REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL
(Aprobado por el Consejo de Gobierno el 19 de Julide 2005)
(BOUJA n° 52, Julio-Agosto-2005)

EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Reglamento pretende ser la herrandergaracter normativo que se encargue de regular
la gestion del Archivo y de los documentos de lavehsidad de Jaén y establecer las medidas que
permitan aplicar las técnicas adecuadas paraaftiento de la documentacidn, asi como sus comdisio
de acceso, conservacion y preservacion.

La Constitucion Espafiola, en su articulo 27.1@nece la autonomia de las Universidades. Por su
parte, la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciemleeUniversidades, en su articulo 2.2 apartado a),
establece que la autonomia de las Universidadepreonte la elaboracion de los Estatutos y de todas
aqguellas normas de régimen interno que sean n&gepara su buen funcionamiento. Por Ley 5/1993,
de 1 de julio, fue creada la Universidad de Jaétgadd de autonomia. En virtud de esa autonomia, la
Universidad ya ha elaborado su ley especial y bakis Estatutos de la Universidad de Jaén, aposbad
por Decreto 230/2003, de 29 de julio (BOJA n.° I8 de agosto de 2003; BOE. n.° 227, de 22 de
septiembre de 2003), Decreto 473/2004, de 27 d® jubr el que se aprueba la modificacion de los
Estatutos de la Universidad de Jaén (BOJA n.°d&B, de agosto de 2004). En su articulo 1 se expone
qgue la Universidad de Jaén es una entidad de aeptilico con personalidad juridica y patrimonio
propio, que cumple sus fines y desarrolla sus @umas en régimen de autonomia, de acuerdo con la
legislacién vigente. Asi mismo, los Estatutos sa@iiah su articulo 3, apartado a) lo siguientait@remia
de la Universidad de Jaén, de conformidad condslbcion vigente, comprende: la elaboracion y
modificacion, en su caso, de sus Estatutos y daelass normas de régimen interno.

TITULO | DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1. Objetiva

El Reglamento del Archivo General de la Universidadlaén tiene como objetivo el garantizar la
accesibilidad, tratamiento y difusion del patrimedocumental de la Universidad, asi como satisfacer
las necesidades de informacion para una correstédgeadministrativa, y facilitar la documentacion
necesaria para la investigacion histérica y juedic

Articulo 2. Fines.

De igual forma, el Archivo General debe velar pardnservacion y preservacion de la documentacion
constitutiva del patrimonio documental de la Unéigad de Jaén.
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TiTuLO Il
DE LA NATURALEZA, DEFINICION, FUNCIONES Y AMBITO DE LARCHIVO DE LA
UNIVERSIDAD

Articulo 3. Naturaleza.

El Archivo de la Universidad de Jaén es un Senveapoyo a la docencia, la investigacion y la
gestion, encargado de gestionar, conservar y difehgatrimonio documental de la Universidad.

Articulo 4. Definicion.

1. El Archivo Universitario, a efectos del presergglamento, es el conjunto de documentos de
cualquier fecha, formato o soporte material, praths o reunidos en el desarrollo de las funciones y
actividades de los diferentes miembros y 6rganagetsitarios, organizados y conservados para la
informacion y gestion administrativa, para la irigecion y para la cultura.

2. El Archivo de la Universidad de Jaén constitaymemoria de la actuacion de la Institucion desde
Su creacion.

3. El documento de archivo es, a efectos de egtamento, toda expresion en lenguaje oral o
escrito, natural o codificado, recogida en cualqtifm de soporte material, asi como cualquier otra
expresion grafica, que constituya testimonio decifumes y actividades propias de la Universidad de
Jaén. Quedan excluidas de esta consideracion tas db creacion e investigacion editadas y todas
aquellas que por su indole formen parte del PatiionBibliografico.

Articulo 5. Funciones.
El Archivo General de la Universidad desarrollaflagiones siguientes:
1) Recibir, organizar y hacer accesible la docuawan.

2) Elaborar los instrumentos de control, descripgi@ifusién adecuados para asegurar la correcta
gestidn y accesibilidad de la documentacion.

3) Establecer las directrices del sistema arcldaiste la Universidad.

4) Dotar de mayor eficacia y funcionamiento a lamfwdstracion de la Universidad, facilitando la
documentacion precisa para la resolucion de logsited administrativos y la toma de decisiones.

5) Facilitar el acceso y la consulta de la docuaadh a la comunidad universitaria, y a los
investigadores, de acuerdo con el marco legal mativo existente.

6) Establecer criterios y directrices sobre tramesfeias de documentacion, seleccion, eliminacion
de documentos, y gestion documental, asi como solatquier otro aspecto relativo al tratamientéede
documentacion.

7) Establecer las directrices para la correctaagiin fisica de la documentacion y promover las
condiciones idéneas que deben reunir las instalasioecesarias para su utilizacion y seguridad.

8) Asesorar a las diferentes unidades de admicidtrgy servicios en todo lo que se refiere a la
organizacion y tratamiento técnico de la documedtac

9) Desarrollar y participar en actividades de difaslel patrimonio documental de la Universidad y
de apoyo a la docencia.

10) Encargarse de todas aquellas actividades gpkquen organizacion y tratamiento de la
documentacion que constituye el patrimonio docuaiet# la Universidad.

Articulo 6. Patrimonio Documental.

Forman parte del patrimonio documental de la Usidad de Jaén los documentos de cualquier
época generados, conservados o reunidos en etrjete sus funciones por:
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1. Los érganos rectores y de gobierno de la Unidads

2. Las personas fisicas al servicio de la Universiein el ejercicio de su actividad administrativa,
docente e investigadora.

3. Los Departamentos, Institutos Universitariomt@es Universitarios y otros servicios que tengan
alguna vinculacion con la Universidad de Jaén, seglestablezca en los correspondientes acuerdos.

4. Las personas fisicas o juridicas, ajenas a laetsidad, que hagan donacion o cesién de sus
archivos, una vez que ésta haya sido aceptada.

5. Las instituciones culturales que sean creada®padrganos de gobierno de la Universidad.

6. Asi mismo formaran parte del Patrimonio Docuraletie la Universidad todos aquellos documentos
obtenidos por compraventa o cualquier otro sisteregisto en el ordenamiento juridico.

TITULO 1Nl
ESTRUCTURA, ORGANIZACION, COMPETENCIAS Y FUNCIONAMI ENTO DEL
SISTEMA ARCHIVISTICO DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN

Articulo 7. Estructura.

El Sistema Archivistico define la estructura orgativa del patrimonio documental de la Universidad
a lo largo de las tres etapas de los documenttigaasemiactiva e inactiva.

Articulo 8. Organizacion.

La planificacion, coordinacion y direccion del 8isia Archivistico correspondera a la persona que
ostente la Jefatura del Servicio del Archivo d&éversidad.

Articulo 9. Configuracion.

El Sistema Archivistico de la Universidad de Jaéefectos de este Reglamento, estara configurado
por la totalidad de los archivos de gestion, ehiva General y la Comision Calificadora de Docurnent

CAPITULO |
DE LOS ARCHIVOS DE OFICINA O DE GESTION

Articulo 10. Archivos de oficina o de gestion.

1. El archivo de oficina o de gestidén relne la duentacion en tramite o sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por los 6rgarde gobierno y las unidades administrativas y de
servicios de la Universidad, incluidos los depagatuos.

2. La custodia y conservacion de los documentagaakies en estos archivos es responsabilidad de
los Jefes de los Servicios de los que formen pawienes deberan designar una persona encargéaa de
clasificacion, ordenacion y seguimiento de los deeuntos, asi como de su posterior transferencia al
Archivo General. Para ello, se tendran en cuestditectrices de caracter general y las presciigsio
concretas que, cuando sea necesario y mediantedaocten los Jefes de los Servicios, establezca la
Jefatura del Servicio del Archivo de la Universidad

3. La permanencia de la documentacién en el aralévgestion dependera del periodo de utilidad
administrativa de la misma. Una vez pasado dichioghe, la persona encargada del archivo de gestion
seré la responsable de transferir la documentat@barchivo de gestion al Archivo General, segun la
normativa especifica.
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CAPITULO I
DEL ARCHIVO GENERAL

Articulo 11. Definicion.

El Archivo General es la unidad que reune y cuattatios los documentos de la Universidad que
han sido transferidos por los archivos de gestiéa,vez que han transcurrido los plazos establkecido
por el calendario de transferencia al Archivo Gahegl Archivo General de la Universidad de Jaén
cumplira las funciones de archivo intermedio y ddni@o historico.

Articulo 12. Archivo Intermedio.

1.El archivo intermedio se encargara de recogeobtamentacion procedente de los archivos de
gestion, cuando su consulta por los productoresggaradica, pero seguira siendo aun el soporédgar
gestién administrativa de la Universidad, asi cqraca los administrados que estén legitimamente
interesados en consultarlos.

2. Mientras dure su permanencia en este archiaplsgara el expurgo y eliminacion de aquella
documentacion que, habiendo perdido completamentelsr y su utilidad administrativos, no tenga
valor historico que justifique su conservacion pemente.

Articulo 13. Archivo Historico.

El archivo historico se encargara de recoger yeamas aquella documentacion que, debido a su
valor historico, deba ser conservada permanentemasara a formar parte del Archivo Historico toda
aguella documentacion procedente de las institesienistentes antes de la creacién de la Universida
de Jaény cuyos fondos pasaron a formar parteatté®nio documental de la misma desde su creacion.
Asi mismo, se integrara en él toda documentaciénregiba la Universidad por donacion de particslare
0 sea adquirida por cesion, compra o cualquiersistema previsto en el ordenamiento juridico.

CAPITULO 1l
DE LA COMISION CALIFICADORA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 14. Definicion.

La Comision Calificadora de Documentos Administtagi de la Universidad de Jaén es un 6rgano
colegiado de caracter interdisciplinar encargadasgsorar a la Secretaria General. Tiene comaiiakl
de acuerdo con el articulo 58 de la Ley 16/198&stldio y dictamen de las cuestiones relativas a |
calificacion y utilizacion de los documentos deUlaiversidad de Jaén, asi como su integracion en el
Archivo.

Articulo 15. Funciones.

La Comisién Calificadora de Documentos administoetide la Universidad de Jaén tiene ademas
las siguientes funciones:

a) lIdentificar y analizar todas las tipologiasutnentales que generan y custodian las unidades
administrativas y de servicios de la Universidadiuidos los departamentos.

b) Establecer bajo criterios administrativos,diads e histéricos los periodos de conservacion
de los documentos a lo largo de su ciclo de vidatgrminar su accesibilidad.

¢) Regqularizar el proceso de expurgo y eliminadé documentos que se lleva a cabo en las
unidades administrativas y de servicios de la Wsidad, incluidos los departamentos,
dictaminando la forma de disposicidn final, coffiede identificar aquellas tipologias que es
preciso conservar para el futuro en atencién edlmses informativos y de testimonio, aquéllas
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gue son de obligada conservacion por ley, o aguglla se pueden destruir una vez agotado
su valor administrativo.

d) Resolver las propuestas de valoracion respegeriodos de conservacion, accesibilidad y
destino final de cada una de las series documerdeleeradas por la Universidad que le sean
presentadas por la persona que ostente la Jetkiudachivo.

Articulo 16. Naturaleza.

La Comision Calificadora de Documentos Administragi de la Universidad de Jaén es el 6rgano
especifico de la Universidad para proponer a las€enia de Cultura a través de los érganos quateng
previstos para la calificacion de documentos, puego y eliminacion de documentos administrativos
de la Universidad.

Articulo 17. Composicion.

La Comision Calificadora de Documentos Administiadide la Universidad de Jaén estara compuesta
por:

1. Miembros natos:
Presidencia: La persona titular de la Secretarfeefa¢de la Universidad.
Vocalias: La persona responsable de la Jefatur@eteicio del Archivo de la Universidad,
los/las Jefes de Servicios o Secretarios/as de@sehtadémicos responsables de la
documentacion a valorar en cada una de las sesiones
Secretaria: la persona responsable del Servicididode la Universidad.

2. Miembros electos:
Un miembro del profesorado del &rea de Historiat€oporanea.
Un miembro del profesorado del area de Derecho Aditnativo.
Un miembro del profesorado del area de HistorieDdskcho.
Los miembros electos seran designados por el Godeé&pobierno a propuesta de la Secretaria
General.

Articulo 18. Efectividad de los acuerdos.

La Secretaria General presentara al Consejo deefdobile la Universidad, para su aprobacion, los
acuerdos de la Comisién Calificadora de Documehdiosinistrativos. Una vez que ésta sea efectiva, los
acuerdos tendran caracter normativo y su aplicaséa de caracter general.

Articulo 19. Discrepancia de Dictamenes.

En los casos en que exista discrepancia entradt@menes de la Comisién Andaluza Calificadora
de Documentos Administrativos, dependiente de les€jeria de Cultura y los de la Comision Califigado
de Documentos Administrativos de la Universidadatn, se mantendra el principio de conservacion de
las series correspondientes.

Articulo 20. Convocatoria.

La Comision Calificadora de Documentos se reun@id@re que sea convocada por la Presidencia.

Articulo 21. Comisiones asesoras y de trabajo.

La persona responsable de la Secretaria Gengralpaesta de la Jefatura del Servicio del Archivo
de la Universidad, podra disponer la creacion desairganos consultivos y de comisiones asesatas y
trabajo en aquello que esté relacionado con laégedel patrimonio documental de la Universidad.
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TITULO IV
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DELARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD
DE JAEN

CAPITULO |
DEL TRATAMIENTO TECNICO DE LA DOCUMENTACION

Articulo 22. Clasificacion de los documentos.

Los fondos que forman parte del Sistema Archivistie la Universidad de Jaén seran clasificados
siguiendo un criterio que tendrd como base el tesggrincipio de procedencia de la documentacion.

Articulo 23. Metodologia de la clasificacion.

1. La clasificacion es la labor intelectual potu@l se identifican y establecen las series doctatesn
gue componen cada fondo. Se entiende por serieméutal el conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneo, generadas poigamo 6rgano o sujeto productor en el ejercicio de
cada una de sus funciones especificas. En consgguelfondo es el conjunto de series con una mism
procedencia.

2. Una vez clasificados los documentos e identiisalas series documentales, por las oficinas
productoras, se procedera a la ordenacion de ldades documentales que la componen, siguiendo
criterios cronoldgicos, alfabéticos, numéricos gual se estime conveniente aplicar en funcionrdedipio
de estructura interna.

3. Una vez organizados los documentos, se procadeaiastalacion en las unidades de conservacion
adecuadas, que se identificardn por la signatwdegucorresponda.

4. En lo que se refiere al tratamiento técnicoadddcumentacion depositada en los archivos de
oficina o de gestion, se aplicara lo dispuestol antieulo 10 de este Reglamento.

Articulo 24. Ingreso de los documentos.
El ingreso de documentos en el Archivo se realizara

a) Por transferencia ordinaria y regular de losuthentos procedentes de los Departamentos,
Institutos Universitarios, Centros Universitariadgejas Unidades administrativas y de servicios.

b) Por transferencia extraordinaria de fondosementes de donacién, depdsito, herencia, legado,
0 por cualquier otro sistema de adquisicion, “inigos” o “mortis causa” de la posesion, los
derechos reales o el dominio contemplados podelamiento juridico y que puedan ejercerse
sobre fondos documentales y que sean aceptadabadps u ordenadas por el Consejo de
Gobierno de la Universidad.

Articulo 25. Transferencia de la documentacion.

1. Toda entrega de documentos en el Archivo Gengraicompafiada del acta o impreso de
transferencia o relacién de entrega correspondiajutstada a los modelos normalizados que determine
el Archivo General.

2. Las transferencias de los expedientes al Arclieoeral se hardn a cargo de las unidades
administrativas y de servicios, de acuerdo coplagos y con la periodicidad que establezca eligech
General en sus correspondientes normas técnicasidaumentos objeto de transferencia deberan ser
originales o copias Unicas.

3. Las transferencias ordinarias deberan hacerspermdicidad anual y se formalizaran de acuerdo
con las normas estipuladas.
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Articulo 26. Transferencias extraordinarias.

En el caso de ingreso de documentacion por tragrsééa extraordinaria se procedera a la
formalizacion de la adquisicion mediante resoluaéhRector y posterior informacion al Consejo de
Gobierno.

Articulo 27. Registro general.

El Archivo General contara con un Registro Gengedl entrada de fondos, correspondiente a los
documentos que ingresen en el mismo por los sistestablecidos en el articulo 24.

CAPITULO I
DEL ACCESO AL ARCHIVO Y A LA DOCUMENTACION

Articulo 28. Concepto y régimen juridico.

1. Se entiende por acceso la disponibilidad dedlmsumentos para su consulta, mediante el
procedimiento administrativo establecido.

2. Tendran derecho a acceder a los documentosamstitayen el patrimonio documental de la
Universidad:

a) El personal de la Universidad en el ejerail@sus funciones.

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

c) El resto de los miembros de la comunidad usitaia, asi como las personas ajenas a la
misma que deseen realizar trabajos de investigati@Archivo, siempre que se identifiquen
debidamente para tener libre acceso a las instakeside consulta del Archivo General.

Articulo 29. Acceso de los Investigadores.

1. El acceso de los investigadores a la documémtgcie se conserve en el Archivo de la Universidad
de Jaén estara en funcion de lo que establecdallars7 de la Ley 16/1985, del Patrimonio Histori
Espaniol, y el articulo 27 de la Ley 3/1984, de @mlero, de Archivos.

2. El Archivo Gene ral determinara los documeniaos, como en el caso de las Tesis doctorales y
proyectos de investigacion sujetos a derechos e, aaquieren condiciones especiales de consulta y
difusion.

3. El acceso a la documentacion original esta stguleda que no se ponga en peligro su conservacion.
La persona responsable de la Jefatura del Arcleva Dniversidad podra denegar, con informe motivad

y aprobacion de la Secretaria General, la condeltis originales, sin perjuicio de la posibilidZel
acceder a su informacion.

Articulo 30. Excepciones y limitaciones al derecho de accesosadocumentos del articulo 6.

1. Ademéas de aquellas limitaciones que estén inpsi@®r la legislacion sobre régimen juridico y
procedimiento administrativo de aplicacion a lag¥straciones Publicas o por la legislacion esgieci
el derecho de acceso a los documentos del ariaubopodra ejercerse cuando la informacion contenga
datos que pueda afectar a los intereses vitalksdeiversidad.

2. Cuando la informacién afecte a la seguridad.ohanintimidad de las personas fisicas, se
requerira el consentimiento expreso de los afestadgue transcurran veinticinco afios desde el
fallecimiento de las personas afectadas, si fuermada su fecha, o cincuenta afios a partir de la
fecha de los documentos.
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Articulo 31. Formay procedimiento.
El acceso a los documentos podra llevarse a cabo:

1. Mediante consulta gratuita en las instalaciexéstentes al efecto en el Archivo General.
2. Através de la entrega de copias, a cargo tleitaate.

Articulo 32. Consultas internas.

Tendran la consideracion de consultas internasllagugue sean realizadas por las unidades
administrativas y de servicios de la Universidaélegjercicio de sus funciones. El resto de laslbas,
asi como las que puedan efectuar el resto de Eminds de la comunidad universitaria, se someteran
las normas generales y no tendran la considerdeidmternas.

Articulo 33. Horario y lugar de las consultas.

Las consultas se llevaran a cabo en las instale€ibabilitadas al efecto en el Archivo General. El
horario de atencién a los usuarios sera de nueatoace horas, pudiendo ampliarse dependiendo del
personal destinado a estas tareas. Las unida@egigias interesados podran obtener la documemtacié
en préstamo en el caso de que sea necesaria laelatacion solicitada para la tramitacion o resdluici
de asuntos.

Articulo 34. Solicitud de Consulta.

Para solicitar la consulta de los documentos deherflimentarse un formulario para cada unidad
documental. El solicitante debera acreditar sugpeiglad e indicar, a efectos estadisticos, el tajeto
de su investigacion. Estos datos gozaran del anggdusecreto estadistico. La Jefatura del Archivéad
Universidad podra establecer procedimientos deuttangon el objetivo de garantizar el manteninvent
de la correcta organizacion interna de la docuncénta

Articulo 35. Responsabilidad del usuario.

Los usuarios son responsables de la integridadsdohdos documentales mientras los consulten.
Queda prohibido el traslado de documentos fueraesigacio destinado a consulta, salvo que fuera
especificamente autorizado mediante préstamouwslaaios internos.

Articulo 36. Acceso a los depdsitos.

El acceso directo a los depositos esté reservadamante al personal del Archivo General.

Articulo 37. El servicio de documentos.

El servicio de documentos seré efectuado exclugwaerpor el personal del Archivo General.

Articulo 38. Procedimientos de consulta.

1. El Archivo General establecera los procedimiemte consulta que considere necesarios para
garantizar el mantenimiento de la correcta orgaibpay conservacion de la documentacion, no pudiend
ser consultada cada unidad documental por mas deuamio a la vez, salvo que se obtenga autorizacio
especial para ello de la Secretaria General.

2. En situaciones extraordinarias (procesos denizgeion o restauracion, obras, traslados,
operaciones de desinfeccion, etc.) podran imponensgoralmente restricciones o condiciones espacial
para la consulta de los fondos.
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3. Cuando el estado de conservacion de los docoseataconseje su manejo directo, se excluiran
del servicio al publico, debiendo habilitarse, eteecaso, las medidas oportunas para facilitar las
reproducciones que permitan su consulta.

Articulo 39. Acceso a las instalaciones del Archivo.

El personal que visite el Archivo de la UniversidiedJaén tendra acceso libre exclusivamente a sus
dependencias administrativas y a la sala de canshib se permitira la entrada en la zona de
acondicionamiento y depésito de los documentogogal aquellas ocasiones en que excepcionalmente
asi lo autorice la persona responsable del ArcBieoeral.

CAPITULO 1l
DE LA DIFUSION Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Articulo 40. Instrumentos de Descripcion.

Los Instrumentos de descripcion existentes ena@lio General seran de libre acceso.

Articulo 41. Derechos de Propiedad Intelectual.

Para salvaguardar los derechos de Propiedad hitalegque corresponden a la Universidad, no
obstante lo dispuesto en el articulo anterior, quexipresamente prohibida la reproduccion por
investigadores y usuarios en general de los ingntms de descripcion, consulta e informacion que
hayan sido elaborados por el Archivo General, aeesu difusion por el mismo.

Articulo 42. Publicacién de Documentos.

Cuando el investigador del Archivo publique docutosmue se encuentren entre sus fondos debera
citar la procedencia de los mismos. Asi mismo debacer entrega al Archivo General de al menos una
copia de la publicacién.

Articulo 43. Reproducciéon de Documentos.

1. El Archivo General proporcionara a las persanascionadas en el art. 28.2 las reproducciones
de los documentos en la medida de su capacidadiog aeedios técnicos disponibles. La solicitud para
la reproduccién se realizara segun los tramitesetigervicio del Archivo establezca.

2. A efectos de este Reglamento, se entiende partheccion de documentos el conjunto de técnicas
y procedimientos de copias y microcopias de losiadentos que se encuentran en el Archivo General.

3. La reproduccion de documentos sera realizadalgmersonal del Archivo General, que seré el
anico autorizado. S6lo en casos excepcionales,upoesi lo determinen las caracteristicas de la
documentacion, la persona responsable de la JefééliArchivo de la Universidad podré autorizar la
salida de la documentacion para su reproducciam, gsegurandose de que la documentacion esté
controlada en todo momento por el Archivo General.

Articulo 44. Peticiones de reproduccion.

El usuario que desee una reproduccion se ajustgeeedimiento establecido al efecto. Para
conseguir reproducciones de documentos de accgsogao, el interesado debera pedir la autor&aci
previa y expresa de la autoridad que establediéskaiccion, y presentarla en el Archivo Generakken
momento de la solicitud. Para las consultas derdeantacion con valor administrativo, el solicitante
debera dirigir la peticion directamente a la uniddchinistrativa responsable del procedimiento.
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Articulo 45. Restricciones a la reproduccion.

La persona responsable del Archivo de la Univedsptadra imponer restricciones en algunos casos
de solicitudes de reproduccién de documentos déoforspecificos sobre un soporte determinado, en
atencion a criterios tales como la antigiiedad, &ontalidad, estado del soporte original y maigioh
complicada. El Archivo General propondré la solonaidds adecuada para satisfacer la demanda.

Articulo 46. Copias compulsadas.

Ademas del servicio de reproduccion mediante capiaples, el Archivo General facilitara copias
compulsadas de aquella documentacion con valorgremte cuyo valor administrativo haya prescrito;
asi mismo facilitara certificaciones firmadas @opérsona titular de la Secretaria General. Laitali
de este tipo de copias debera formularse por escdirigirse al Archivo General.

CAPITULO IV
DEL PRESTAMO

Articulo 47. Usuarios del Préstamo.

El Archivo General facilitaré el préstamo de docuotos a las unidades administrativas y de servicios
de la Universidad para facilitar su consulta yiagillos tramites administrativos y la toma de siecies.
Durante el tiempo que dure el préstamo, la uniddiditante es la responsable de la integridad del
documento prestado.

Articulo 48. Procedimiento a seguir.

Las unidades administrativas y de servicios quieitai en préstamo un documento deberan seguir
las indicaciones establecidas al efecto. El Arcl@emeral podra reclamar de oficio los documentes qu
no hayan sido devueltos en el tiempo establecidorelclamacion debera incluir una relacién de los
documentos pendientes de devolucion.

Articulo 49. Préstamos excepcionales.

El Archivo General podra facilitar, excepcionalmergl préstamo temporal de documentos como
complemento a actividades formativas docentes pi[@a Universidad o para participar en actividade
de difusion cultural externas a la Universidadeesgmente exposiciones. En estos casos, serdnséfoo
de Gobierno de la Universidad el encargado de aerla autorizacion y de establecer los requisitos
tener en cuenta en cada situacion.

CAPITULO V
DE LA PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 50. Responsabilidad.

1. La Universidad es responsable de la preservgaénservacion de su Patrimonio Documental.

Articulo 51. Medidas de prevencion.

La Universidad debera adoptar todas las medidasepre necesarias para prevenir la degradacion
de la documentacién, mantenerla en Optimas comaisiqy asegurar su preservacion. Para ello velara
para que el Archivo General de la Universidad omiaa@in los instrumentos adecuados: materiales
adhesivos, de sujecion de los documentos y conteesd
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Articulo 52. Condiciones de conservacion.

La documentacion depositada en el Archivo Geneebledd conservarse de acuerdo con las
condiciones ambientales idéneas para la perdutabitie los distintos tipos de soportes (papel, éiagn
film). Asi mismo proporcionaré unas instalaciondscadas para sus fondos y la debida prestacion de
los servicios del Archivo General.

Articulo 53. Eliminacion de Documentos.

Queda prohibida la eliminacién, total o parcial, ldedocumentacion integrante del patrimonio
documental de la Universidad, salvo acuerdo defai§ion Calificadora de Documentos Administrativos.
La evaluacion de la documentacion sera llevadda par esa Comision, de acuerdo con lo estipulado
en el presente Reglamento.

Articulo 54. De las medidas de emergencia.

Asi mismo, la Universidad tomara las medidas opaguy facilitard todos los medios adecuados
para que la persona que ostente la Jefatura delvarde la Universidad pueda elaborar y mantener
actualizado un plan de emergencia para actuaradgidte en caso de que se produzca un siniestro, asi
como un programa de seguridad para documentosialssnc

TiTULO V
DEL PERSONAL DEL ARCHIVO

Articulo 55. De las categorias del personal.

Las categorias del personal adscrito al ArchivogBamle la Universidad seran las que correspondan
segun la legislacion vigente.

Articulo 56. Funciones de la Jefatura del Servicio.

Las funciones de la persona que ostente la Jefdu&ervicio del Archivo General de la Universidad
son las siguientes:

1.Disefar el sistema archivistico de la Universigdesular y planificar toda la actividad archiidat
2.Establecer las directrices técnicas para la argeidn y la gestion integrada de los documentos.

3.Elaborar normas y reglas de funcionamiento,@siodos instrumentos de descripcion y difusion
necesarios para asegurar la correcta gestion gihiickad de la documentacion.

4.Dirigir el Archivo General, administrar los resas de que dispone y redactar la Memoria anual.

5.Supervisar el funcionamiento de los archivosetign y asegurar la adecuada disposicion de los
documentos en el Archivo General, aplicando lsslagion vigente sobre el acceso a la documentacion.

6.Elevar a la Gerencia la propuesta de plantiliadistribucion del personal adscrito al Serviad d
Archivo General de la Universidad de Jaén.

7.Colaborar con la Gerencia en el disefio de losgss selectivos que afecten al personal de su
servicio.

8.Representar al Archivo General ante otras irstines.
9. Atender las cuestiones de caracter cientifielgylanteen los investigadores.

10.Proponer y supervisar las aplicaciones inforgaatique permitan una buena gestion de los
documentos del Archivo de la Universidad.

11. Organizar y supervisar las tareas del persaisarito al Archivo General.
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12. Establecer los criterios de formacién del peaisoesponsable de los diferentes archivos que
componen el Sistema Archivistico de la Universidadaén.

13. Proponer y supervisar las instalaciones y@pagniento de los archivos que integran el Sistema
Archivistico de la Universidad de Jaén.

14. Cualesquiera otras que puedan serle atribdelasnformidad con la legislacion vigente.

TiTULO VI
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 57. Presupuesto.

El Archivo General de la Universidad de Jaén c@ntan los bienes materiales y con las dotaciones
presupuestarias adecuadas para el desempefiofdesoses, conforme a lo dispuesto en el presupuest
general de la Universidad.

TITULO VII INFRACCIONES Y
SANCIONES

Articulo 58. Incumplimiento del Reglamento.

Las cuestiones de responsabilidad que pudieravadgei por incumplimiento de lo regulado en el
presente Reglamento, por mal uso, negligencia osdgiie se ocasionen al patrimonio documental de la
Universidad, tanto frente a los integrantes deolaunidad universitaria como a terceros, se resatver
de conformidad con lo dispuesto en la normativaglieacion en cada caso.

TITULO VIIl REFORMA DEL
REGLAMENTO

Articulo 59. Procedimiento.

La iniciativa para la reforma del presente Reglamea llevara a cabo a propuesta de la Secretaria
General, debiendo elevarse al Consejo de Gobierno.

La propuesta de reforma debera obtener para peosgleroto favorable del Consejo de Gobiernoy
entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

DISPOSICION ADICIONAL
El personal del Archivo General, como el restgogesonal funcionario, debera mantener la discreciéon

oportuna con respecto a la informacion a la questacceso, tal y como se establece en la legislacio
vigente.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigor el dideitgide su aprobacion por el Consejo de Gobierno.






