso a la documentacion

Seccion 12. Forma y procedimiento

Art. 26. Los ciudadanos podran acceder libremente a los
fondos documentales del archivo universitario en los tér-
minos que determina la legislacién vigente y con las res-
tricciones que en ella se contemplan.

Art. 27. El acceso directo a los depésitos intermedios de
archivo esta reservado Unicamente al personal de cada una
de las secciones / unidades productoras de la documenta-
cion y al personal del Archivo General.

Art.28. Tendrén la consideracion de consultas internas ani-
camente aquellas que sean efectuadas por los departa-
mentos, centros y servicios de la Universidad en el ejerci-
cio de sus funciones; el resto tendran la consideraciéon 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 obte-
ner la documentacion mediante préstamo en el caso de
gue sea necesaria la documentacion solicitada para la tra-
mitacion o resolucion de asuntos.

Art. 29. Los usuarios, tanto internos como externos, son
responsables de la integridad de los fondos documentales
mientras los consulten. Los negociados productores de la
documentaciéon cuando consulten documentacién de los
cinco Gltimos afios la volveran a colocar en sus correspon-
dientes expedientes y cajas normalizadas.
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Art. 30. Ante circunstancias extraordinarias (procesos de
organizacion o restauracion de documentos, obras, trasla-
dos u operaciones técnicas o de mantenimiento) podran
imponerse temporalmente restricciones o condiciones
especiales para la consulta de los fondos.

Seccién 22, Reprografia,compulsas y certificaciones

Art. 31. El personal del Archivo General y de los 6rganos
productores esta autorizado para realizar reproducciones
de documentos. Solamente en casos excepcionales, y ante
determinados soportes, el Responsable del Archivo
General podra autorizar la salida de la documentacién para
su reproduccion, controlada en todo momento por el
Archivo General.

Art. 32. Las solicitudes de reproducciones de documentos
de acceso restringido requeriran la autorizacion previa y
expresa de la autoridad que establecid la restriccion, y su
presentacion en el Archivo General en el momento de la
solicitud. En el caso de la documentacién con valor admi-
nistrativo, el solicitante debera dirigir la peticion directa-
mente a la unidad administrativa responsable del procedi-
miento.

Art. 33. Ademas del servicio de reproduccién mediante
copias simples, el Archivo General facilitara, en relacion a
aguella documentacion con valor permanente cuyo valor
administrativo haya decaido, copias compulsadas por el
Director del Archivo General, con la férmula “hago cons-
tar", y certificaciones firmadas por el Secretario General. La
solicitud de copias certificadas de documentos que redinan
tales caracteristicas deberan formularse por escrito y diri-
girse al Archivo General.

Art. 34. En caso de no encontrarse la documentacién soli-
citada en los fondos del Archivo General, podra suminis-
trarse, a peticion del interesado, certificacion negativa con
la férmula "no existe en el Archivo General de la
Universidad".

Secciéon 32. Préstamo

Art.35. El Archivo General realizara préstamos de la docu-
mentacion a los departamentos, centros y servicios de la
Universidad para facilitar su consulta y agilizar los tramites
administrativos y la toma de decisiones. Mientras dure el
préstamo, y hasta que no reciba el acuse de recibo, la uni-
dad solicitante es la responsable de la integridad del docu-
mento prestado.

Art. 36. El Archivo General podra reclamar de oficio los
documentos no devueltos en el periodo de tiempo esta-
blecido. En tal caso, la reclamacion se hara por escrito, con
una relacién de los documentos pendientes de retorno.

Art. 37. Cuando el destino del documento o expediente
solicitado sea la Administracién de Justicia u otro organis-
mo publico, la unidad dara traslado de la solicitud a la
Secretaria General, para proceder a su tramite por el
Archivo General.

Art. 38. El Archivo General podra autorizar, en casos
excepcionales, el préstamo temporal de documentos como
complemento a actividades formativas docentes de la pro-
pia Universidad cuando asi se solicite. En el caso de soli-
citudes para participar en actividades de difusion cultural
externas a la Universidad, especialmente exposiciones, la
autorizacion se hara por resolucion del Rector, en la que se
estableceran los requisitos a observar en cada situacion.

Disposiciones transitorias

12 En el caso de solicitudes de acceso a documentos de
una determinada serie, y en tanto la Comision de
Archivo no haya determinado la accesibilidad, se apli-
cara lo establecido en la Ley 30/1992 de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun. Corresponde al
Secretario General resolver, hasta que la Comision
emita el correspondiente acuerdo.

28 Mientras las distintas unidades productoras de docu-
mentacion de la universidad no cuenten con un espa-
cio propio en el que albergar sus archivos de oficina,
éstos podran permanecer en las instalaciones de los
depdsitos intermedios cuando sea posible, siempre y
cuando el Archivo General establezca las normas para
su ordenacion.

3% Mientras el Archivo General no cuente con el deposi-
to central donde custodiar los fondos historicos, éstos
permanecerdn provisionalmente en los depdsitos
intermedios actualmente habilitados.

Disposiciones finales

12 El Director del Archivo General velara por el respeto
a la titularidad universitaria de los fondos documenta-
les e informacidn que contienen, con el fin de prote-
ger los derechos de la Universidad y de su comuni-
dad universitaria, especialmente en el uso que se
haga de las reproducciones facilitadas.

22 El presente Reglamento entrard en vigor el dia
siguiente de su aprobaciéon por el Consejo de
Gobierno.
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