Universidad deValladolid
REGLAMENTO DEL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

(Aprobado por la Comision Permanente en sesion de 19 de junio de 2017)

PREAMBULO

El articulo 224.b) de los Estatutos de la Universidad de Valladolid, aprobados por
Acuerdo 104/2003, de 10 de julio, de la Junta de Castilla y Leén dispone que el Archivo de la
Universidad de Valladolid “integra todos los documentos de cualquier naturaleza, época y
soporte material, generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por la
Universidad, en el marco de un sistema de gestion unico y cuya finalidad es la de proporcionar
acceso a la documentacion, de acuerdo con la legislacion vigente y contribuir a la
racionalizacion y la calidad del sistema universitario.”

Por su parte, en el articulo 97.1.e) del mismo texto estatutario se prevé como
competencia del Secretario General la siguiente:

“(...) Organizar y custodiar el Archivo General, el Registro General y el Sello Oficial de
la Universidad {(...)".

En desarrollo de esta regulacion estatutaria, la Comision Permanente del Consejo de
Gobierno aprobd, con fecha de 11 de febrero de 2008, el Reglamento del Archivo de la
Universidad de Valladolid, publicado en el Boletin Oficial de Castilla y Ledn nim. 36, de 21 de
febrero. La aprobacion posterior de diferente normativa comunitaria, estatal, autonémica, e
incluso universitaria, con una incidencia sustancial en este ambito de regulacion, hacen
necesaria una revision del contenido de dicho Reglamento, para adaptarlo a estas recientes
disposiciones, con respeto, en el marco juridico resultante, de los citados preceptos estatutarios.
En este sentido, por su incidencia en la materia, cabe destacar el Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la libre circulacion de
estos datos. En el ambito estatal, ha de aludirse a la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal; la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno;, la Ley 25/2013, de 27 de
diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del registro contable de facturas en
el Sector Publico; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pablico; el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la Administracion Electronica y el Real Decreto 4/2010, de 8 de
enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la
Administracion Electrénica. En relacion con la normativa autonémica de Castilla y Le6n, ha de
mencionarse la Ley 3/2015, de 4 de marzo, de Transparencia y Participacion Ciudadana de
Castilla y Ledn. Por fin, en el orden puramente universitario, deben citarse el Reglamento de la
Universidad de Valladolid por el que se implantan los medios electrénicos que facilitan el acceso
de los ciudadanos a los servicios publicos de la Universidad de Valladolid y se crean la sede
electronica y el registro electronico de la Universidad de Valladolid, aprobado por el Consejo de
Gobierno de 11 de junio de 2012 y modificado por la Comisién Permanente de 29 de abril de
2014; el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 19 de diciembre de 2014, por el que se desarrolla
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la normativa estatal basica en materia de factura electronica y registro contable de facturas de
la Universidad de Valladolid y el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 29 de octubre de 2015,
por el que se desarrolla en el ambito de la Universidad de Valladolid, a efectos organizativos, la
normativa estatal y autonémica en materia de derecho de acceso a la informacion publica y
reutilizacion de la misma. Asimismo, por su transcendencia en la organizacion y gestion
documental y archivistica de la Universidad de Valladolid, debe subrayarse la significacion de
las previsiones de la Politica de Gestion de Documentos de la Universidad de Valladolid,
aprobada por Acuerdo del Consejo de Gobierno de 14 de diciembre de 2016, y que, por su propia
naturaleza directiva, ha sido tomada en especial consideracion para la elaboracién de este
reglamento.

No obstante, tal y como se pone de manifiesto en la citada Politica institucional, la
perspectiva puramente juridica no puede hacer olvidar como, en la vida de las grandes
organizaciones contemporaneas, la importancia de los recursos en materia de gestion de la
informacion, documental y archivistica, se sitla casi en un mismo rango que la de los recursos
humanos, financieros y materiales, de modo que, sin una gobernanza y regulacion adecuadas
de su informacion, sin archivos ni documentos adaptados a los mas avanzados requerimientos
tecnoldgicos, sin financiacion o sin infraestructuras suficientes para ello, una institucion publica
de la complejidad de la Universidad de Valladolid careceria de capacidad para responder a los
desafios estratégicos del siglo XXI.

En orden a afrontar los mencionados desafios, por Acuerdo del Consejo de Gobierno
de 14 de diciembre de 2016, se cre6 la Comision de Administracion Digital de la Universidad de
Valladolid, como 6rgano colegiado, vinculado a la Secretaria General, con funciones de
propuesta, asesoramiento y control, orientadas a impulsar el proceso de transformacion digital
de la Universidad de Valladolid y posibilitar la adecuada coordinacion y supervision del citado
proceso. Resulta necesario y conforme al principio de eficacia, que la Comision de
Administracion Digital asuma también las funciones que la Politica de Gestion de Documentos
de la Universidad de Valladolid le atribuye a la Comision Calificadora de Documentos
Administrativos y se encargue de aprobar, entre otros, los calendarios de conservacion de
documentos. Igualmente, para dar cumplimiento a la citada Politica institucional, la Comision de
Administracion Digital ha de ser el 6rgano encargado de aprobar el cuadro de clasificacion de
documentos y el perfil de metadatos. A tal fin, mediante el presente Reglamento, se modifican
las funciones atribuidas a la Comision de Administracion Digital por el Acuerdo de Gobierno de
14 de diciembre de 2016, anteriormente referenciado.

Por todo ello, procede, al amparo de lo previsto en el articulo 19.2.f) del Reglamento
de funcionamiento interno del Consejo de Gobierno de la Universidad de Valladolid, la
aprobacion por esta Comision Permanente del Consejo de Gobierno por delegacion del mismo,
del Reglamento del Archivo de la Universidad de Valladolid, que sustituira al hasta ahora vigente,
resenado anteriormente.
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CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1.- Objeto y ambito de aplicacion.

1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la gestion de los archivos y de los
documentos y establecer las medidas que permitan preservar el patrimonio documental de la
Universidad de Valladolid, independientemente de su formato y soporte, con la finalidad de
proporcionar acceso a la documentacion, de acuerdo con la legislacion vigente, contribuyendo
a la calidad de las actividades docentes, investigadoras y de gestion.

2.- Los archivos y documentos de la Universidad de Valladolid se regiran por sus Estatutos y por
el presente Reglamento, de acuerdo con la normativa vigente en materia de archivos y
documentos.

Articulo 2.- Concepto de documento y consideracion de Patrimonio Documental.

1.- Alos efectos de este Reglamento, se entiende por documento de la Universidad de Valladolid
toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o
en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, con especial relevancia de los
electronicos, generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las funciones de la
Universidad de Valladolid.

2.- El patrimonio documental de la Universidad de Valladolid esta constituido por el conjunto de
documentos generados, conservados o reunidos por cualquiera de los siguientes érganos o
personas:

a) Por los 6rganos de gobierno y de representacion de la Universidad de Valladolid y por las
diferentes unidades creadas o que puedan crearse para facilitar las funciones que la
Universidad tiene encomendadas.

b) Por las personas fisicas al servicio de la Universidad de Valladolid en el ejercicio de sus
funciones docentes, de investigacion o administrativas.

c) Porlas personas fisicas o juridicas que hagan cesion o donacion expresa de sus documentos,
una vez éstos hayan sido aceptados.

3.- En este sentido, tiene la consideracion de patrimonio documental de la Universidad tanto la
documentacion original en soporte electronico o papel como las fotografias, los videos, los
documentos en soporte Optico, magnético o en cualquier otro soporte que testimonien las
funciones y actividades de la Universidad.

4.- No tienen la consideracion de patrimonio documental de la Universidad los trabajos
personales, manuscritos, apuntes y similares del personal docente mientras no se acuerde lo
contrario por parte de los 6rganos competentes de la Universidad de Valladolid, en relacién con
determinados procedimientos en atencion a la relevancia juridica de tales documentos.
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Articulo 3.- Los archivos.

Tienen la consideracion de archivos de la Universidad de Valladolid, a los efectos del presente
Reglamento el archivo electronico Unico, asi como los archivos de oficina, el archivo intermedio
y el archivo histoérico correspondientes a procedimientos iniciados antes del 2 de octubre de
2018.

CAPITULO Il
El sistema archivistico de la Universidad de Valladolid

Articulo 4.- Principios organizativos.

1.- La organizacion de los archivos de la Universidad de Valladolid se constituira como un
sistema integrado, Unico y descentralizado, cuyo 6rgano gestor es el Archivo Universitario.

2.- El sistema archivistico de la Universidad de Valladolid estara integrado por el archivo
electronico Unico, los archivos de oficina, el archivo intermedio y el archivo historico.

3.- El sistema archivistico delimitara las funciones y las relaciones entre los tipos de archivos y
la documentacion que contienen, sustentandose en un sistema de gestion documental
integrado y corporativo.

SECCION 1.2
El archivo electronico tinico

Articulo 5.- Definicién y régimen juridico.

1.- De acuerdo con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se crea el archivo electronico Gnico que
mantendra los documentos y expedientes electronicos correspondientes a procedimientos
finalizados, garantizando su autenticidad, integridad y conservacion, asi como su consulta a lo
largo del tiempo.

2.- El archivo electrénico Unico se regira por la normativa vigente estatal y autonémica y por lo
establecido en el Esquema Nacional de Seguridad y el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Articulo 6.~ Criterios de gestion.
El Secretario General, a propuesta de la Comision de Administracion Digital de la Universidad de

Valladolid, con el asesoramiento del Director del Archivo Universitario, elaborara las
instrucciones necesarias para la gestion del archivo electrénico Unico.
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SECCION 2.2
Los archivos de oficina, intermedio e historico

Articulo 7.- Definicién y régimen juridico.

1.- Se entiende por archivo de oficina cualquier conjunto organico de documentos analégicos
generados en procedimientos iniciados antes del 2 de octubre de 2018.

2.- El archivo intermedio de la Universidad de Valladolid relne toda la documentacion
semiactiva transferida desde los archivos de oficina correspondientes y asegura el acceso y la
consulta a las diferentes unidades a efectos administrativos o informativos.

3.- El archivo histérico relne la documentacion inactiva y asegura el acceso y la consulta a
cualquier ciudadano, en las condiciones que establece la legislacion vigente en la materia.

Articulo 8.- Criterios de gestion.

1.- A los tenedores de los archivos de oficina les correspondera mantener la documentacion
generada y recibida segun los criterios técnicos establecidos por el Archivo Universitario. La
permanencia de la documentacion en el archivo de oficina dependera de su periodo de
actividad. Una vez transcurrido su periodo activo debera transferirse al archivo intermedio.

2.- La permanencia de la documentacion en el archivo intermedio dependera de su periodo de
semiactividad. Una vez transcurrido su periodo semiactivo, de acuerdo con los calendarios de
conservacion, debera transferirse al archivo histérico.

3. - El archivo historico sera el Gnico con documentacion inactiva de la Universidad de Valladolid.

CAPITULO Il
El Archivo Universitario

Articulo 9.- Definicién y régimen juridico.

1.- El Archivo Universitario es el servicio responsable de establecer los sistemas adecuados
para la correcta organizacion de los documentos, desde su creacion o recepcion, y de los
archivos de la Universidad.

2.- El Archivo tiene como fin optimizar el uso y la organizacion de los recursos documentales
para mejorar la gestion de la administracion, la investigacion y la docencia, contribuyendo asi a
la racionalizacion y a la calidad del sistema universitario.

3.- El Archivo Universitario depende del Secretario General, sin perjuicio de la direccion

administrativa del Gerente, segun lo dispuesto en el articulo 99 de los Estatutos de la
Universidad de Valladolid.

Universidad de Valladolid NORMATIVA IX.27.5



Universidad deValladolid

Articulo 10.- Funciones del Archivo Universitario.
Son funciones del Archivo:

a) Dar soporte técnico adecuado a la implantacion, desarrollo y mantenimiento de la
administracion electronica y, especialmente, al archivo electrénico Unico.

b) Dar soporte técnico adecuado a la elaboracion, la aplicacion y el mantenimiento de los
sistemas de gestion de la documentacidon administrativa activa, semiactiva, inactiva,
confidencial y esencial, asi como la implementacion de los sistemas de gestion de los fondos
de documentos originales cientificos y docentes, garantizando la transferencia de
documentos durante cada una de sus fases.

c) Intervenir mediante la determinacién de normas técnicas en la formacion del personal
responsable de los diferentes archivos de la Universidad, de acuerdo con las previsiones del
plan de formacion y perfeccionamiento del Personal de Administracion y Servicios.

d) El estudio y elaboracion de las medidas necesarias para la coordinacion interna con las
diferentes unidades de la organizaciéon universitaria, en especial con la encargada del
registro y con los creadores de los documentos.

e) Asegurar, siguiendo la legislacion en materia de documentos de la Administracion Publica,
el acceso, la consulta y el préstamo de los documentos que custodia.

f) Custodiar la documentacion y garantizar el mantenimiento de los depositos fisicos y légicos
que la contienen con las medidas de seguridad adecuadas. Por razones de seguridad, y dado
el caracter confidencial de ciertos documentos, los depésitos fisicos del Archivo no se podran
compartir con ningln otro servicio o unidad, ni destinar a otros usos que no sean los
derivados de la conservacion y custodia de documentos; en todo caso, el acceso a los
mismos no correspondera a otro personal que al adscrito al Archivo Universitario.

g) La cooperacion de la Universidad de Valladolid en todos los ambitos relacionados con los
archivos y documentos.

h) Fomentar la difusion del patrimonio documental de la Universidad.

i) Todas aquellas otras funciones que los érganos de gobierno le encomienden y las que
establece la legislacion en materia de documentos y archivos.

Articulo 11.- Recursos.

Para llevar a término sus funciones, el Archivo Universitario contara con las instalaciones y los
recursos humanos, técnicos y presupuestarios especificos que aseguren la conservacion, la
recuperacion y la consulta de los documentos en cualquier tipo de soporte y colaborara con el
resto de las unidades de la Universidad para optimizar todos los recursos que se destinen a la
organizacion de los archivos y documentos.

Articulo 12.- El Director del Archivo Universitario.
1.- El Director del Archivo Universitario sera el responsable de dirigirlo, en cuanto Servicio

Universitario de los previstos en el Titulo IX de los Estatutos de la Universidad, y habra de contar
con las condiciones de titulacion y formacion técnica especializada en archivos y especifica para
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la plaza, de acuerdo con lo establecido en la Relacién de Puestos de Trabajo de la Universidad
de Valladolid.

2.- En el ejercicio de su funcion directiva, la planificacion, propuesta y seguimiento de las
normas técnicas mas adecuadas para los archivos y los documentos de la Universidad
corresponden al Director del Archivo Universitario, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo
9.3.

3.- Las funciones del Director del Archivo Universitario, seran las siguientes:

a) Disenar el conjunto del sistema archivistico y planificar toda la actividad archivistica.

b) Marcar las directrices técnicas para la organizacion y la gestion integrada de los archivos y
documentos, participando en los mecanismos de cooperacion interadministrativos
establecidos en esta materia.

c) Elaborar las normas e instrucciones de funcionamiento, asi como las propuestas de
calendarios de conservacion de la documentacion, para su aprobacion por los 6rganos
competentes, y controlar su aplicacion, especialmente en lo que respecta al régimen de
acceso y eliminacion de la documentacion.

d) Dirigir el Archivo Universitario, administrar los recursos de que dispone y redactar la Memoria
anual.

e) Proponery supervisar la funcionalidad de los sistemas informaticos, en coordinacién con los
servicios implicados, que permitan hacer eficaz la gestion de los documentos y archivos.

f) Supervisar el funcionamiento de los archivos de oficina y asegurar la disponibilidad de los
documentos del Archivo Universitario mediante los instrumentos de descripcion adecuados,
aplicando la legislacion vigente sobre acceso a la documentacion.

g) Proponer y supervisar las instalaciones y los equipamientos de los archivos de oficina y del
Archivo Universitario, asi como tener la responsabilidad en todos los espacios del Archivo
Universitario que contengan la documentacion.

h) Organizar y supervisar las tareas del personal adscrito al Archivo Universitario.

i) Establecer las normas técnicas de formacion del personal responsable de los diferentes
archivos que componen el sistema archivistico de la Universidad, dentro del Plan de
Formacion y Perfeccionamiento.

j) Elaborar los criterios técnicos archivisticos de las pruebas incluidas en los sistemas
selectivos para acceso a las Escalas de funcionarios y Categorias de personal laboral
directamente relacionadas con las funciones del Archivo Universitario.

k) Desempenar todas aquellas otras funciones que los érganos de gobierno le asignen en
relacion con su ambito competencial.

Articulo 13.- Apoyo y asesoramiento institucional.

La Comision de Administracion Digital de la Universidad de Valladolid, de conformidad con su
régimen juridico especifico, asumira las funciones de apoyo y asesoramiento al Secretario
General, para el desarrollo de las competencias a que se refiere este Reglamento; asimismo,
sin perjuicio de las competencias atribuidas a otros 6rganos, impulsara ante las diferentes
instancias universitarias las medidas técnicas, organizativas y normativas que estime oportunas
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para la plena implementacion de la Administracion Electronica, desde el punto de vista de la
gestion documental y archivistica.

CAPITULO IV
El Sistema de Gestion de la Documentacion y de los Archivos de la Universidad

Articulo 14.- Principios basicos.

1.- El Sistema de Gestion de la Documentacion y de los Archivos de la Universidad de Valladolid
debera garantizar el funcionamiento adecuado del sistema archivistico, asi como la organizacion
y tratamiento de los documentos de la Universidad de Valladolid, de acuerdo con la Politica de
Gestion de Documentos de la Universidad de Valladolid.

2.- Este Sistema de Gestion se caracterizara como unico e integrado, debiendo permitir un
funcionamiento descentralizado, ademas del tratamiento de la documentacion,
independientemente de su soporte, desde que se genera o recibe hasta su eliminacion
controlada o conservacion permanente.

3.- En todo caso, este Sistema de Gestion estara dotado de los siguientes instrumentos:

a) Un cuadro de clasificacion funcional.

b) Un sistema integrado de conservacion de documentos que, de acuerdo con la legislacion
vigente, ha de permitir establecer los calendarios de conservacion de la documentacion.

c) Un sistema integrado de acceso a los documentos.

d) Un sistema integrado de descripcion, que incluya los metadatos asociados a los documentos
y expedientes, y de gestion que permita una ejecucion automatizada de todos los procesos
en el tratamiento de la documentacion.

Articulo 15.- Ordenacion del Sistema.

A propuesta de la Comision de Administracion Digital de la Universidad de Valladolid, previo
asesoramiento del Director del Archivo Universitario, mediante las oportunas instrucciones del
Secretario General, se procedera a la planificacion, la implantacion y el control de los diferentes
instrumentos que componen el Sistema de Gestion de la Documentacion y de los Archivos de la
Universidad.

Articulo 16.- Documentos con régimen especial.
Los documentos esenciales para la Universidad de Valladolid o indispensables para el

funcionamiento y la continuidad de sus funciones y actividades, seran objeto de un tratamiento
especifico que asegure su conservacion y permanencia en cualquier circunstancia.
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CAPITULO V
Infracciones y sanciones

Articulo 17.- Régimen juridico.

1.- Las cuestiones de responsabilidad que pudieran derivarse por incumplimiento de lo
regulado en las disposiciones legales o reglamentarias aplicables al Archivo de la Universidad
de Valladolid o, en general, por danos ocasionados al patrimonio documental de la Universidad
de Valladolid en forma voluntaria o negligente, tanto por parte de miembros de la comunidad
universitaria como por parte de terceros, se resolveran de conformidad con lo dispuesto en la
normativa legal autonémica reguladora del Patrimonio Documental de Castilla y Leon.

2.- Laimposicion de las correspondientes sanciones conforme a lo establecido en la normativa
legal autonémica aplicable, no exime a los sancionados de la obligacion de restituir a su debido
estado la situacion causada por su infraccion.

Disposicién adicional tnica.- Adaptacion gramatical por razén de género.

En coherencia con el valor de la igualdad de género asumido por la Universidad, todas las
denominaciones que en este reglamento se efectian en género masculino, cuando no hayan
sido sustituidas por términos genéricos, se entenderan hechas indistintamente en género
femenino.

Disposicién transitoria Unica.- Configuracion de los expedientes administrativos en formato
electronico.

En la medida de las posibilidades presupuestarias y técnicas de la Universidad de Valladolid, el
Secretario General aprobara las instrucciones precisas para la configuracion, con formato
electronico, de todos los expedientes administrativos correspondientes a procedimientos
iniciados desde el 2 de octubre de 2016, inclusive, a los efectos de la gestion documental y
archivistica prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Disposicion derogatoria tnica.

Queda derogado el Reglamento del Archivo de la Universidad de Valladolid, aprobado por
Acuerdo de la Comision Permanente del Consejo de Gobierno de 11 de febrero de 2008.

Disposicién final primera.- Modificacion del Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 14 de
diciembre de 2016, por el que se crea la Comision de Administracion Digital de la Universidad
de Valladolid y se regula su composicion y funciones.

Uno. El contenido del articulo 4 pasa a incorporarse en el apartado 1 del articulo 4. Se modifica

la letra g) del articulo 4, renumerandose la antigua_letra g) como letra h). La nueva letra g) tendra
la siguiente redaccion:
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«g) Aprobacion del cuadro de clasificacion y del perfil de aplicacion de metadatos, a propuesta
del Director del Archivo Universitario.»

Dos. Se introduce un nuevo apartado 2 al articulo 4 con el siguiente contenido:

«La Comision de Administracion Digital de la Universidad de Valladolid actuara como Comision
Calificadora de Documento Administrativos. En el ejercicio de dichas competencias, ejercera,
entre otras, las siguientes funciones:

a) Estudio y dictamen sobre el acceso y utilizacion de documentos y series documentales.

b) Aprobacion de las propuestas de valoracion y calendarios de conservacion de series
documentales, presentados por el Director del Archivo Universitario, en orden a la adopcion
de la correspondiente resolucion rectoral.

c) Aprobacion de las propuestas de conservacion de documentos en soporte distinto del
original del que fueron producidos.»

Disposicion final segunda.- Entrada en vigor.

El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el “Boletin Oficial
de Castillay Leon”.

No obstante, las previsiones relativas al archivo electrénico Gnico produciran efectos desde el 2

de octubre de 2018, inclusive, sin perjuicio de la virtualidad juridica de las disposiciones
adoptadas con anterioridad para su completa implementacion en la Universidad de Valladolid.
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