Acuerdo 13.1/CG 22-7-08, por el que se aprueba
el Reglamento del Archivo Universitario de la
Universidad de Sevilla.

ACUERDO 13.1/CG 22-7-08, por el que, de conformidad
con los arts. 13.1.c) y 123.3 del EUS, se conviene, por
asentimiento, la aprobacion del Reglamento del Archivo
Universitario de la Universidad de Sevilla.
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TiITULO PRELIMINAR. DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1. Definicion

1. El Archivo Universitario es una unidad funcional
que tiene los cometidos de garantizar el tratamiento,
organizacion, accesibilidad y difusion del patrimonio
documental de la Universidad. El Archivo Universitario
queda adscrito a la Secretaria General de la Universidad,
correspondiendo al Secretario General su coordinacion
y custodia.

2. El Archivo Universitario estd constituido por la
documentacion generada por la Universidad de Sevilla,



o por los miembros de su comunidad en el ejercicio de
sus funciones, asi como por los fondos documentales
adquiridos por cualquiera de los modos validos en
derecho. El Archivo Universitario se estructura en los
Archivos de gestion, el Archivo Central y el Archivo
Histdrico.

Articulo 2. Objetivos basicos

Son objetivos basicos del Archivo Universitario los
siguientes:
a) Organizar y conservar el patrimonio documental.

b) Prever y satisfacer las necesidades de informacion
y de documentacion para favorecer la correcta gestion
administrativa de la Universidad de Sevilla.

c) Atender a las personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas en sus necesidades de acceso a ladocumentacion
de la Universidad, y facilitar la informaciéon y
documentacion necesarias para la investigacion historica,
de acuerdo en todos los casos con el marco legal y
normativo existente.

Articulo 3. Funciones

Corresponde al Archivo Universitario organizar, recoger,
evaluar, gestionar y difundir el patrimonio documental
de la Universidad de Sevilla con independencia de su
ubicacion fisica. En consecuencia, son funciones basicas
del Archivo Universitario:

a) Organizar, recibir, tratar técnicamente, conservar
y hacer accesible el patrimonio documental de la
Universidad.

b) Elaborar los instrumentos de descripcion y control
adecuados para una correcta comunicacion de la
documentacion y una 6ptima accesibilidad a la misma.

c) Colaborar en la consecucion de una mayor eficacia
y mejora en el funcionamiento de la Administracion de
la Universidad, facilitando la documentacion necesaria
para la resolucion de los tramites administrativos y la
toma de decisiones.

d) 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 vigente.

e) Establecer criterios y directrices sobre transferencias
de documentacion, ordenacion, clasificacion, seleccion
y eliminacioén de documentos, gestion documental y los
relativos a otros aspectos de tratamiento automatizado
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de la documentacion y la informacion.

f) Formular directrices para la correcta ubicacion fisica
de la documentacion y procurando la idoneidad de las
instalaciones necesarias para su utilizacion y seguridad.

g) Impulsar, eclaborar y proponer a los oOrganos
competentes las acciones de formacion de los usuarios
para la organizacion y tratamiento técnico de la
documentacion.

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

i) Asimismo, todas aquellas otras funciones
que impliquen organizacion y tratamiento de la
documentacion constitutiva del patrimonio documental
de la Universidad.

Articulo 4. Concepto de documento

Se entiende por documento, a efectos de la presente
normativa, todo testimonio producido en el ejercicio de
las funciones y actividades de la Universidad, de cualquier
naturaleza y edad, recogido en un soporte material de
cualquier tipo. Quedan excluidas las creaciones que por
su indole formen parte del patrimonio bibliografico.

Articulo 5. Patrimonio documental

1. Forman parte del patrimonio documental de la
Universidad los documentos, tal como se definen en el
articulo anterior, generados, recibidos o reunidos por:

a) Los organos de gobierno de la Universidad, Centros,
departamentos, Institutos Universitarios, servicios
administrativos e instituciones culturales existentes o que
eventualmente se creen para facilitar el cumplimiento de
los fines atribuidos a la Universidad.

b) Las personas fisicas al servicio de la Universidad en el
ejercicio de su actividad universitaria.

c) Las personas fisicas o juridicas, ajenas ala Universidad,
en el desarrollo de actividades delegadas o contratadas
con ésta.

d) Las personas fisicas o juridicas, ajenas a la Universidad,
con respecto a aquellos documentos que hayan sido
objeto de donacioén o cesion expresa, una vez que hayan
sido aceptadas.

e) Las personas juridicas participadas mayoritariamente
por la Universidad.



2. Asimismo, forman parte del patrimonio documental
de la Universidad los fondos documentales adquiridos
por cualquiera de los modos validos en Derecho.

TITULO 1. ORGANIZACION'Y FUNCIONAMIENTO
DEL SISTEMA ARCHIVISTICO DE LA
UNIVERSIDAD

Capitulo 1°. Sistema Archivistico
Articulo 6. Definicion

Para el mejor logro de sus objetivos el Archivo
Universitario se constituye como un Sistema Archivistico,
siendo éste la estructura sobre la que fluye el patrimonio
documental de la Universidad de Sevilla a través de las
etapas de su ciclo de vida, con diferentes regulaciones
para su organizacién, conservacion, tratamiento y
difusion en cada etapa.

Articulo 7. Archivero

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

a) Disefiard el conjunto del Sistema Archivistico
ordenando y planificando la actividad archivistica de
acuerdo con la legalidad vigente.

b) Impartira las directrices para la organizacion de los
Archivos de gestion y supervisara su funcionamiento.

c) Formulard, a la Comision Técnica de Evaluacion de la
Documentacion, propuestas de valoracion de las series
documentales que se vayan recibiendo en el Archivo
Universitario.

¢) Promoverala formacion del personal en la organizacion
y el tratamiento técnico de los documentos.

d) Propondra la aprobacién o elaboracion de normas de
funcionamiento y coordinara su aplicacion.

e¢) Gestionara y custodiara la documentacion depositada
en sus instalaciones, adoptando las medidas preventivas
que sean necesarias para evitar la degradacion de
la documentacion y asegurando su preservacion en
condiciones optimas.

f) Realizara propuestas de creacion de otros dOrganos
consultivos, y de comisiones asesoras y de trabajo
relacionadas con la gestion del patrimonio documental
de la Universidad.
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Articulo 8. Deber de discrecion

El personal con destino en el Archivo Universitario
debera mantener la discrecion oportuna respecto a la
informacién a la que tienen acceso, en los términos
establecidos por la normativa vigente.

Capitulo 2°. Archivos de gestion
Articulo 9. Definicion y contenido

1. Los fondos documentales existentes en los archivos
de los Organos de Gobierno, Departamentos, Centros
y Servicios de la Universidad, 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.

2. Los Archivos de gestion conservaran todos los
documentos recibidos o generados por la actividad de la
propia unidad mientras dure la tramitacion administrativa
de los asuntos a los que se refieren y, una vez concluida
la misma, seran transferidos al Archivo Universitario en
su funcidon de Archivo Central a lo largo del periodo de
tiempo que en cada caso se determine.

3. 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 informacion en toda la Universidad, a lo largo de
todo el ciclo de vida de los documentos.

Articulo 10. Conservacion y custodia

La conservacion y la custodia de los documentos
existentes en los Archivos de gestion sera responsabilidad
de los Jefes de las unidades de las que formen parte. A
tal fin, deberan designar de entre el personal adscrito a
ellas, uno o mas responsables que asuman la clasificacion
y ordenacioén 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,
quien en todo momento podra exigir su cumplimiento.
Capitulo 3°.  Funcién de custodia del Archivo
Universitario

Articulo 11. Fases

En el ejercicio de la funcion de custodia por parte del
Archivo Universitario, en lo que atafie al proceso de
gestion documental, se distinguiran dos fases: la primera,
en la que actuara como Archivo intermedio o central, y la



segunda, en la que tendra caracter de Archivo historico.
Articulo 12. Transferencia de la documentacion

Una vez transcurrido el periodo de permanencia de la
documentacion en los Archivos de gestion, la custodia
de la documentacion se realizara en los depositos del
Archivo Universitario a cuyo fin se realizara el oportuno
traslado.

Articulo 13. Archivo intermedio

En su calidad de Archivo intermedio o central, la
documentacion depositada en el Archivo Universitario
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 y, simultdneamente,
permitiendo el acceso e informacion de los ciudadanos
legitimamente interesados. En esta fase, se aplicara el
expurgo y eliminacion de aquella documentaciéon que
habiendo perdido completamente su valor y su utilidad
administrativos, no tenga valor historico que justifique
su conservacion permanente.

Articulo 14. Archivo historico

En su calidad de Archivo histérico, el Archivo
Universitario  conservara aquella  documentacion
respecto a la que se haya determinado su conservacion
permanente al poseer valor historico. En ¢l se integrara,
ademas, toda la documentacion de origen privado que
la Universidad adquiera o acepte conservar en razéon de
sus intereses. Asimismo, 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.

Capitulo 4°. Comision Técnica de Evaluacion de la
Documentacion

Articulo 15. Composicion

La Comision Técnica de Evaluacion de la Documentacion
de la Universidad de Sevilla estara formada por los
siguientes miembros:

a) Miembros natos:

- El Secretario General, o persona en quien delegue, que
actuara como Presidente.

- El Director del Gabinete Juridico, o persona en quien
delegue.

- El Gerente, o persona en quien delegue.

- El Archivero.
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b) Miembros electos:

- Un Profesor de Derecho Administrativo.

- Un Profesor de Historia Contemporanea.

- Un Profesor de Ciencias y Técnicas Historiograficas,
especialista en Archivistica.

Losmiembroselectos seran designados porsusrespectivas
Areas, a peticion del presidente de la Comision.

En las sesiones de la Comision participaran, en calidad
de invitados, con voz pero sin voto, los responsables de
la gestion de las series objeto de acuerdo, o la persona en
quien deleguen.

Articulo 16. Funciones

1.LaComisionTécnicade EvaluaciéndelaDocumentacion
de la Universidad de Sevilla es el o6rgano colegiado de
caracter técnico y asesor de la Secretaria General, que
tiene encomendadas, en los términos contenidos en la
legislacion vigente, las siguientes funciones:

a) Identificar y analizar todas las series y tipologias
documentales que generan los Organos de Gobierno,
Centros, Departamentos y Servicios de la Universidad.

b) Establecer bajo criterios administrativos, juridicos
e historicos los periodos de conservacion de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida y determinar
su accesibilidad. El periodo de conservacion de los
documentos se determinara con arreglo a la legislacion
aplicable a éstos segun su naturaleza y teniendo en cuenta
las necesidades manifestadas por los responsables de las
unidades administrativas correspondientes.

¢) Normalizar el proceso de expurgo y eliminacion de
documentos, dictaminando la forma de disposicion
final, con el fin de identificar y diferenciar 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
otras que se pueden destruir una vez agotado su valor
administrativo.

d) Determinar los documentos esenciales de la
Universidad que siendo imprescindibles para proteger
los intereses y garantizar la continuidad de sus funciones
deban recibir un tratamiento diferenciado en cuanto
a transferencia, proteccion, duplicidad y deposito
para asegurar su conservacion. A tal fin, el Archivero
formulara a la Comision Técnica de Evaluacion de la
Documentacion las propuestas de valoracion de periodos
de conservacion, accesibilidad y forma de disposicion
final de cada una de las series documentales que se vayan
recibiendo.



e) Proponer la fecha de libre acceso para cada una de las
series que constituyen el patrimonio documental de la
Universidad.

e) Informar al Consejo de Gobierno de las propuestas de
modificacion de este Reglamento.

Articulo 17. Acuerdos de la Comision

1. Tras su adopcion, el Secretario General presentara al
Consejo de Gobierno para su aprobacion los

acuerdos de la Comision Técnica de Evaluacion de la
Documentacion. Una vez que ésta sea efectiva, los
acuerdos tendran caracter normativo y su aplicacion sera
de caracter general. A tal fin, los acuerdos de la Comision
seran publicos.

2. Los acuerdos de la Comision Técnica de Evaluacion
de la Documentacion se reuniran de manera sistematica
en el calendario de conservacion de la documentacion de
la Universidad elaborado por el Archivo Universitario.

TITULO II. ACCESO A LA DOCUMENTACION
Capitulo1°. Principios Generales
Articulo 18. Derecho de acceso

1. Los miembros de la comunidad universitaria y, en
general, todos los ciudadanos que acrediten un interés
legitimo, podran acceder y consultar los documentos
que formen parte del patrimonio documental de la
Universidad, de acuerdo con lo que dispone la legislacion
vigente y una vez que se haya acordado su libre acceso.
En cuanto a los fondos privados, la forma de acceso se
regira por las condiciones acordadas por las partes en los
documentos de adquisicion.

2. La autorizacion para el acceso a la documentacion
original estard en todo caso subordinada a que no se
ponga en peligro su conservacion. En consecuencia, el
Archivero establecera los criterios de acceso cuando
la consulta de los originales suponga riesgos para la
conservacion de los mismos.

3. La efectividad del derecho al acceso estara sometido
al cumplimiento de las formalidades y controles
administrativos derivados de la gestion del Archivo
Universitario.

4. Ensupuestos extraordinarios (procesos de organizacion
o restauracion, obras, traslados, operaciones de
desinfeccion, etc.) podran establecerse temporalmente
restricciones o condiciones especiales para la consulta
de los fondos.

us num. 2, de 1 de octubre de 2.008 5

Capitulo 2°. Procedimiento de acceso
Articulo 19. Acceso a los documentos
1. El acceso a los documentos podra llevarse a cabo:

a) Mediante consulta en las instalaciones existentes
al efecto en el Archivo Universitario. Esta forma de
acceso tendra caracter gratuito. Como norma general,
las consultas se llevaran a cabo en las instalaciones del
Archivo Universitario.

b) A través de la entrega de copias, a cargo del
solicitante.

2. El acceso directo a los depoésitos del Archivo
Universitario esta reservado exclusivamente a su
personal.

Articulo 20. Responsabilidad

Los wusuarios, tanto internos como externos, seran
responsables de la integridad de los fondos documentales
mientras dure la consulta. Queda prohibido el traslado
de documentos fuera del espacio destinado al efecto,
salvo que fuera especificamente autorizado, mediante
préstamo, a los usuarios internos.

Articulo 21. Consultas internas

Tendran la consideracion de consultas internas aquellas
que sean efectuadas por las unidades administrativas de
la Universidad, o en su caso las que las sustituyan, con
respecto a aquellos documentos que hubieran generado, a
los cuales tendran acceso directo de manera permanente.
Las consultas de otra documentacion que no participe de
esta naturaleza se someteran a las normas generales y no
tendran la anterior consideracion.

Capitulo 3°. Reprografia
Articulo 22. Concepto

1. A efectos de este Reglamento, se entiende por
reprografia el conjunto de técnicas y procedimientos
de copias o microcopias de aplicacion sobre los fondos
existentes en el Archivo Universitario.

2. El personal del Archivo Universitario es el inico
autorizado para realizar reproducciones de documentos.
En casos excepcionales, y ante determinados soportes, el
Archivero podra autorizar la salida de la documentacion
para su reproduccion, controlada en todo momento por
el Archivo Universitario.



Articulo 23. Obtencién de reproducciones

El usuario que desee una reproduccion se ajustara al
procedimiento establecido al efecto. Para conseguir
reproducciones de documentos de acceso restringido, el
interesado debera pedir la autorizacion previa y expresa
a la autoridad que estableci6 la restriccion, presentandola
en el Archivo Universitario en el momento de la solicitud.
En el caso de que se trate de documentacion con valor
administrativo, el solicitante debera dirigir la peticion
directamente a la unidad administrativa responsable del
procedimiento.

Articulo 24. Restricciones

1. El Archivero podra establecer restricciones en algunos
casos de solicitudes de reproduccion de documentos de
fondos especificos sobre un soporte determinado, en
atencion a criterios tales como la antigiiedad, calidad
y estado del soporte original, formato o manipulacion
dificil. En tales casos, el Archivero propondra la solucion
mas adecuada para satisfacer la demanda, incluyendo el
recurso a otras técnicas de reproduccion distintas a la
solicitada.

2. Queda prohibida la reproduccion de instrumentos de
descripcion del Archivo Universitario que no hayan sido
publicados y la reproduccion de series completas.

Articulo 25. Compulsas, copias auténticas y certificados

1. El Archivo Universitario no compulsard, emitira
copias auténticas ni certificados de la documentacion
administrativa que conserve, correspondiendo tal
competencia a los servicios administrativos generadores
de ladocumentacion o aquellos que, en su caso, los hayan
sustituido, o al Secretario General de la Universidad.

2. So6lo en caso de no encontrarse la documentacion
solicitada en los fondos del Archivo Universitario, podra
expedirse, apeticion delinteresado, certificacidon negativa
con la férmula «no existe en el Archivo Universitario ».

Capitulo 4°. Préstamo
Articulo 26. Préstamos internos

1. El Archivo Universitario podra efectuar préstamos de
la documentacion a las unidades administrativas de la
Universidad de Sevilla para facilitar su consulta y agilizar
los tramites administrativos y la toma de decisiones.
Mientras dure el préstamo, la unidad solicitante es la
responsable de la integridad del documento prestado.

2. Las unidades administrativas que soliciten en préstamo
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un documento deberan sujetarse al procedimiento
establecido al efecto. Desde el Archivo Universitario
podra reclamarse de oficio los documentos no devueltos
en el periodo de tiempo establecido. En tal caso, la
reclamacion se hara por escrito, con una relacion de los
documentos pendientes de retorno.

Articulo 27. Préstamos externos

En el caso de solicitudes de préstamo para participar
en actividades de difusion cultural externas a la
Universidad, especialmente exposiciones, la autorizacion
correspondera al Consejo de Gobierno de la Universidad,
quien establecera los requisitos a observar en cada
situacion.

TITULO III. TRATAMIENTO TECNICO DE LA
DOCUMENTACION

Capitulo 1°. De la transferencia, clasificacion y expurgo
de la documentacion

Articulo 28. Transferencias

Latransferenciadelosexpedientesal ArchivoUniversitario
se hara a cargo de las unidades administrativas, de
acuerdo con los periodos de conservacion sefialados por
la Comision Técnica de Evaluacion de la Documentacion
recogidos en el calendario de conservacion de los
documentos. Los documentos objeto de transferencia
deberan ser originales o copias unicas y estar organizados
de acuerdo con lo establecido en el cuadro de clasificacion
de los documentos de la Universidad.

Articulo 29. Transferencias ordinarias

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

Articulo 30. Transferencias extraordinarias

En el caso de ingreso de documentacion por transferencia
extraordinaria (donacion, legado o depdsito) se procedera
a la formalizacion del acto de adquisicion mediante
Resolucion Rectoral para su posterior informacion al
Consejo de Gobierno.

Articulo 31. Documentacion electronica
Las transferencias de documentacion en soporte

informatico se efectuaran mediante copias de seguridad
delosficheros, debiendo incluirse copias de los programas



informaticos en uso y de sus manuales.
Articulo 32. Eliminacion de documentacion

En ningin caso se procedera a la eliminacion, total o
parcial, de la documentacion integrante del patrimonio
documental de la Universidad, salvo que exista un
acuerdo expreso de la Comision Técnica de Evaluacion
de la Documentacion en ese sentido. La evaluacion de la
documentacion sera llevada a cabo por dicha Comision,
conforme a lo establecido en los articulos 16 y 17 del
presente Reglamento.

Capitulo 2°. Preservacion y conservacion de los
documentos

Articulo 33. Conservacion de documentos

1. El Archivero adoptara las medidas preventivas para
evitar la degradacion de la documentacion y

para asegurar su preservacion en optimas condiciones,
utilizando para ello los medios apropiados. La
documentacion depositada en el Archivo Universitario
debera conservarse con las condiciones ambientales
idoneas para la perdurabilidad de los distintos tipos de
soportes (papel, magnético o film).

2. En lo que respecta a la documentacion electronica
se realizaran migraciones de los documentos a medida
que se adquieran nuevas versiones de programas o
aplicaciones informaticas.

Articulo 34. Realizacion de duplicados

En funcion del estado de conservacion y del valor de
los documentos, se haran duplicados en microforma o
soporte informatico.

Articulo 35. Plan de emergencia

El Archivero 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 informacion
que contiene.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Unica. Cita en género femenino de los preceptos de
este Reglamento
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Lasreferenciasapersonas, colectivos o cargosacadémicos
figuran en el presente Reglamento en género masculino
como género gramatical no marcado. Cuando proceda,
sera valida la cita de los preceptos correspondientes en
género femenino.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Desarrollo

Se faculta al Secretario General para dictar cuantas
instrucciones sean precisas para el desarrollo y ejecucion
del presente Reglamento.

Segunda. Entrada en vigor

El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su
publicacién en el BOUS.



