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Reglamento del Archivo General de la Universidad Internacional de
la Rioja

EXPOSICION DE MOTIVOS

El objeto del presente Reglamento es regular el funcionamiento del Archivo General de la Universidad Internacional de La Rioja
(UNIR), establecer las bases para la implantacion de un Sistema de Gestién Documental que garantice la eficacia y calidad de la
administracién universitaria, asi como determinar las técnicas para el tratamiento de los documentos y las condiciones para su
acceso.

El documento se estructura en nueve Titulos, que recogen un total de cincuenta y seis articulos, y dos Disposiciones Finales.

El Titulo I “Disposiciones Generales” proporciona algunas definiciones bésicas, tales como las de Documento de Archivo,
Patrimonio Documental y Archivo General de la UNIR, con el fin de facilitar la posterior compresion del Reglamento y evitar
posibles confusiones terminolégicas.

El Titulo II “El Sistema de Archivos de la UNIR” establece la estructura y relaciones entre los diferentes archivos que existen en la
Universidad.

Por su parte, el Titulo III “La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la UNIR” define la composicién y funciones
del principal 6rgano competente en materia de gestién documental.

El Titulo IV “La Gestion documental” recoge y define las operaciones y técnicas necesarias para la correcta gestion de los
documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, es decir, desde su creacion hasta su eliminacion o conservacién permanente.

Del acceso y préstamo de documentacién, de los recursos del personal del Archivo General de la UNIR, de las infracciones y
sanciones por negligencia o dafios en al Patrimonio Documental de la Universidad, asi como de la reforma del Reglamento
se ocupan los Titulos V “Acceso y préstamo de documentacion”, VI “Del personal del Archivo de la UNIR”, VII “Infracciones y
sanciones” y IX “De la Reforma del Reglamento”, respectivamente.

Por altimo, destacar el Titulo VIII “Del Archivo Electrénico” que hace referencia a la creacion del Archivo Electrénico de la UNIR,
sus funciones e incorporacién al Sistema de Archivos de la Universidad.
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Titulo I. Disposiciones Generales

CAPITULO I. EL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LA RIOJA

Articulo 1.

Documento de archivo es toda expresion textual, en lenguaje oral o escrito, natural o codificado, asi como otras formas de
expresion gréfica o sonora, recogidas en cualquier tipo de soporte material, que constituyen el testimonio de las actividades y
funciones de la Universidad.

Articulo 2.

2.1. El Patrimonio Documental de la UNIR estéd compuesto por los documentos de cualquier formato o soporte, tal y como se
definen en el articulo anterior, generados, recibidos, conservados o reunidos por:

» Los Organos de Gobierno y Asesoramiento de la Universidad

» Las Facultades, Escuelas y Departamentos en los que esta constituida la Universidad, asi
como otros Centros que legalmente sean creados o adscritos a la misma

» Los Servicios Administrativos
» Las personas fisicas o juridicas al servicio de la Universidad en el ejercicio de su actividad universitaria
» Las personas fisicas o juridicas ajenas a la Universidad en el desarrollo de actividades contratadas por ésta
» Las personas juridicas participadas mayoritariamente en la Universidad
2.2. También forman parte del Patrimonio Documental de la UNIR los documentos cedidos, depositados o donados a la Universidad

por personas fisicas o juridicas, asi como los adquiridos por ésta por cualquier medio, sin perjuicio, en su caso de los convenios o
acuerdos que puedan regular su uso.

2.3. Quedan excluidos del Patrimonio Documental de la UNIR los documentos publicados o editados que formen parte del
Patrimonio Bibliografico, asi como los documentos producidos por el personal docente o investigador que se consideren trabajos
personales segln la legislacion sobre la propiedad intelectual.

CAPiTULO II. EL ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LA RIOJA

Articulo 3.

El Archivo General de la UNIR lo conforman el conjunto organico de documentos de cualquier formato o soporte material,
producidos, recibidos o reunidos por la Universidad o por los miembros de la comunidad universitaria en el desarrollo de sus
funciones y actividades, organizados y conservados para la gestién administrativa, testimonio de derechos y memoria histérica

Articulo 4.

El Archivo General de la UNIR es el 6rgano administrativo responsable de la organizacidn, gestion, tratamiento, custodia y difusion
de los documentos que constituyen el Patrimonio Documental de la UNIR.
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CAPITULO III. DEPENDENCIA ORGANICA

Articulo 5.
El Archivo General de la UNIR esta adscrito a Secretaria General.

CAPiTULO IV. FUNCIONES DEL ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LA RIOJA

Articulo 6.

La misidn del Archivo General es planificar, implantar y evaluar un Sistema de Gestién de Documentos Administrativos y de
Archivo, asi como organizar, describir, preservar, conservar y hacer accesibles todos los fondos documentales, administrativos e
histéricos, de la Universidad.

Articulo 7.
Son funciones del Archivo General:

» Organizar, recoger y evaluar la documentacion administrativa en cualquier soporte o formato en todo el ciclo
de su evolucién, es decir, desde su disefio y creacién hasta su eliminacién o conservacién permanente

» Dotar de mayor eficacia y ayudar a mejorar el funcionamiento de la administracién de la Universidad,
facilitando la documentacién necesaria para la resolucién de los tramites administrativos

» Coordinar y asesorar a los diferentes archivos de gestion, establecer directrices sobre la identificacién,
descripcién, ordenacion, instalacién, consulta y transferencia de sus documentos al Archivo General

» Seleccionar, valorar y proponer la eliminacién de los documentos que no sean necesarios para el desarrollo de las
actividades administrativas de la Universidad, ni para garantia de los derechos legales, ni para su historia

» Proponer los requisitos archivisticos que garanticen la fiabilidad, autenticidad, integridad,
Conservacion y acceso a los documentos y expedientes en cualquier soporte

» Qrganizar, conservar, custodiar y difundir el Patrimonio Documental de la Universidad
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Titulo II. El Sistema de Archivos de la Universidad Internacional
de la Rioja

CAPITULO I. DEL SISTEMA DE ARCHIVOS

Articulo 8.

El Archivo General se constituye como un Sistema de Archivos que abarca todas las fases del ciclo de vida de los documentos
desde su creacion hasta su expurgo o conservacion, con regulaciones diferentes para su organizacidn, conservacion, tratamiento y
difusién en cada etapa de los documentos: activa, semiactiva e inactiva.

Articulo 9.
El Sistema de Archivos esta constituido por:

» Archivos de Gestién de las unidades productoras de documentacién, tanto de caracter
administrativo como docente o de investigacion (fase activa)

» Archivo Intermedio (fase semiactiva)

» Archivo Histérico (fase inactiva)
Juntos forman un Gnico Archivo General que constituye la cabecera del Sistema de Archivos de la UNIR.
Articulo 10.

El Archivo General es considerado como un departamento dnico y funcional que integra todo el ciclo de evolucién documental,
desde la creacion de los documentos o su recepcion en las unidades académicas y administrativas, hasta su conservacién o
eliminacién, siempre de acuerdo con los criterios técnicos y legales establecidos.

CAPITULO II. DE LOS ARCHIVOS DE GESTION O DE OFICINA

Articulo 11.

Los Archivos de Gestion, también denominados de Oficina, estan constituidos por los documentos producidos o reunidos por los
6rganos de gobierno, asi como por las diferentes unidades académicas y administrativas, como consecuencia del desarrollo de sus
funciones. Se consideran como integrantes del Sistema Archivistico en la etapa inicial o activa del ciclo de vida de los documentos

Articulo 12.

En los Archivos de Gestion se organiza, describe y conserva la documentacién recibida o generada por la actividad de la propia
unidad productora del documento.

Articulo 13.

Los documentos permaneceran en los Archivos de Gestién mientras mantengan su vigencia administrativa o su consulta sea
frecuente. Transcurrido el plazo de vigencia o su nivel de consulta disminuya se transferiran al Archivo Intermedio, segin la
normativa especifica elaborada por el Archivo General.
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Articulo 14.

La conservacion y custodia de los documentos de los Archivos de Gestién, asi como su transferencia organizada y sistematica a los
dep6sitos del Archivo Intermedio seré responsabilidad de los responsables de cada unidad productora, quienes designaran a una
persona que velara por el cumplimiento de las normativas que se establezcan desde el Archivo General. En caso de que la unidad
no cuente con personal suficiente para realizar las transferencias de documentacién, el Archivo General, siempre y cuando cuente
con recursos suficientes, se compromete a la realizacién de las mismas.

Articulo 15.

Los Archivos de Gestion aplicaran las directrices e instrucciones de caracter técnico que se elaboren desde el Archivo General, que
en todo momento podra exigir su cumplimiento.

Articulo 16.

En caso de extincidn de un servicio o unidad de caracter académico o administrativo, el Archivo de Gesti6n sera traspasado a la
unidad que asuma las funciones o a la unidad superior competente en la materia. En el supuesto de que las funciones se extingan
sera transferido al Archivo General por el responsable de la unidad antes de hacerse efectiva su supresion.

CAPIiTULO III. DEL ARCHIVO INTERMEDIO
Articulo 17.
El Archivo Intermedio custodia los documentos transferidos por las distintas unidades académicas y administrativas de la UNIR.

Articulo 18.

Dentro del ciclo vital de los documentos, el Archivo Intermedio es el que conserva los expedientes cuya consulta por las unidades
productoras resulta menos frecuente (fase semiactiva).

Articulo 19.

Durante esta etapa la documentacién es tratada archivisticamente para que sirva de soporte a la gestién administrativa de la
Universidad de la manera mas eficaz posible.

Articulo 20.

En esta fase, también se procederd a la identificacion y valoracidn de las series documentales fijando los plazos de transferencia
y acceso, conservacion o eliminacion total o parcial de aquella documentacién que haya perdido completamente su valor
administrativo y carezca de un valor histérico que justifique su conservacion permanente. Para ello se creara una Comision
Calificadora de Documentos Administrativos.

En tanto no sea aprobada por el Consejo Directivo la resolucién de valoracién de las series documentales elaborada por la
Comisién Calificadora, no esta autorizada la eliminacion total o parcial de la documentacién que forma parte del Patrimonio
Documental de la Universidad Internacional de La Rioja.
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Articulo 21.

En el Archivo Intermedio permanece la documentacion hasta su eliminacion total o parcial, o transferencia al Archivo Histérico.

CAPITULO IV. DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 22.

El Archivo Histérico custodia la documentacion transferida desde el Archivo Intermedio considerada de conservacién permanente
por su valor histérico (fase inactiva).

Articulo 23.

El Archivo Histérico también custodia los fondos documentales externos recibidos en concepto de compra, cesién o cualquier otro
sistema previsto en el ordenamiento juridico.
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Titulo III. De la Comision Calificadora de Documentos
Administrativos de la Universidad Internacional de la Rioja

Articulo 24.
La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la UNIR tendra encomendadas las siguientes funciones:

» Analizar los tipos documentales que generan y custodian las diferentes
unidades académicas y administrativas de la Universidad

» Establecer los periodos de conservacién de los documentos a lo largo de su ciclo
de vida siguiendo criterios administrativos, juridicos e histéricos

» Normalizar el proceso de expurgo y eliminacién de documentos con el fin de identificar y diferenciar
las tipologias que son precisas conservar para el futuro en atencién a los valores histéricos y de
testimonio, de aquellas que se pueden destruir una vez agotado su valor administrativo

» Dictaminar el acceso y consulta de cada una de las tipologias documentales,
estableciendo los plazos y la limitaciones de las mismas

» Determinar los documentos, generados en la Universidad, que por su especial
relevancia merecen ser calificados como documentos esenciales

» Establecer, a propuesta del Archivo General, los criterios técnicos para el tratamiento y la preservacion de los documentos
en soporte mas sensible, con el objetivo de establecer las directrices de conservacién que aseguren su integridad

Articulo 25.
Es una Comision de caracter interdisciplinario y estara formada por:

» El Secretario General de la Universidad, que actuara como presidente

» El responsable de la unidad productora de la documentacién en estudio de valoracion
» El responsable del Archivo General, que actuarad como Secretario de la Comision

» Elresponsable de la Asesoria Juridica

» Un profesor del area de Historia de la Universidad

Articulo 26.

El Secretario General presentard al Consejo Directivo de la Universidad, para su aprobacidn, los acuerdos de la Comision
Calificadora de Documentos Administrativos. Una vez que ésta sea efectiva, los acuerdos tendrén caracter normativo y su
aplicacién sera de caracter general.

Articulo 27.

La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la UNIR se reunird siempre que sea convocada por la presidencia.
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Titulo IV. La Gestion Documental

CAPITULO I. CONCEPTO

Articulo 28.

Se entiende por Gestion Documental el conjunto de operaciones y técnicas relativas a la concepcién, desarrollo e implantacién
y evaluacion de los procesos necesarios para gestionar los documentos, desde el momento de su creacién o recepcion en los
archivos de gestion hasta su destruccién o conservacion definitiva en el Archivo General, con objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Articulo 29.

El Archivo General es el responsable del sistema de gestion y tratamiento de los documentos. A estos efectos, podra dictar
instrucciones especificas y, en su caso, proponer a los 6rganos competentes normativas que regulen y mejoren aspectos concretos
sobre normalizacién de documentos, transferencia y su conservacion.

Articulo 30.

El Archivo General se coordinara con los responsables de los diferentes Archivos de Gestién con el fin de garantizar el adecuado
tratamiento, conservacion y difusién de la documentacion universitaria durante el ciclo de vida, desde su disefio y creacién hasta
su destruccién o conservacién permanente.

CAPiTULO II. INSTRUMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 31.
Los instrumentos basicos son:

» Un sistema integrado de clasificacion, de codificacion y de operaciones de archivo
de los documentos generados o recibidos por la Universidad

» Un sistema integrado de conservacion y eliminacién de documentos que permita establecer
un calendario de conservacion y eliminacién de la documentacion

» Un sistema integrado de descripcién y de gestion que permita un tratamiento uniforme de la documentacion

La efectiva implantacién del Sistema de Gestién de Documentos se fundamenta en la implementacién de un sistema
informatico basado en los elementos sefialados en el apartado anterior, al que tendran acceso todas las unidades académicas y
administrativas.

CAPITULO III. LA CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Seccidn 12 Clasificacion

Articulo 32.

El Patrimonio Documental de la UNIR se organizara desde los Archivos de Gestion conforme al Cuadro de Clasificacién de

aplicacion general, de caracter organico-funcional y elaborado por el personal técnico del Archivo, que permitiré la recuperacién
global de la informacién en toda la Universidad a lo largo del ciclo de vida de los documentos.
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Articulo 33.

La clasificacion permitird identificar y establecer las series documentales producidas por cada unidad académica y administrativa.
Se entiende por serie documental el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, generadas por una
misma unidad productora en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 34.

Concluida la fase clasificatoria e identificadas las series documentales se procederd a la ordenacién de las unidades documentales
que las componen siguiendo criterios cronolégicos, alfabéticos, numéricos o el que se estime mas adecuado en funcion de su
estructura interna.

Articulo 35.

Finalizado el proceso de organizacion, los documentos se archivaran en unidades de instalacion adecuadas que se identificaran
mediante las signaturas que les sean asignadas.

Seccion 22 Transferencia de documentacion
Articulo 36.

Se entiende por transferencia el traspaso periddico de la documentacion de forma organizada y sistematica entre los diferentes
Archivos que conforman el Sistema de Archivos de la Universidad (de Gestién, Intermedio e Histérico).

Articulo 37.

Con caracter general, la documentacion se transfiere desde los Archivos de Gestidn al Archivo General en los plazos previstos en
el calendario de transferencia y de acuerdo con el procedimiento establecido por el Archivo General. Con caracter excepcional se
podrén realizar transferencias fuera de los plazos previstos, cuando las circunstancias asf lo requieran.

Articulo 38.

La documentacion a transferir siempre ird acompafada de un impreso de transferencia o relacién de entrega, ajustada a los
modelos normalizados que determine el Archivo General.

Articulo 39.

En el caso de que se realice un ingreso extraordinario de documentacion, es decir, procedente de donaciones, depésitos, legados,
o0 por cualquier otro sistema contemplado en el ordenamiento juridico, se procedera a la formalizacién de la adquisicion mediante
resolucién del Rector u érgano competente.

Seccion 32 Preservacion, conservacion y eliminacion de documentos

Articulo 40.

La Universidad Internacional de La Rioja es responsable de la preservacion y conservacién de su Patrimonio Documental. Para

ello, adoptara las medidas necesarias para prevenir la pérdida y degradacion de la documentacién, mantenerla en éptimas
condiciones y asegurar su preservacion. Por tanto, se dotara con instalaciones, material e instrumentos adecuados.
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Articulo 41.

La documentacion depositada en el Archivo General debera conservarse de acuerdo con las condiciones ambientales idoneas
para la perdurabilidad de los distintos soportes. Se tomaran medidas preventivas que garanticen la perdurabilidad de toda la
documentacién.

Articulo 42.

Asimismo, la Universidad tomara las medidas oportunas y facilitara los medios adecuados para que el Archivo General elabore y
mantenga actualizado un plan de emergencia para actuar rapidamente en caso de siniestro

Articulo 43.

El Archivo desarrollara y mantendra un programa de documentos esenciales que garantice su seguridad ante posibles incidencias
que pudieran poner en peligro la conservacion de dicha documentacién y la informacién que contienen.

Articulo 44.

La eliminacién total o parcial de los documentos que formen parte del Patrimonio Documental de la Universidad solo puede
llevarse a cabo previo acuerdo de la Comision Calificadora de Documentos, tras el correspondiente proceso de valoracion
documental.
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Titulo V. Acceso y Préstamo de Documentacion

Articulo 45

La comunidad universitaria tiene derecho de acceso y consulta a los documentos constitutivos del Patrimonio Documental de la
Universidad.

Articulo 46

Con el fin de preservar la integridad de los fondos documentales solo tendran acceso a los depdsitos de documentacion las
personas que estén adscritas al Archivo General.

Articulo 47

Es competencia de la Comisién Calificadora de Documentos establecer el régimen de acceso a cada una de las series documentales
producidas por la Universidad.

Articulo 48

El Archivo General podra efectuar préstamos de documentacién a las unidades administrativas y servicios de la Universidad
productoras de la misma, con el fin de agilizar los tramites administrativos y la toma de decisiones. Mientras dure el préstamo la
unidad solicitante sera la responsable de la integridad del documento prestado.

Articulo 49

Las unidades que soliciten en préstamo un documento deberén sujetarse al procedimiento establecido al efecto. El Archivo podra
reclamar de oficio los documentos no devueltos en el periodo de tiempo establecido. En tal caso, la reclamacidn se hara por
escrito, con una relacién de los documentos pendientes de retorno.

Articulo 50

La unidad que haya recibido los documentos en préstamo quedara obligada a devolverlos al Archivo una vez finalizada su consulta.
Articulo 51

La forma de acceso a los fondos depositados en el Archivo General que hayan ingresado de manera extraordinaria, es decir, que no

sean fruto del desarrollo de las actividades de la Universidad, tendran en cuenta las condiciones sefialadas por las partes en los
documentos de adquisicién o cesion.
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Titulo VI. Del Personal del Archivo General de la Universidad
Internacional de la Rioja

Articulo 52

El Archivo General de la UNIR contara con personal especializado y suficiente para asegurar el correcto cumplimiento de sus
funciones, de conformidad con las disponibilidades presupuestarias.

Articulo 53

El personal del Archivo deberd mantener la debida discrecion y confidencialidad respecto a la informacion a la que tiene acceso,
tal y como se establece en la legislacién vigente.

Titulo VII. Infracciones y sanciones

Articulo 54.

Las cuestiones de responsabilidad que pudieran derivarse por incumplimiento de lo regulado en el presente Reglamento, por el
mal uso, negligencia o dafios que se ocasionen en el Patrimonio Documental de la Universidad, tanto por parte de los miembros
de la comunidad universitaria como por parte de terceros, se resolveran de conformidad con lo dispuesto en la normativa de
aplicacién a cada caso.
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Titulo VIII. Del Archivo Electronico

Articulo 55.

La Secretaria General elaborara y propondré al Consejo Directivo una Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la
Universidad Internacional de La Rioja que contenga los requisitos necesarios con el fin de crear, mantener, tratar y conservar los
documentos electrénicos auténticos y fiables, asi como proteger la integridad de los mismos durante todo su ciclo de vida (Archivo
de Gestién, Intermedio e Histérico). Asimismo, esta Politica debe garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos
minimos obligatorios y, en su caso, los complementarios para asegurar la gestién, recuperacién y conservacion de los documentos
y expedientes electrnicos de la Universidad manteniendo permanentemente su relacién.

La Politica de Gestion de Documentos Electrénicos garantizara la adecuada identificacion y clasificacion de documentos
electrénicos, la gestion de los usuarios y sus accesos, el control de la autenticidad e integridad de los documentos, los criterios
de migracién de los datos y renovacién de los soportes para garantizar el acceso y disponibilidad de los documentos a lo largo del
tiempo, y cualquier otra especificacion relacionada con la creacion, uso y disponibilidad de los documentos electrénicos.

En ejecucién de esa politica, UNIR dispondra de un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA),

también denominado Archivo Electrénico, que permita gestionar los documentos electrénicos en todas sus etapas para los que se
garantizaré su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad, permitiendo su proteccion, recuperacién y
conservacion.

El Archivo Electrénico de la UNIR dependeré y se integrara de forma solidaria con el Archivo General.

Titulo IX. De la Reforma del Reglamento del Archivo General de la
Universidad Internacional de la Rioja

Articulo 56.

La iniciativa para la reforma del presente Reglamento corresponde al Secretario General, que elevara la propuesta que
corresponda al Consejo Directivo para su aprobacion.

Solicita informacion: info@unir.net | +34 941 209 743



e
UNIVERSIDAD unl
INTERNACIONAL ] 1
DE LA RIOIA R La Universidad en Internet

Disposiciones finales

Primera. Se faculta al Secretario General para dictar las resoluciones e instrucciones necesarias de desarrollo y ejecucion del
presente Reglamento.

Segunda. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo Directivo.
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