Reglamento por el que se establece la ordenacion y
funcionamiento del Archivo Universitario de la
Universidad Huelva

(Aprobado en Consejo de Gobierno con fecha 20 de octubre de 2020)

Exposicion de motivos

Los Estatutos de la Universidad de Huelva contemplan en su articulo
185.1 el Archivo Universitario como un servicio esencial de la institucion.

En tal sentido, el articulo 187 de los Estatutos definen el Archivo como
una unidad funcional que reune el conjunto de documentos de cualquier fecha,
formato o soporte material, producidos o reunidos en el desarrollo de las
funciones y actividades de los diferentes 6rganos universitarios. La Universidad
de Huelva precisa, asi, consolidar el Archivo Universitario como servicio de la
misma, en los términos del articulo 185 de los Estatutos.

La aprobacion de un Reglamento de régimen interno del Archivo
Universitario se convierte, de esta forma, en pieza clave de la consolidacion
aludida, atendiendo, pues, a la necesidad de ordenacion del funcionamiento del
Archivo.

El Reglamento se aprueba por el Consejo de Gobierno de la Universidad
de Huelva, de conformidad con la competencia atribuida por el articulo 19.f) de
los Estatutos, y debera ajustarse a las previsiones de la Ley Organica 6/2001, de
21 de diciembre, de Universidades, modificada parcialmente por la Ley Organica
4/2007, de 12 de abril, asi como las Leyes 16/85, de 25 de junio, de Patrimonio
Histérico Espafol, 7/2011, de 3 de noviembre, de Archivos y Patrimonio
Documental de Andalucia. Ademas, la entrada en vigor de las Leyes 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, exige la configuracién del Archivo Universitario como Archivo
electronico de la Universidad de Huelva, en su condicidén de entidad del Sector
Publico institucional.

Titulo |
Disposiciones generales

Articulo 1: Definicién

De conformidad con los Estatutos de la Universidad de Huelva, el Archivo
Universitario es una unidad funcional que reune el conjunto de documentos de
cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el
desarrollo de las funciones y actividades de los diferente 6rganos universitarios,
organizados y conservados para la informacion y gestion administrativa, para la
investigacion y la cultura.



Es un servicio especializado en la gestion, conservacion y difusion de los
documentos con finalidades administrativas, docentes, investigadoras vy
culturales de la Universidad de Huelva.

Articulo 2: Ambito de aplicacion

La presente normativa es de aplicacion a la gestion de documentos de la
Universidad de Huelva. A estos efectos, se entiende por “documento” toda
expresion textual, en lenguaje oral o escrito, natural o codificado, asi como otras
formas de expresion grafica o sonora, recogidas en cualquier tipo de soporte
material, incluidos los soportes electrénicos, que constituyen testimonio de las
actividades y funciones de la Universidad. Estos documentos formaran parte de
los fondos del Archivo Universitario, de acuerdo con los Estatutos de la
Universidad de Huelva. De igual modo, se integraran en los fondos de la
Universidad tanto los fondos procedentes de legados y donaciones de entidades,
publicas y privadas, y de personas fisicas, como los procedentes de cualquier
otro método de ingreso.

Quedan excluidos de este Reglamento los documentos producidos por los
miembros de la comunidad universitaria en el ejercicio de sus actividades
privadas o profesionales.

A los efectos de aplicacion de este Reglamento, se entiende por “sistema
de gestidon de documentos” de la Universidad de Huelva el conjunto de politicas,
procedimientos y técnicas relativas a la produccion, tramitacién, control,
valoracion, conservacion y acceso a los documentos y expedientes a lo largo de
todo el ciclo de vida, es decir, desde su creacion y registro, hasta su
conservacion definitiva o su eliminacion.

Asimismo, se entiende por “archivo” el conjunto de documentos
acumulados en el ejercicio de sus funciones y actividades por las diferentes
personas y organos que componen la Comunidad Universitaria, en cualquiera de
las fases del ciclo de vida de los documentos (fase activa, semiactiva o inactiva),
independientemente de su ubicacién, fecha y situacién de tratamiento.

Articulo 3: Del patrimonio documental
El patrimonio documental de la Universidad de Huelva esta formado por
el conjunto de documentos generados, recibidos, conservados o reunidos en el
desarrollo de sus funciones y actividades por:
a) Los 6rganos de gobierno y/o representacion de la Universidad de Huelva.
b) Centros, Departamentos, Institutos Universitarios de Investigacién y por
aquellos otros centros o estructuras necesarios para el desempeio de sus

funciones.

c) Los servicios universitarios.



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

e) Las personas fisicas o juridicas ajenas a la Universidad en el desarrollo
de actividades delegadas o contratadas por ésta.

f) Las personas juridicas participadas mayoritariamente por la Universidad.

También forman parte del Patrimonio Documental de la Universidad 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.

Quedan excluidos del Patrimonio Documental Universitario, las obras de
creacion e investigacion editadas y todas aquellas que, por su indole, formen
parte del Patrimonio Bibliografico, asi como las que se consideren trabajos
personales, manuscritos, apuntes, originales de articulos, etc. mientras no se
acuerde lo contrario por parte de los 6rganos competentes de la Universidad de
Huelva, en atencion a la relevancia juridica de tales documentos.

Titulo Il
De la naturaleza, funciones y ambito del Archivo Universitario

Articulo 4: Naturaleza

El Archivo Universitario es un servicio especializado en la gestion
documental que atiende finalidades administrativas, docentes, investigadoras y
culturales de la Universidad. El archivo esta adscrito a la Secretaria General de
la Universidad de Huelva, correspondiendo su supervision al titular de la misma.

En el marco del articulo 46 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, el Archivo debera dar cobertura al archivo
electronico, de los documentos electronicos derivados de los procedimientos
terminados.

Articulo 5: Funciones
Son funciones del Archivo Universitario como servicio:

a) Recoger, organizar, conservar y hacer accesible la documentacion que
tenga depositada, con objeto de servir de salvaguarda de derechos, en la
gestion administrativa y como fuente de informacién, haciendo posible su
acceso y consulta a la comunidad universitaria en particular y a los
ciudadanos en general, de acuerdo con el marco legal y normativo
vigente, contribuyendo a la racionalizacion y calidad del sistema
archivistico universitario.



b)

Elaborar los instrumentos de descripcidon adecuados, que permitan un
correcto acceso y gestion administrativa de la documentacion, que facilite
la resolucion de los tramites administrativos y la toma de decisiones.

Implantar las directrices del Sistema Archivistico de la Universidad.

Establecer criterios y pautas sobre transferencias de documentacion,
seleccion y eliminacion de documentos, gestion documental, asi como
cualquier otro aspecto del tratamiento de la documentacion.

Establecer las pautas necesarias, no solo en lo relativo a una correcta
ubicacion de la documentacion, sino también en lo tocante a la seguridad
y utilizacién que deben de tener las instalaciones del Archivo.

Asesorar a la administracion universitaria en todo lo referente a la
organizacion y tratamiento técnico de la documentacion.

Realizar estudios de identificacion y valoracion de series documentales,
con vista a su conservacion y acceso.

Elaborar y proponer el Reglamento del Archivo Universitario, tanto para
su aprobacion como para su reforma.

Promover las actividades encaminadas a difundir el patrimonio
documental de la Universidad, asi como de apoyo a la docencia; y todas
aquellas que impliquen organizacién y tratamiento de la documentacion
que constituye el patrimonio documental de la Universidad de Huelva.

Ofrecer servicios de acceso al documento, como consulta, préstamo vy
reproducciones, disponiéndose para ello de los medios técnicos y los
recursos humanos necesarios.

Articulo 6: Coordinacion con otros 6rganos y servicios de la Universidad

El Archivo Universitario, en su ambito de actuacion, se coordinara

especialmente con el Servicio de Registro, que le es consustancial, asi como con
la totalidad de servicios e instancias responsables de generacion y gestion
documental, con el fin de garantizar el adecuado tratamiento, conservacion y
difusion de la documentacion universitaria durante todo el ciclo de vida, desde
su disefio y creacién en la fase de produccion administrativa hasta su destruccion
0 conservacion permanente en la fase patrimonial histérica.

Titulo I
Del sistema archivistico de la Universidad de Huelva

Articulo 7 El Sistema Archivistico de la Universidad de Huelva

El Sistema Archivistico de la Universidad de Huelva esta constituido por

todos los Archivos de Gestidn, el Archivo Intermedio y el Archivo Histérico, los



cuales se corresponden a las etapas del ciclo vital de los documentos,
diferenciados entre si y con funciones especificas cada uno de ellos, integrando
todos ellos un unico sistema denominado Archivo Universitario.

Articulo 8: Archivos de Gestidon o de Oficina

Todos los servicios e instancias responsables de generacion y gestion
documental deberan contar con Archivos de Gestion, que conservaran todos los
documentos recibidos o generados en su actividad, o de instancias
subordinadas, en fase activa mientras dure la tramitacion de los asuntos, segun
los términos establecidos por la Comision Consultiva de Archivo y hasta un
maximo de cinco afos siguientes a la finalizacion del tramite administrativo, salvo
prevision legal especifica. Transcurridos los plazos la documentacién sera
transferida al Archivo Intermedio.

Los archivos de gestiéon aplicaran las directrices e instrucciones de
caracter técnico que se elaboren desde la direccidén del Archivo Universitario. La
responsabilidad de la conservacion y custodia de los documentos existentes en
estos archivos, asi como su transferencia organizada y sistematica al Archivo
Intermedio, recaera en los jefes de las instancias correspondientes, quienes
podran designar un encargado que asuma las funciones y vele por el
cumplimiento de la normativa establecida por la Secretaria General, colaborando
en lo que sea preciso el Archivo Universitario, para la efectiva transferencia de
los documentos.

Se procurara que los archivos de gestidon se constituyan como archivos
electronicos, en la medida en que los procedimientos se hayan tramitado con
documentos electrénicos.

Articulo 9: Archivo Intermedio

El Archivo Intermedio esta integrado por aquellos documentos
transferidos por las instancias productoras, una vez concluidos los
procedimientos. Este archivo se encuentra en fase semiactiva, de forma que su
consulta resulte esporadica por parte de las instancias productoras en él, hasta
su eliminacion o transferencia al Archivo Historico.

Sera en esta fase donde unicamente se aplicara el expurgo y eliminacién
de aquella documentacién que, habiendo perdido completamente su valor y su
utilidad administrativos, no tenga un valor histérico que justifique su conservacion
permanente, de conformidad con el articulo 23 del presente Reglamento.

El Archivo Intermedio debera ser archivo electronico, en los términos de
la legislacion administrativa aplicable.

Articulo 10: Archivo Histérico
El Archivo Histdrico lo integran los documentos transferidos por el Archivo

Intermedio y que, debido a su valor historico, deben ser conservados
permanentemente.



Igualmente formara parte del mismo toda la documentacion que reciba la
Universidad de Huelva por donaciones de particulares, o sea adquirida por
compra, cesion, legados o cualquier otro sistema previsto en el ordenamiento
juridico.

En la medida de lo posible, atendiendo a la naturaleza de los documentos,
este Archivo debera ser archivo electrénico, en los términos de la legislacion
administrativa. Los documentos electronicos deberan conservarse en un formato
que permita garantizar la autenticidad, integridad y conservacion del documento,
asi como su consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su
emision.

Titulo IV
De la comision calificadora

Articulo 11: La Comisiéon Calificadora

La Comision Calificadora es un 6rgano colegiado de caracter técnico,
asesor de la Secretaria General en materia de archivos y de documentos
administrativos, académicos y de investigacion.

Conforme el articulo 58 de la Ley 16/1985, de Patrimonio Histdrico
Espanol, correspondera a la Comision Calificadora el estudio y dictamen de las
cuestiones relativas a la calificacion y utilizacion de los documentos de la
Universidad, resolviendo las propuestas de valoracion respecto a la
accesibilidad, las transferencias y posible eliminacién de series documentales
que le sean presentadas por el Servicio de Archivo Universitario.

Articulo 12: Composicién
1. La Comisién Consultiva de Archivos estara compuesta por:

- Presidente: El Secretario General o la Secretaria General, o persona
en quien delegue.

- Secretario: El Director o la Directora del Archivo o, en su defecto, la
persona de mayor nivel administrativo de entre quienes formen parte
del personal del Archivo, segun la RPT.

- Vocales:
o El Titular de la Gerencia, o persona en quien delegue.
o Responsable de la Asesoria Juridica, o persona en quien
delegue o Un archivero o archivera, nombrado por el Rector o

Rectora, a propuesta del Servicio de Archivo Universitario por
un periodo de cuatro anos.



o Dos profesores con vinculaciéon permanente, uno del Area de
Derecho Administrativo y otro de las Areas de Historia
Contemporanea, Historia Moderna o de Ciencias y Técnicas
Historiograficas, nombrados por el Rector o Rectora, a
propuesta de la Presidencia de la Comisién, por un periodo de
cuatro anos.

Ademas de los miembros mencionados, podran asistir a las
sesiones de la Comision, previa convocatoria de su Presidente, otros
miembros de la Comunidad Universitaria cuando el asunto tratado lo
requiera. Asistiran en calidad de expertos, con voz, pero sin voto.

La constitucion de esta Comision y designacién de sus miembros
corresponde al Rector o Rectora mediante resolucién, de acuerdo con el
articulo 31.s) de los Estatutos de la Universidad.

Articulo 13: Funciones

Son funciones de la Comisidon Consultiva de Archivos:

Proceder a la identificacion y analisis de todas las series y tipologias
documentales que se generan en la Universidad.

Regular los flujos documentales en la etapa de produccion de
documentos, de acuerdo con el procedimiento administrativo, bajo
criterios de legalidad y eficiencia.

Estudiar y proponer las principales lineas de actuacién y proyectos en el
ambito de la gestion de los documentos y los archivos de la Universidad.

Formular propuestas de valoracion y eliminacién de series documentales,
que seran presentadas por el Secretario de la Comision en las
denominadas tablas de valoracién de series:

estableciendo, bajo criterios administrativos, juridicos e histéricos, los
periodos de conservacion de los documentos en cada fase del archivo

- determinando su accesibilidad

- regularizando el proceso de expurgo y eliminacién de documentos que
se lleve a cabo, con el fin de identificar aquellas tipologias que es
preciso conservar para el futuro en atencion a los valores informativos
y de testimonio, aquellas que son de obligada conservacion por ley, o
aquellas que se pueden destruir una vez agotado su valor
administrativo

- resolver las incidencias que se pudieran producir en las propuestas de
valoracion respecto a periodos de conservacion, accesibilidad y
posible eliminacién de las series documentales.



e) Informar, en su caso, el proyecto de Reglamento del Archivo Universitario,
asi como las normativas que lo desarrollen o modifiquen, a propuesta del
Secretario o Secretaria General de la Universidad.

f) Informar sobre las actividades e iniciativas que puedan afectar a la
conservacion y proteccion de los documentos y archivos de la
Universidad, asi como a la correcta gestion de los mismos.

g) Informar las propuestas de proteccidén de los documentos esenciales y
confidenciales de la Universidad, y proponer las medidas mas adecuadas
para su gestion y conservacion

Articulo 14: Funcionamiento

La Comision Consultiva de Archivos se reunira, al menos, una vez al afo,
y cuantas veces se considere necesario conforme el calendario de conservacion
de la documentacion elaborado por el Archivo Universitario. La convocatoria se
realizara a instancias de la Presidencia, o a iniciativa de un tercio de sus
miembros. El Secretario o Secretaria de la Comisién levantara acta de las
sesiones, que contendra relacién sucinta de las materias tratadas, personas
intervinientes, incidencias producidas y acuerdos adoptados.

Los acuerdos de la Comision se presentaran al Consejo de Gobierno de
la Universidad para su aprobacion si tuviesen caracter normativo. El resto de
acuerdos aprobados seran de eficacia y aplicacion inmediata.

Las propuestas de valoracion y eliminacion de series documentales
formuladas por la Comision seran trasladadas a la Comision Andaluza de
Valoracion y Acceso a los Documentos para su aprobacion. En el caso que
existiera discrepancia entre los dictamenes de ambas se mantendra el principio
de conservacion de las series correspondientes frente al de su eliminacion.

Debera aprobarse el Reglamento de funcionamiento interno de la
Comisién Consultiva de Archivos.

Titulo V
Estructura del personal del Archivo Universitario

Articulo 15: De las categorias del personal

El Archivo Universitario contara con personal adecuado y suficiente para
asegurar el correcto cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las
disponibilidades presupuestarias. Las categorias del personal se ajustaran a lo
dispuesto en la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) de la Universidad de
Huelva vigente en cada momento.

Articulo 16: Direcciéon del Archivo. Funciones



g9)

El Director o la Directora del Archivo sera nombrado y cesado por el
Rector o Rectora, de conformidad con el Articulo 185.3 de los Estatutos
de la Universidad, correspondiéndole la direccidn técnica del Archivo y su
coordinacion.

En todo caso, son funciones de la Direccion del Archivo las siguientes:

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

Regular y planificar toda la actividad archivistica del Sistema Archivistico
de la Universidad de Huelva, estableciendo las directrices técnicas para
la organizacion y la gestion del mismo.

Elaborar y proponer normas y reglas de funcionamiento, asi como los
instrumentos de descripcion y difusion necesarios para asegurar la
correcta gestion y accesibilidad de la documentacién.

Supervisar el funcionamiento de los archivos de gestion y asegurar la
adecuada disposicion de los documentos, aplicando la legislacion vigente
sobre el acceso a la documentacion.

Elevar a la Gerencia y a la Secretaria General la propuesta de plantilla y
la distribucion del personal adscrito al Servicio del Archivo Universitario,
organizar y supervisar sus tareas, asi como colaborar en el disefio de los
procesos selectivos del mismo.

Establecer los criterios de formacién del personal responsable, sea
archivero o no, de los diferentes archivos que componen el Sistema
Archivistico de la Universidad de Huelva.

Atender las cuestiones de caracter administrativo, cientifico e historico
que le planteen los usuarios de la Comunidad Universitaria y de la
sociedad en general.

Proponer y supervisar las instalaciones y el equipamiento de los archivos
que integran el Sistema Archivistico de la Universidad de Huelva, asi
como proponer y supervisar las aplicaciones informaticas que permitan
una buena gestion de los documentos del Archivo Universitario en
cualquiera de sus fases.

Representar al Archivo Universitario ante otras instituciones.

Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas de conformidad con la
legislacién vigente.



Titulo VI
De la organizacion material y funcionamiento del Archivo Universitario de
Huelva

Articulo 17: Del ingreso de la documentacién
El ingreso de documentos en el Archivo Universitario se realizara por:
a) El Servicio de Registro de la Universidad de Huelva.

b) Por transferencia ordinaria procedente de la generacién propia del
funcionamiento y gestion de las distintas instancias de la Universidad de
Huelva. Toda entrega de documentos se ajustarda a los modelos
normalizados y de acuerdo con los plazos y periodicidad establecidos,
para ello se contara con una normativa especifica de aplicacion.

c) Por transferencia extraordinaria de fondos procedentes de donacion,
depdsito, herencia, legado, o por cualquier otro sistema de adquisicion,
“‘inter vivos” o “mortis causa” de la posesién, los derechos reales o el
dominio contemplados por el ordenamiento juridico y que puedan
ejercerse sobre fondos documentales. Seran aceptadas, aprobadas u
ordenadas por el Consejo de Gobierno de la Universidad, y se
formalizaran mediante resolucion rectoral.

Articulo 18: Del tratamiento técnico de la documentacion

El tratamiento técnico incluye todas las actuaciones en las que se reune
la documentacion en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta por
parte de la unidad productora en una fase claramente activa.

1 Clasificacion

Los fondos que forman parte del Sistema Archivistico de la Universidad
de Huelva seran clasificados siguiendo un criterio que tendra como base principal
el respeto al principio de procedencia de la documentacion, conforme un Cuadro
de Clasificacién que sera de aplicacion a toda la institucion en todos los ambitos,
identificando y estableciendo las series documentales que componen cada
fondo.

2 Ordenacion

Clasificados los documentos, e identificadas las series documentales, se
procedera a la ordenacion de las unidades documentales que la componen,
siguiendo criterios cronoldgicos, alfabéticos, numéricos o el que se estime
conveniente aplicar en funcion de principios de estructura interna.



3 Catalogacion

Se procedera a la identificacion de la documentacion mediante la
aplicaciéon de las técnicas de catalogacién, asi como la aplicacién de los
requerimientos tecnoldgicos necesarios para su localizacion y recuperacion.

4 Instalacion

Organizados, ordenados e identificados los documentos se procedera a
la instalacion en las unidades de conservacion adecuadas, que se consignaran
por la signatura que les corresponda.

Articulo 19: Del acceso al Archivo Universitario y a la documentacion

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

El acceso a la documentacion que se conserve en el Archivo Universitario
de Huelva se realizara de conformidad con lo dispuesto por el articulo 57 de la
Ley 16/1985, del Patrimonio Historico Espafiol, el articulo 63 de la Ley 7/2011,
de 3 de noviembre, de Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia, y
normas de desarrollo.

En todo caso, deberan tenerse en cuenta los siguientes aspectos:
Primero: Identificacion de Usuarios

Se consideraran usuarios a los efectos de este Reglamento, y tendran
derecho a acceder a los documentos que constituyen el patrimonio documental
de la Universidad:

a) Los miembros de la Comunidad Universitaria en todo caso.

b) Los titulares de la documentacién que se desea consultar, asi como
aquellas personas que hayan sido autorizadas por ellos.

c) Toda persona ajena a la misma, debidamente identificada, que cuenten
con la correspondiente justificacion y autorizacion de la Secretaria
General.

Segundo: Excepciones y limitaciones al derecho de acceso a los
documentos

Se estipularan condiciones especiales de consulta y difusion para todos
aquellos documentos sujetos a derechos de autor, en los supuestos en los que
se ponga en peligro la conservacion de la documentacion original (sin perjuicio
de la posibilidad de acceder a su informacion), o aquellos documentos que
contengan informacion que vulnere las exigencias derivadas de la legislacion de
proteccion de datos personales u otros.



Sin perjuicio de lo anterior, el derecho de acceso a los documentos del
Archivo Universitario no podra ejercerse cuando resulten limitaciones que estén
impuestas por la legislacion sobre régimen juridico y procedimiento
administrativo de aplicacion a la Universidad, o por la legislacion especial, asi
como en el caso de que la informacidn contenga datos que pueda afectar a los
intereses vitales de la Universidad.

Tercero: Tipologia de acceso a los documentos
El acceso a los documentos podra llevarse a cabo mediante:

a) Consulta interna: aquellas que sean realizadas por los miembros de la
Comunidad Universitaria en el ejercicio de sus funciones.

b) Consulta externa: aquellas que sean realizadas por los miembros de la
Comunidad Universitaria al margen del ejercicio de sus funciones,
titulares de la documentacion y personas ajenas.

Cuarto: Forma y procedimiento de acceso a los documentos

No obstante el desarrollo reglamentario posterior en relacion con la
aplicacién para todo lo relativo al acceso y consulta de los fondos documentales,
seran férmulas de acceso a la documentacion las siguientes:

a) Consulta en las salas que se habiliten en su caso para ello conforme al
horario establecido.

b) Obtencion de copia reproducida analdégica o electrénicamente,
autenticada por el responsable del archivo o acompafiada de la
correspondiente certificacion.

La consulta de los documentos debera cumplimentarse mediante
formulario para cada unidad documental. El solicitante debera acreditarse e
indicar, a efectos estadisticos, el tema objeto. Estos datos gozaran del amparo
de secreto estadistico. La Direccion del Archivo Universitario podra establecer
procedimientos de consulta, con el objetivo de garantizar el mantenimiento de la
correcta organizacion interna de la documentacion.

Quinto: Responsabilidad del usuario

Los usuarios son responsables de la integridad de los fondos
documentales mientras los consulten. Queda prohibido el traslado de
documentos fuera del espacio destinado a consulta.

Sexto: Acceso a las instalaciones del Archivo Universitario

El acceso al Archivo Universitario, cualquiera que sea su fase o espacios
fisicos, estara limitado a las dependencias administrativas y/o salas de consulta.



El acceso directo a los depdsitos esta reservado unicamente al personal
del Archivo, personal responsable de las instancias en los casos de Archivos de
Gestion, o aquellas personas autorizadas excepcionalmente.

La prestacion del servicio sera efectuada exclusivamente por el personal
del Archivo Universitario.

Articulo 20: De la difusién y reproduccion documental

1. El Archivo universitario generara los correspondientes instrumentos de
descripcion: guias, manuales, inventarios catalogos, indices,... que seran de
consulta publica.

2. Se entiende por reproduccion de documentos el conjunto de técnicas y
procedimientos de copias en cualquier formato de los documentos del
Archivo Universitario.

La reproduccion de documentos sera realizada por el personal del
Archivo, que sera el Unico autorizado. Sélo en casos excepcionales se podra
autorizar la salida de la documentacion para su reproduccion, con garantia de
que la documentacion esté controlada en todo momento. El Archivo Universitario
facilitara reproducciones de los documentos en la medida de su capacidad y de
los medios técnicos disponibles, y se realizara segun los tramites que el servicio
del Archivo Universitario establezca y tasas que se aprueben por los érganos
competentes, sin perjuicio de las posibles restricciones de reproduccion que
pudiesen existir.

Para obtener reproducciones de documentos de acceso restringido, el
solicitante debera pedir la autorizacién previa y expresa, y en caso de ser
documentacion con valor administrativo, el solicitante debera dirigir la peticion
directamente a la unidad administrativa responsable del procedimiento.

El Archivo Universitario, ademas de facilitar reproduccién mediante copias
simples, podra facilitar copias compulsadas de aquella documentacion con valor
permanente cuyo valor administrativo haya prescrito y, en su caso, copias
auténticas en formato electronico.

3. Se podra publicar documentacion del Archivo Universitario siempre que se
salvaguarden los derechos pertinentes y se respete la legalidad vigente.

Quien en una publicacion incluya el contenido total o parcial de
documentos que se encuentren entre los fondos del Archivo Universitario de
Huelva, debera citar la procedencia de los mismos. Asi mismo debera hacer
entrega al Archivo Universitario de al menos una copia de la publicacion.

Articulo 21: Del préstamo documental
El Archivo Universitario facilitara el préstamo de documentos a las

instancias administrativas y servicios de la Universidad para facilitar su consulta
y agilizar los tramites administrativos y la toma de decisiones, siendo



responsables de la integridad de los documentos prestados durante el tiempo
que dure el préstamo.

Excepcionalmente se podra facilitar el préstamo temporal de documentos
a terceros, principalmente por motivos de extension cultural, estableciendo los
requisitos a tener en cuenta en cada situacion.

El Archivo Universitario podra reclamar de oficio los documentos que no
hayan sido devueltos en el tiempo establecido. La reclamacion debera incluir una
relacion de los documentos pendientes de devolucion.

Articulo 22: De la preservacion y conservacion documental

La Universidad de Huelva es la responsable de la preservacién y
conservacion de su Patrimonio Documental, por lo que debera adoptar todas las
medidas que sean necesarias para prevenir la degradacién de la documentacion,
mantenerla en 6ptimas condiciones y asegurar su conservacion. Para ello velara
para que el Archivo Universitario cuente con los instrumentos y medios
adecuados, e instalaciones con las condiciones ambientales idéneas.

El Archivo Universitario debera contar con el correspondiente Plan de
Emergencia, asi como de disposiciones especificas para aquella documentacion
que especialmente lo requiriese.

Articulo 23: Del expurgo y eliminacion documental

El expurgo y eliminacion de documentacion se hara de acuerdo a los
plazos establecidos en las tablas de valoracion de series aprobadas en la
Comision Consultiva de Archivos, y siempre en la fase del Archivo Intermedio.
En todo caso, el expurgo correspondera al personal del Archivo.

De todo expurgo y/o eliminacién se levantara acta, en la que constaran
las series y documentos que se eliminan y las razones que justifican su
destruccion. La eliminacion de documentos podra conllevar la conservaciéon de
muestras originales. Las técnicas de muestreo de cada serie se fijaran en las
tablas de valoracién y se haran constar en la referida acta de eliminacion.

Quedara prohibida la eliminacion, total o parcial, de la documentacién
integrante del patrimonio documental de la Universidad (fase del Archivo
Histérico), y ante dudas de conservacion siempre prevalecera el criterio de
conservacion.

Articulo 24: Infracciones y sanciones
El incumplimiento de las obligaciones derivadas de este Reglamento, asi

como el mal uso, negligencia o dafios que se ocasionen daran lugar a las
responsabilidades previstas en la legislacion aplicable.



Titulo VII
Del régimen econémico

Articulo 25: Presupuesto

El Archivo Universitario de Huelva contara con las dotaciones
presupuestarias y bienes materiales adecuados para el desempefo de sus
funciones, conforme a lo dispuesto en el presupuesto general de la Universidad,
en el marco de los Estatutos de la Universidad de Huelva.

Titulo VIII
Reforma del reglamento

Articulo 26: Procedimiento

La iniciativa para la reforma del presente Reglamento corresponde a la
Secretaria
General, debiendo elevarse al Consejo de Gobierno, que procedera a su
aprobacion, en su
caso, tras la oportuna tramitacion.

Disposicion adicional unica

El personal del Archivo General, tanto el personal laboral como
funcionario, debera mantener la discrecion oportuna con respecto a la
informacion a la que tiene acceso, tal y como se establece en la legislacion
vigente y en el Codigo Deontoldgico de los Archiveros.

Disposicion transitoria unica
Queda prohibida la eliminacion, total o parcial, de la documentacién que
forma parte del patrimonio documental de la Universidad de Huelva, en tanto no
se establezca en las tablas de valoracién de las series documentales aprobadas
por la Comision Consultiva de Archivos.

Disposicion derogatoria

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se
opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Disposiciones finales

Primera. Se faculta a la Secretaria General para dictar cuantas instrucciones
sean precisas para el desarrollo y ejecucion del presente Reglamento.

Segunda. El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo de Gobierno y publicacion en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.



