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EXPOSICION DE MOTIVOS

O Arquivo Universitario contrible a racionalizacién e a calidade da Universidade facilitando a
documentacién necesaria para a resolucion dos tramites administrativos e para os procesos de
toma de decisiéns. Para isto, é imprescindible que a Universidade dispofia dun sistema de
xestion integral de documentos e arquivos que facilite a eficacia na recuperacion da informacién
e a eficiencia na producion, utilizacién e disposicion dos documentos.



De igual forma, o Arquivo Universitario asegura a supervivencia do patrimonio documental da
Universidade de Vigo, garantindo a sla xestidn, conservacidn, proteccidn, accesibilidade e
difusién.

O presente Regulamento ten por obxecto ser un instrumento normativo que permita
desenvolver o Sistema Arquivistico da Universidade de Vigo e que garanta a Universidade o
cumprimento do establecido na Lei 16/1985 de Patrimonio Histdrico Espafiol.

TITULO I. DO ARQUIVO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE DE VIGO

CAPITULO I. Disposicidns xerais.

Seccidn primeira. Do Arquivo Universitario da Universidade de Vigo.

Art.1.

O Arquivo Universitario da Universidade de Vigo é a unidade responsable de garantir a xestidn,
organizacién, accesibilidade, tratamento e conservacion do patrimonio documental da
Universidade.

Art.2.

O Arquivo Universitario da Universidade de Vigo ten como misién garantir a organizaciéon e o
tratamento do patrimonio documental da Universidade, asi como constituirse nunha
ferramenta de apoio 4 xestidon administrativa, atender aos dereitos das persoas fisicas, xuridicas,
privadas ou publicas, e facilitar a documentacion necesaria para a investigacion histérica, de
acordo, en todos os casos, co marco legal e normativo existente.

Art.3.
O Arquivo Universitario da Universidade de Vigo como servizo que recolle, organiza, avalia e
difunde o patrimonio documental da Universidade, desenvolve as funcidns seguintes:

e Establecemento das directrices do sistema arquivistico da Universidade.
e Recibimento, organizacidn, conservacion e accesibilidade 4 documentacidn.
e Elaboracién do inventario, clasificacion, ordenacion e catalogacion da documentacion.

e Elaboraciéon dos instrumentos de descricion e difusion adecuados para asegurar unha
correcta xestion e accesibilidade da documentacion.

e Favorecemento dunha maior eficacia da administracion da Universidade, facilitando a
documentacioén necesaria para a resolucion dos trdmites administrativos e a toma de
decisions.

e Facilidade no acceso e a consulta da documentacién 4 comunidade universitaria, e de
igual modo aos investigadores/as, estudosos/as e cidadania en xeral, de acordo co
marco legal e normativo existente.

e Establecemento dos criterios de clasificacion, ordenacién e tratamento da
documentacién activa dos diferentes drganos, unidades administrativas e servizos da
Universidade.

e Establecemento de criterios e directrices sobre transferencias de documentacion,
seleccidn e eliminacidon de documentos e xestidn documental, asi como sobre calquera
outro aspecto relativo ao tratamento da documentacioén.



e Formulacion de directrices para a correcta situacion fisica da documentacién e
establecemento das condicidns idéneas que deben reunir as instalacidons necesarias
para a sua utilizacién e seguridade.

e Impulso de actividades de formacion dos usuarios/as en canto & organizacion e ao
tratamento técnico da documentacion.

e Promocién de actividades de difusion do patrimonio documental da Universidade.

e Todas aquelas funciéns que impliquen a organizacidn e o tratamento da documentacidn
gue constitle o patrimonio documental da Universidade.

Art.4.

O Arquivo Universitario esta adscrito a Biblioteca Universitaria de Vigo, sen prexuizo da sua
relacién co secretario/a xeral, 6rgano unipersoal a quen os Estatutos encomendan a funcion de
recepcion, compilacién, depdsito, custodia e certificacién dos arquivos xerais.

Seccidn segunda. Do patrimonio documental da Universidade de Vigo.

Art.5.

Enténdese por documento de arquivo, para os efectos do presente Regulamento, toda
expresién en linguaxe oral ou escrita, natural ou codificada, asi como toda expresiéon grafica,
sonora ou en imaxe, de calquera idade, recollida en calquera tipo de soporte material, que
constitla o testemufio das funcidns e actividades propias da Universidade de Vigo.

Art.6.

O patrimonio documental da Universidade de Vigo estd constituido polo conxunto de
documentos de calquera época xerados, recibidos ou reunidos no exercicio das suas funciéns
por:

a) Os 6rganos de goberno colexiados e unipersoais da Universidade.

b) Os departamentos, centros e institutos universitarios en que estd constituida a Universidade,
asi como outros centros que legalmente sexan creados, vinculados ou adscritos a esta.

c) Os drganos, unidades e servizos administrativos da Universidade.

d) As persoas fisicas ao servizo da Universidade no exercicio dunha funciéon administrativa,
docente ou investigadora. Cando finalice o exercicio das suas funcidns especificas ou das tarefas
de representacion, a documentacion xerada sera transferida ao Arquivo Xeral.

e) As persoas fisicas ou xuridicas, alleas @ Universidade, que fagan unha cesiéon ou doazon
expresa de documentos, unha vez que esta fose aceptada polos 6rganos correspondentes.

Art.7.

Quedan excluidos do patrimonio documental da Universidade de Vigo as obras de creacidon e de
investigacion editadas e todas aquelas que, pola sua indole, formen parte do patrimonio
bibliografico.

CAPITULO II. Estrutura, organizacion, competencias e funcionamento do sistema arquivistico
da Universidade.

Seccidn primeira. Do sistema arquivistico.



Art.8.

O sistema arquivistico é a estrutura sobre a que se organiza o patrimonio documental da
Universidade a través das etapas do ciclo de vida dos documentos, con diferentes regulaciéns
para a sla organizacidn, conservacion, tratamento e difusidon en cada unha das etapas.

Art.9.
O sistema arquivistico da Universidade de Vigo estd constituido por todos os arquivos de xestion,
o Arquivo Xeral e a Comisidn Cualificadora de Documentos Administrativos.

Art.10.
A direccidén e planificacidn do sistema arquivistico correspondera 4 Direccidn da Biblioteca
Universitaria, quen o exerce a través da Seccion de Arquivo.

Art.11.
A direccidn e planificacidn do sistema arquivistico supdn a realizacién das seguintes funciéns:

a) Desefio do sistema arquivistico e regulacion e planificacién da actividade arquivistica.

b) Explicacion das directrices para a organizacidn dos arquivos de xestidn e supervision do seu
funcionamento.

c) Promocién da formacion do persoal en organizacion e tratamento técnico dos documentos
d) Elaboracion de normas de funcionamento e coordinacién da sua aplicacion.

e) Proposicién da creacidn de drganos consultivos e de comisidns asesoras e de traballo naquilo
gue estea relacionado coas actividades do Arquivo Xeral.

f) Direccidon do Arquivo Xeral, administracidon dos recursos de que dispoia e redaccidon da
memoria anual.

g) Proposicién e supervision dos sistemas informaticos que permitan unha eficaz xestion dos
documentos e dos arquivos.

h) Supervisidon do funcionamento dos arquivos de xestién.

i) Asesoramento sobre as instalaciéns e equipamento dos arquivos de xestién, asi como a
responsabilidade en todos os espazos do Arquivo Xeral que contefian documentacion.

j) Organizacién e supervisidn das tarefas do persoal adscrito ao Arquivo Xeral.

k) Proposicién dos temarios das probas de acceso do persoal ao Arquivo e formar parte, no seu
caso, dos tribunais das devanditas probas.

I) Representarcién do Arquivo Xeral, por delegacion do Reitor/a, ante os érganos de goberno e
ante institucions externas.

Seccidn segunda. Compofientes basicos do sistema arquivistico da Universidade de Vigo.
Art. 12.

Os arquivos de xestion. Os arquivos de xestidn estan constituidos polos fondos documentais
existentes nos arquivos dos érganos de goberno, colexiados e unipersoais, departamentos,
centros, unidades e servizos da Universidade, como consecuencia das funciéns e actividades que
lles son propias.



Art.13.
Os arquivos de xestién considéranse integrantes do sistema arquivistico na etapa inicial ou
activa do ciclo de vida dos documentos.

Art.14.

A conservacion e custodia dos documentos existentes nos arquivos de xestién, asi como a sua
transferencia organizada e sistematica aos depdsitos do Arquivo Xeral, é responsabilidade dos
xefes/as de servizo e dos administradores/as, quen deberd designar un ou mais
coordinadores/as que asuman as funcions xerais de xestién de documentos de acordo coas
directrices que estableza o xefe/a da Seccion de Arquivo, quen, en todo momento, podera
supervisar o seu cumprimento.

Art.15.

Os arquivos de xestion conservaran todos os documentos recibidos ou xerados mentres dure a
tramitacién dos asuntos aos que fan referencia, e ao longo dun periodo que establecera a
Comisidn Cualificadora de Documentos Administrativos.

Art. 16.

O Arquivo Xeral. E o responsable da custodia, xestién, conservacién e difusién de todos os
fondos documentais da Universidade que foron transferidos polos arquivos de xestiéon aos
depdsitos do Arquivo Xeral, finalizado o periodo de permanencia nestes.

Art. 17.

O Arquivo Xeral, en canto 4 xestion dos documentos, desempefia un dobre cometido, actuando
como arquivo intermedio e como arquivo histdrico.

Art. 18.

Na sua funcidon de arquivo intermedio trata con criterios arquivisticos a documentacion
procedente dos arquivos de xestidn, para que sirva de soporte 4 xestién administrativa asi como
para os administrados/as que estean lexitimamente interesados en consultalos.

O arquivo intermedio integra aqueles documentos que se encontran nunha fase semiactiva, é
dicir, a fase administrativa xa finalizou, pero os documentos ainda poden ser consultados
esporadicamente.

Mentres dure a sla permanencia nesta fase, aplicarase o expurgo e eliminacion daquela
documentacion que, perdendo completamente o seu valor e a sua utilidade administrativos,
non tefia valor histdrico que xustifique a sia conservacion permanente.

Art. 19.

Na sua funcién de arquivo histérico, o Arquivo Universitario conservara aquela documentacion
que debido, ao seu valor histdrico, deba ser conservada permanentemente.

Art. 20.

A documentacion procedente das institucidns existentes antes da creacidn da Universidade de
Vigo, pasara a formar parte do Arquivo da Universidade de Vigo.

Seccidn cuarta. Da Comision Cualificadora de Documentos Administrativos.

Art. 21.



A Comisidon Cualificadora de Documentos Administrativos da Universidade de Vigo é un érgano
colexiado interdisciplinario. Ten como finalidade, de acordo co artigo 58 da Lei 16/1985 de 26
de xufio do Patrimonio Histdrico Espafiol, o estudo e resolucidon das cuestiéns relativas a
cualificacién e & utilizacion dos documentos da Universidade, asi como a sua integraciéon no
Arquivo e o réxime de acceso e inutilidade administrativa.

Art. 22.

A Comisién Cualificadora de Documentos Administrativos da Universidade de Vigo ten, ademais,
as seguintes funcions:

1. Establecemento, baixo criterios administrativos, xuridicos e histéricos, dos prazos de
permanencia dos documentos administrativos en cada un dos diferentes tipos de
arquivos de xestidn, intermedio e histdrico.

2. Normalizacién do proceso de expurgo e eliminacidon de documentos, resolvendo a forma
de disposicion final, co fin de identificar e diferenciar aquelas tipoloxias que é preciso
conservar para o futuro en atencidn aos valores informativos e de testemufio, os que
son de obrigada conservacién pola lei, daquelas que se poden destruir unha vez
esgotado o seu valor administrativo.

3. Determinaidén da accesibilidade e utilizacién dos documentos e series documentais.

4. Cualificacion de documentos esenciais, froito do desenvolvemento das funcions e
actividades universitarias consideradas de singular relevancia.

5. Calquera outro asunto sobre materia arquivistica relacionado coas competencias
anteriores, que lle sexa encomendado polo seu presidente/a.

6. Informacion ao Consello de Goberno das propostas de modificacidn deste Regulamento.
Art. 23.

A Comision Cualificadora de Documentos Administrativos estard formada polos seguintes
membros da Universidade:

e O secretario/a xeral, ou persoa en quen delegue, que actuara como presidente/a.

e O xefe/a da Seccidén de Arquivo, quen actuara como vicepresidente/a.

e Un letrado/a do Servizo de Asesoria Xuridica.

e Un docente do Departamento de Dereito Publico.

e Un docente do Departamento de Historia, Arte e Xeografia.

e Un axudante de arquivos, bibliotecas e museos, que actuard como secretario/a.
Art. 24.

O seu nomeamento farase por un periodo de catro anos, por resolucién do Reitor/a, a proposta
do presidente/a.

Art. 25.

A Comisiéon Cualificadora de Documentos Administrativos podera convidar as sdas reunions a
especialistas ou aos responsables da xestion das series que se van valorar.



Art. 26.

O xefe/fa da Seccién de Arquivo elevard & Comision Cualificadora de Documentos
Administrativos, para o seu acordo, as propostas respecto @ normalizaciéon de procedementos
administrativos, periodos de conservacién, accesibilidade e forma de disposicién final de cada
unha das series documentais que xera a Universidade.

Art. 27.

O presidente/a da Comision Cualificadora presentara ao Consello de Goberno da Universidade,
para a sUa aprobacién, os acordos da Comisién Cualificadora de Documentos Administrativos.
Unha vez que esta sexa efectiva, os acordos teran caracter normativo e a sula aplicacion sera de
caracter xeral.

Art. 28.

O xefe/a da Seccidn de Arquivo podera propofier a creacion doutros érganos consultivos ou de
comisions asesoras e de traballo naquilo que estea relacionado coa xestién do patrimonio
documental da Universidade.

TiTULO Il. DO TRATAMENTO TECNICO E ACCESO A DOCUMENTACION

CAPITULO I. Do tratamento técnico da documentacion.

Seccion primeira. Da clasificacién, organizacidn e transferencia da documentacion.
Art. 29.

O tratamento técnico dos arquivos de xestidn seguird as directrices establecidas polo xefe/a da
Seccidn de Arquivo e a responsabilidade da sta aplicacion corresponderd ao xefe/a das unidades
e servizos.

Art. 30.

O Patrimonio Documental da Universidade de Vigo organizase desde os arquivos de xestion de
acordo cun cadro de clasificacion de aplicacidn xeral, que permite unha recuperacion global da
informacidn en toda a Universidade e ao longo de todo o ciclo de vida dos documentos.

Art. 31.

A transferencia dos expedientes ao Arquivo Universitario farase a cargo das unidades e servizos
administrativos de acordo cun calendario e con respecto aos periodos de conservacién sinalados
pola Comision Cualificadora de Documentos Administrativos. Os documentos obxecto de
transferencia deberdn ser orixinais ou copias Unicas.

Art. 32.

No caso de ingresos de documentacién extraordinarios mediante doazén, legado, depdsito,
compravenda ou calquera outro sistema previsto no ordenamento xuridico, procederase &
formalizacién do acto de adquisicion mediante resolucién do reitor/a.

Art. 33.

O Arquivo Xeral elaborara instrumentos de descricion do fondo documental e instrumentos de
control deste.



Seccion segunda. Da preservacion e conservacion dos documentos.
Art. 34.

O xefe/a da Seccion de Arquivo adoptard as medidas preventivas necesarias para evitar a
degradacion da documentaciéon, manténdoa en éptimas condicidons e asegurando a sua
preservacion. A documentacidn depositada no Arquivo Xeral debera conservarse de acordo coas
condicidons ambientais idédneas para a perdurabilidade dos distintos tipos de soportes.

Art. 35.

O Arquivo Xeral contard cunhas instalacions adecuadas para os seus fondos e para a prestacién
dos seus servizos.

Art. 36.

O xefe/a da Seccidn de Arquivo elaborara e mantera un proxecto de emerxencia para actuar
rapidamente en caso de sinistro. Ao mesmo tempo, elaborard e manterd un programa
actualizado dos documentos esenciais da Universidade, que garanta a seguridade ante posibles
desastres que puidesen poiier en perigo a conservacién de documentacidon cualificada de
singular relevancia.

CAPITULO Il. Do acceso & documentacion e aos servizos do Arquivo Xeral.

Seccion primeira. Principios xerais.
Art. 37.

De acordo coa lexislacion vixente, recofiécese aos membros da comunidade universitaria e a
cidadania en xeral o dereito de acceso aos documentos constitutivos do patrimonio documental
da Universidade, nos termos que determina a lexislacion vixente e coas restricions que nela se
contemplan.

Enténdese por acceso a dispoiiibilidade dos documentos para a stda consulta mediante o
procedemento administrativo establecido.

Art. 38.

E competencia da Comisién Cualificadora de Documentos Administrativos fixar os criterios para
a libre accesibilidade ou restricion de cada unha das series que constitien o patrimonio
documental da Universidade de Vigo.

Art. 39.

O acceso aos fondos privados, conservados no Arquivo Xeral, rexerase polas condicidns
acordadas polas partes nos documentos de adquisicion.

Art. 40.

O acceso a documentacion orixinal queda subordinado a que non se pofia en perigo a sua
conservacion. O xefe/a da Seccion do Arquivo podera restrinxir o acceso e a reproducion
daqueles orixinais cuxa manipulacién pona en perigo a sla conservacion. Nestes casos, 0
responsable do Arquivo propora outras solucidns para satisfacer a consulta.

Seccidn segunda. Forma e procedemento.

Art. 41.



Para consultar os documentos haberda que cubrir un formulario para cada unidade documental
e seguir os procedementos de consulta establecidos polo Arquivo Xeral.

Art. 42.

O acceso aos documentos realizarase mediante a consulta gratuita, tras a solicitude razoada por
escrito en impreso normalizado, nas instalaciéns do Arquivo Xeral e no horario de consulta
establecido.

Consideraranse consultas internas unicamente aquelas que sexan efectuadas polos
departamentos, centros e servizos e calquera outra unidade administrativa da Universidade no
exercicio das suas funcidns. O resto de consultas tera a consideracidén de consultas externas.

Art. 43.

Os usuarios/as, tanto internos como externos, son responsables da integridade dos fondos
documentais mentres os consulten. Queda prohibido o traslado de documentos féra do espazo

destinado & consulta, salvo que fose especificamente autorizado mediante préstamo aos
usuarios/as internos.

Art. 44.

Como norma xeral, sera necesaria a obtencidn da tarxeta de investigador/a para poder realizar
investigacions de longa duracién, mentres que para consultas esporadicas, o Secretario/a Xeral
expedird autorizaciéns temporais.

Art. 45.
O acceso directo aos depdsitos esta reservado unicamente ao persoal do Arquivo Xeral.
Art. 46.

En circunstancias extraordinarias (obras, procesos de organizacion ou restauracién de
documentos, traslados ou operaciéns de mantemento) poderdn establecerse, con caracter
xeral, restricidns ou condicidns especiais para a consulta dos fondos.

Seccidn terceira. Préstamo.
Art. 47.

O Arquivo Xeral realizara préstamos de documentos as unidades e servizos da Universidade para
facilitar a sda consulta e axilizar a xestién administrativa e a toma de decisiéns. O préstamo de
documentos orixinais as unidades produtoras realizarase tras a solicitude do responsable da
unidade ou servizo e formalizarase mediante o formulario establecido. Mentres dure o
préstamo, a unidade solicitante é a responsable da integridade do documento prestado.

Art. 48.

A duracion do préstamo sera de 30 dias, prorrogable tantas veces como se considere necesario
tras a solicitude por escrito da renovacion correspondente. En ningln caso o préstamo se
considerard indefinido.

Art. 49.

O Arquivo podera reclamar os documentos que non fosen devoltos no periodo de tempo
establecido. Neste caso, a reclamacidn farase por escrito, cunha relacién dos documentos
pendentes de devolucidn.



Art. 50.

Por razéns de seguridade e de conservacidn, os documentos en préstamo non sairan das
unidades e servizos da Universidade, excepto os documentos que sexan solicitados pola
administracién de xustiza ou por un organismo publico, sempre que se deposite unha copia no
Arquivo Xeral. A unidade ou servizo dard traslado da solicitude ao secretario/a xeral, para
proceder ao seu tramite polo Arquivo Xeral.

Art. 51.

No caso de solicitudes para participar en actividades de difusién cultural externa a Universidade,
especialmente exposicidns, serd necesaria a autorizacion do Secretario Xeral, quen establecerd
os requisitos que se deberdn ter en conta en cada situacion.

Seccidn cuarta. Reprografia, compulsas e expedicion de copias de documentos.
Art. 52.

O persoal do Arquivo Xeral é o Unico autorizado para realizar reproducidons dos documentos
depositados no Arquivo Xeral. Soamente en casos excepcionais, o xefe/a da Seccién do Arquivo
podera autorizar a saida da documentaciéon para a sua reproducion, controlada en todo
momento polo Arquivo Xeral.

Art. 53.

O Arquivo Xeral facilitara copias dos documentos as unidades produtoras. A solicitude de copias
de documentos xerados por un dérgano ou unidade administrativa universitaria distinta 4
unidade produtora debe ser autorizada pola unidade produtora.

Art. 54.

A reproducién de documentos para fins de investigacién e informacién cultural estara limitada
pola lexislacién vixente en materia de Arquivos e Patrimonio Documental, asi como pola
lexislacion de Réxime Xuridico e Procedemento Administrativo das Administraciéns Publicas e a
lexislacion especial.

Art. 55.

O usuario/a que desexe unha reproducién axustarase ao procedemento establecido para o
efecto, e as condiciéns, limitacions e restricidons de accesibilidade que se establezan en cada
caso, de acordo coa lexislacion vixente.
Se se trata de documentacién con valor administrativo o solicitante debera dirixir a peticidn
directamente a8 unidade administrativa responsable do procedemento.

Art. 56.

Expediranse copias auténticas e copias compulsadas dos documentos cuxo valor administrativo
prescribise. A solicitude deste tipo de copias debera formularse por escrito e dirixirse ao Arquivo
Xeral.

Art. 57.

As solicitudes de reproducions de documentos de acceso restrinxido requirirdn a autorizacién
escrita previa e expresa da autoridade que estableceu a restricién, e a presentacion no Arquivo
Xeral no momento da solicitude.



Art. 58.

Os instrumentos de descricion existentes no Arquivo Xeral serdn de libre consulta. Non esta
permitida a stda reproducién debido 4 necesidade de protexer os dereitos de propiedade
intelectual da Universidade de Vigo, quen autorizard, en calquera caso, a sUa publicacién.

CAPITULO IIl. Infracciéns e sanciéns.

Art. 59.

As cuestions de responsabilidade que puidesen derivarse por incumprimento do regulado no
presente Regulamento, por mal uso, neglixencia ou danos que se ocasionen ao patrimonio
documental da Universidade, tanto fronte a integrantes da comunidade universitaria como a
terceiras persoas, resolveranse de conformidade co disposto na normativa legal de aplicacién
para cada caso.

Disposicion adicional.

Primeira.
A reforma total ou parcial deste Regulamento corresponde ao Consello de Goberno e realizarase
por iniciativa da Comisién Xeral de Biblioteca Universitaria.

Disposicion transitoria.

Primeira.

Como norma xeral, nos arquivos de xestidon poderase eliminar sen mais tramite que a sua baixa
no inventario, cando isto Ultimo sexa preciso, a documentacidn de apoio informativo, tanto de
elaboracion interna como externa, cuxo valor informativo caducase. Asi mesmo, conservarase
soamente un exemplar —orixinal ou copia, segundo proceda— de cada documento ou
expediente, eliminando as copias simples ou multiples, fotocopias ou duplicados innecesarios,
indtiles ou repetitivos de documentos administrativos, quedando prohibida a eliminacion de
calquera outro tipo de documentos.

Disposicion final.

Primeira.
O presente regulamento entrard en vigor ao dia seguinte da sua aprobacion polo Consello de
Goberno.



