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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Universidad Pontificia de Salamanca es una Universidad de la Iglesia, que goza de plena
personalidad juridica y se rige por el derecho candnico, por las normas pertinentes acordadas entre la
Santa Sede vy el gobierno espafiol, por la legislacién civil europea, espafiola y autondmica que le sea
aplicable y por sus Estatutos y los normativas que los complementen y desarrollen.

Para el cumplimiento de los fines de estudio, docencia e investigacién, propios de toda institucion
universitaria y el cumplimiento de los preceptos recogidos en la Ley 16/1985 de Patrimonio Histdrico
Espafiol y la Ley 6/1991 de 19 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de Castilla y Leon, la
UPSA crea la Unidad de Archivo General dentro de la estructura del Servicio de Bibliotecas y
Archivo y aprueba para su regulacion esta Normativa, con el objeto de proporcionar un marco
normativo que permita desarrollar el sistema archivistico de la UPSA y su funcionamiento bésico, las
técnicas de tratamiento de los documentos y las condiciones para su acceso.

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1

A los efectos de este normativa, se entiende por documento de archivo todo testimonio producido en
el ejercicio de las funciones y actividades de la Universidad, de cualquier naturaleza y edad, recogido
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en un soporte material de cualquier tipo. Quedan excluidas de esta consideracion las obras de
creacion e investigacion editadas y todas aquellas otras que por su indole forman parte del Patrimonio
Bibliografico, asi como las que se consideren trabajos personales, manuscritos, apuntes, originales de
articulos, etc., de acuerdo con las prescripciones de la legislacion de propiedad intelectual.

Articulo 2.

El Patrimonio Documental de la UPSA estd compuesto por los documentos de cualquier época
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por cualesquiera de los 6rganos,
centros y servicios existentes en la Universidad o que en el futuro puedan crearse, con independencia
de su ubicacion fisica.

También forman parte del Patrimonio Documental de la UPSA los fondos documentales de personas
0 instituciones incorporados por donacién, cesion, legado o cualquier otro sistema previsto en el
ordenamiento juridico.

En cumplimiento de los preceptos recogidos en el articulo 5, parrafos a y ¢ de la Ley 6/1991, de
Archivos y Patrimonio Documental de Castilla y Ledn, seran considerados histéricos los documentos
de la Universidad Pontificia de Salamanca con una antigtiedad superior a los 40 afos.

Articulo 3

El Fondo institucional de la Universidad Pontificia de Salamanca esta formado por el conjunto
organico de documentos producidos, recibidos o reunidos por la Universidad, o por los miembros de
su comunidad en el ejercicio de sus funciones, y que constituyen la memoria de actuacion de la
Universidad desde su fundacion, y el testimonio de los derechos, honores, dignidades y obligaciones
de la institucion y de sus miembros.

Articulo 4

El Archivo General de la UPSA es la unidad especializada responsable de conservar, preservar,
organizar, describir y hacer accesibles todos los fondos documentales, administrativos e historicos de
la Universidad, a fin de satisfacer las necesidades de informacion y documentacion para la gestion
administrativa, atender los derechos de las personas y facilitar y servir como fuente para la historia.

Articulo 5

La gestion del Archivo General y la organizacion, tratamiento, custodia y difusion de los documentos
que forman parte del Patrimonio Documental de la UPSA corresponde al Archivo de la Universidad
Pontificia de Salamanca, dentro del Servicio de Biblioteca, sin perjuicio de las competencias
atribuidas a otros organos de gobierno y de su relacion con el Secretario/a General, Organo
unipersonal al que los Estatutos encomiendan la organizacion y custodia del Archivo Académico de
la Universidad.

Articulo 6

Son funciones propias del Archivo General:

1. Establecer y coordinar el Sistema Archivistico de la Universidad.
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2. Recibir, organizar, tratar técnicamente, conservar y hacer accesible y difundir el Patrimonio
Documental de la Universidad.

3.Reunir y conservar todas las publicaciones institucionales generadas por la Universidad, asi como
otros documentos en cualquier soporte (audiovisual, fotografias, etc.) que contribuyan a preservar y
difundir la memoria de la UPSA.

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

5. La elaboracién de las normas especificas para cada serie documental, con el fin de establecer los
periodos de permanencia en los distintos archivos del sistema y los plazos de su conservacion y
accesibilidad.

6. Establecer un plan de proteccion de los documentos esenciales de la Universidad que, siendo
imprescindibles para proteger los intereses y garantizar la continuidad de sus funciones, deban recibir
un tratamiento diferenciado en cuanto a transferencia, proteccion, duplicidad y depdsito para asegurar
su conservacion.

7. Elaborar cuantas normas y directrices técnicas sean precisas para la correcta gestion, organizacion,
descripcion, conservacion e instalacion de los fondos documentales, asi como velar por su aplicacion.
8. Impulsar, elaborar y proponer a los 6rganos competentes las acciones de formacion de los usuarios
para la organizacion y tratamiento técnico de la documentacion.

9.0rganizar y colaborar en las actividades necesarias para promover la utilizacion de los fondos
documentales que conserva con fines de investigacion.

10. Establecer cuantas relaciones de colaboracion con otras instituciones se considere conveniente,
con el fin de fomentar la cooperacion y el uso compartido de recursos.

11. Asimismo, todas aquellas otras funciones que impliquen organizacion y tratamiento de la
documentacion constitutiva del Patrimonio Documental de la Universidad.

CAPI'TUI:O II. DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
ARCHIVISTICO DE LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA DE SALAMANCA

Articulo 7

Para el mejor logro de sus objetivos, el Archivo General se constituye como un Sistema Archivistico,
siendo éste la estructura sobre la que se organiza el Patrimonio Documental de la Universidad a
través de las etapas de su ciclo de vida, con diferentes regulaciones para su organizacion,
conservacion, tratamiento y difusion en cada una de ellas.

Seccién 12. De la coordinacion del Sistema
Articulo 8

La coordinacion del Sistema Archivistico de la UPSA corresponde al Bibliotecario en su calidad de
Director del Archivo General, quien la desarrollara mediante el ejercicio de las siguientes funciones:
1. Disefiar el conjunto del Sistema Archivistico y planificar la actividad archivistica.

2. Proponer la aprobacién o elaboracion de normas de funcionamiento y coordinar su aplicacion.

3. Impartir las directrices para la organizacion de los Archivos de Gestion y supervisar su
funcionamiento.

4. Promover la formacion del personal en la organizacion y el tratamiento técnico de los documentos.
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5. Fijar las directrices para el acceso, transferencias y conservacion de aquellos documentos con
interés para la informacion y la investigacion, y para la eliminacion de aquellos otros que, perdida su
vigencia administrativa, carezcan de dicho interes.

6. Gestionar y custodiar la documentacion depositada en sus instalaciones, adoptando las medidas
preventivas que sean necesarias para evitar la degradacion de la documentacion y asegurando su
preservacion en condiciones dptimas.

7. Informar sobre las posibles cesiones o donaciones de documentos de particulares, empresas o
instituciones.

Seccién 22. De los Archivos de Oficina o de Gestion
Articulo 9

A los efectos del presente normativa se entiende por Archivo de Oficina o de Gestidn aquel en el que
se relne y custodia la documentacién en trdmite o sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por la unidad productora.

Articulo 10

Los fondos documentales existentes en los archivos de los Organos de Gobierno, Centros y Servicios
de la Universidad, serdn denominados Archivos de Gestion y se considerardn como integrantes del
Sistema Archivistico en la etapa inicial o activa del ciclo de vida de los documentos. La
documentacion permanece en los Archivos de Gestidn por el periodo que se determine en las tablas
de valoracion de series, cuando existan; en caso contrario se transferira al Archivo Intermedio cuando
su utilizacién deje de ser frecuente.

Articulo 11

La conservacion y custodia de los documentos de los Archivos de Oficina o Gestidn, asi como su
transferencia organizada y sistematica al Archivo General, sera responsabilidad de los Jefes de las
unidades de las que formen parte, quienes designaran a un responsable que velara por el
cumplimiento de las normativas que se establezcan desde la Direccién del Archivo General.

Seccion 32, Funcidn de custodia del Archivo General

Articulo 12

Una vez transcurrido el periodo de permanencia de la documentacion en los Archivos de Gestion, la
custodia de la documentacion se realizaré en los depositos del Archivo General a cuyo fin se realizara
el oportuno traslado.

Articulo 13

En el ejercicio de la funcion de custodia por parte del Archivo General, en lo que atafie al proceso de
gestion documental, se distinguiran dos fases: la primera, en la que actuard como Archivo Intermedio

o Central, y la segunda, en la que tendra caracter de Archivo Histérico.

Articulo 14
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Se entiende por Archivo Intermedio aquel al que se transfieren los documentos de los diferentes
Archivos de Gestion una vez finalizado el tramite y cuando su consulta por las unidades productoras
es esporadica. En el permanecen hasta su eliminacion o transferencia al Archivo Historico.

El Archivo Intermedio establecerad bajo criterios académicos, administrativos, juridicos e historicos
los periodos de conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida y determinara su
accesibilidad.

En esta fase se procedera a la identificacion de las series documentales que es preciso conservar para
el futuro en atencion a los valores informativos y de testimonio, o que son de obligada conservacion
por ley, y aquellas otras que pueden ser destruidas una vez agotado su valor académico o
administrativo por no poseer otros valores.

Articulo 15

Se entiende por Archivo Historico aquel al que se transfieren desde el Archivo Intermedio aquella
documentacion que deba conservarse permanentemente y la documentacion con mas de cuarenta
afios de antigliedad. En él se integraran también los fondos documentales externos recibidos en
concepto de donacion, legado, cesion o cualquier otra forma juridica.

Articulo 16

La gestion, organizacion y direccion del Archivo Intermedio, del Archivo Historico y de los fondos
personales o de instituciones donados o legados a la Universidad corresponden exclusivamente al
Servicio de Bibliotecas y Archivo a través del Archivo General.

Seccidn 42, Consejo Asesor del Archivo

Articulo 17

A los efectos de asistencia del Sistema Archivistico, y podréa existir el consejo asesor del archivo.

Articulo 18

El Consejo Asesor del Archivo podra ser el mismo que el Consejo Asesor de la Biblioteca, con un
miembro mas a mayores que sera el Secretario General.

El Director de la Biblioteca y Archivo podra convocar a las sesiones del Consejo al personal técnico
del archivo y a personas especializadas en las materias a tratar con fines informativos.

Articulo 19

El Consejo sera informado de las actividades del archivo, propuestas de valoracion respecto a la
accesibilidad, las transferencias y posible eliminacion de series documentales que le sean presentadas
por el Archivo General.

Los acuerdos del Consejo Asesor se comunicardn a la Junta Permanente y una vez oida podran
indicar que los acuerdos tengan caracter normativo y su aplicacion sea de caracter general. A tal fin,
los acuerdos del Consejo seran publicos.
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CAPITULO IIl. DE LA GESTION Y TRATAMIENTO TECNICO DE LA
DOCUMENTACION

Seccidn 12. Del ingreso de los documentos
Acrticulo 20

Se entiende por ingreso la entrada de documentos en un archivo del Sistema para su organizacion,
custodia, control, conservacion y servicio.

Articulo 21

El ingreso de documentos en el Archivo se efectuara:

- Por transferencia ordinaria o extraordinaria

- Por donacién, legado, cesion, deposito voluntario o por cualquier otro sistema contemplado por el
ordenamiento juridico

Articulo 22

Se entiende por transferencia ordinaria el traspaso periddico de la documentacion organizada y
sistematica de los Archivos de Gestion al Archivo General

Entre las unidades productoras y la Direccion del Archivo General se establecerd un calendario de
transferencias de acuerdo a los periodos de permanencia y conservacion que se sefialen en las tablas
de valoracion de series

Articulo 23

Se entiende por transferencia extraordinaria la remision excepcional de documentos de un Archivo a
otro del Sistema, motivada por circunstancias que impidan su organizacion, custodia, conservacion,
control o servicio.

Acrticulo 24

Las transferencias de documentacion en soporte informatico se efectuaran mediante copias de
seguridad de los ficheros, debiendo incluirse copias de los programas informaticos en uso y de sus
manuales.

Articulo 25

Toda entrada de documentos en el archivo ird acompafiada del acta o relacion de entrega
correspondiente, ajustada a los modelos normalizados que determine el Archivo General.

Articulo 26

El Archivo General podra rechazar aquellos envios que no cumplan la normativa de transferencia que
se establezca.
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Seccion 22 De la organizacion y descripcion
Articulo 27

El fondo institucional se organizara de acuerdo al Cuadro de Clasificacion, que establecera categorias
y grupos documentales, elaborado por el personal técnico del Archivo. Este cuadro sera aplicable a
toda la documentacion de los distintos archivos, desde los Archivos de Oficina o Gestidn al Archivo
Histdrico.

Articulo 28

El Archivo General elaborard los instrumentos de descripcion, control y difusién de sus fondos
documentales que considere necesarios de acuerdo con las normas de descripcion de caracter
internacional

Seccion 32, De la valoracion, seleccion y eliminacion
Articulo 29

El Archivo General se encarga de los estudios de identificacion, valoracion y seleccion de las series
documentales.

Articulo 30

El periodo de conservacion de los documentos se determinara con arreglo a la legislacién aplicable a
éstos seguin su naturaleza y teniendo en cuenta las necesidades manifestadas por los responsables de
las unidades administrativas correspondientes.

Articulo 31

La eliminacion de la documentacion, que habiendo perdido su valor y utilidad administrativa no haya
sido considerada de conservacion permanente, se hara de acuerdo a los plazos establecidos en las
tablas de valoracion de series y se realizara en el Archivo Intermedio, debiendo ser autorizada en
cada caso por el rgano de gobierno que se determine

Articulo 32

De toda eliminacion se levantara acta, en la que consten los documentos que se eliminen y las
razones que justifiquen su destruccion.

Articulo 33
La eliminacion de documentos podra conllevar la conservacion de muestras originales. Las técnicas
de muestreo de cada serie se fijaran en las tablas de valoracion de ellas y se haran constar en la

referida acta de eliminacion.

Seccion 42, De la preservacion y conservacion
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Articulo 34

Las instalaciones del Archivo General deberan reunir las condiciones de seguridad, espacio y
equipamiento que garanticen el cumplimiento de las funciones que se le encomiendan y eviten
posibles alteraciones fisicas o deterioro en la documentacion. Al respecto, se estara a lo que dicten las
normativas sobre esta materia.

Articulo 35
En lo que respecta a la documentacion electrénica se realizaran migraciones de los documentos a
medida que se adquieran nuevas versiones de programas o aplicaciones informaticas.

Articulo 36

El Director del Archivo General elaborara y mantendra actualizado un plan de emergencia para
actuar rapidamente ante posibles desastres que pudieran poner en peligro la conservacion de la
documentacion y la informacion que contiene

CAPITULO IV. DEL ACCESO Y REPRODUCCION DE LA DOCUMENTACION
Articulo 37

El acceso, consulta, préstamo, reproduccion y difusion de los fondos se realizaran segun las normas
técnicas del Archivo General.

Seccion 12. Del acceso
Articulo 38

Los miembros de la comunidad universitaria y, en general, todos los ciudadanos que acrediten un
interés legitimo, podran acceder y consultar los documentos que formen parte del patrimonio
documental de la Universidad, de acuerdo con lo que dispone la legislacion vigente, especialmente la
relativa a la proteccion de datos de caracter personal, y una vez que se haya acordado su libre acceso.
El acceso a los fondos externos depositados en el Archivo Historico estara sujeto a los derechos de
las personas y a la voluntad de los donantes

Articulo 39

La documentacién administrativa solo podra ser consultada por los responsables de la unidad
productora de la documentacion solicitada o en su caso la unidad que la sustituya. Cualquier persona
ajena a dicha unidad que quiera realizar una consulta debera hacerlo a traves de la unidad o aportar
previamente la autorizacion del responsable de la unidad.

Acrticulo 40
El acceso a la documentacion obrante en el Archivo General estd sujeto a las limitaciones,

restricciones y condiciones de accesibilidad que se establezcan en cada caso en las tablas de
valoracion de series.
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Articulo 41

El derecho a la consulta no implica el de reproduccién o divulgacion de los datos, que requerira la
autorizacion expresa del Director del Archivo.

Seccion 22, Del préstamo
Articulo 42

El Archivo General solamente prestara los documentos al 6rgano productor que los haya transferido
al mismo o al que haya heredado sus funciones. Se llevara un registro de los préstamos a las unidades
productoras

Articulo 43

Las unidades administrativas que soliciten en préstamo un documento deberan sujetarse al
procedimiento establecido al efecto.

Articulo 44

Mientras dure el préstamo, la unidad solicitante es la responsable de la documentacién prestada, que
deberd devolverla en las mismas condiciones de integridad, ordenacion y conservacion en que la
recibio.

Articulo 45

Podrd autorizarse, con aprobacién del Director del Archivo General, la salida temporal de
documentos para fines de restauracion, reproduccion o difusion. Se llevard un control de dichas
salidas en el correspondiente registro

Seccion 32, De la reproduccion

Articulo 46

El Archivo General facilitara copias de los documentos a las unidades productoras para fines usuales
de tramite, busqueda de antecedentes e informacion para la toma de decisiones. La solicitud de copias

de documentos generados por un 6rgano o unidad administrativa distinta a la unidad solicitante deben
ser autorizadas por la unidad productora.

Articulo 47

El usuario que desee una reproduccion se ajustard al procedimiento establecido al efecto y a las
condiciones, limitaciones y restricciones de accesibilidad que se establezca en cada caso. En el caso
de que se trate de documentacion con valor administrativo, el solicitante debera dirigir la peticion
directamente a la unidad administrativa responsable del procedimiento.

Articulo 48
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El Director del Archivo podra establecer restricciones en algunos casos de solicitudes de
reproduccion de documentos de fondos especificos sobre un soporte determinado, en atencién a
criterios tales como la antigliedad, calidad y estado del soporte original, formato o manipulacién
dificil. En tales casos, el Director del Archivo propondré la solucién méas adecuada para satisfacer la
demanda, incluyendo el recurso a otras técnicas de reproduccion distintas a la solicitada.

Articulo 49

No se facilitaran reproducciones de aquellos documentos cuyo estado de conservacion no permita su
realizacion sin dafio para los mismos. Cuando el estado de conservacion de los documentos no
aconseje su manejo directo, se excluiran del servicio al publico, debiendo habilitarse, en este caso, las
correspondientes reproducciones que permitan su consulta.

Articulo 50

Queda prohibida la reproduccién de instrumentos de descripcion del Archivo Universitario que no
hayan sido publicados y la reproduccién de series completas.

Articulo 51

Corresponde al Archivo General los trabajos de encuadernacién, restauracion y reproduccion de los
fondos con fines de seguridad, conservacion, complemento y difusion.

CAPITULO VI. DEL PERSONAL DEL ARCHIVO

Articulo 52

El Archivo General debera estar convenientemente dotado de personal especializado y de cualquier
otro necesario para el correcto desarrollo de sus tareas.

Articulo 53

Los Archivos de Gestion estaran atendidos por el personal de la unidad productora, de acuerdo con
las directrices técnicas sefialadas por la direccion del Archivo General.

Articulo 54

El personal del Archivo General debera mantener la discrecion oportuna sobre la informacion a la
que tiene acceso.

CAPITULO VII. INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 55

Las cuestiones de responsabilidad que pudiesen derivarse por el incumplimiento de lo regulado en el
presente Normativa, por mal uso, negligencia o dafios que se ocasionen al patrimonio documental de
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la Universidad, tanto frente a integrantes de la comunidad universitaria como a terceras personas, se
resolveran de conformidad con lo dispuesto en la normativa legal de aplicacion para cada caso.

DISPOSICION TRANSITORIA

Queda prohibida la eliminacion total o parcial de la documentacion que forma parte del Patrimonio
Documental de la UPSA, en tanto no exista visto bueno de la Direccion del Archivo.

DISPOSICIONES FINALES

12, Se faculta al Director del Archivo General para dictar cuantas instrucciones sean precisas para el
desarrollo y ejecucion de la presente normativa.

22, Este Normativa entrard en vigor a partir de su aprobacion por la Junta de Gobierno.

3% El Archivo pone a disposicion de todas las oficinas de la UPSA la herramienta SUMMA
INTERNO (http://summa.upsa.es:8080/interno) para la gestion documental del archivo.

SUMMA INTERNO. POLITICAS.

La Biblioteca de la UPSA establece también una politica para su repositorio institucional interno, que
dara cabida no solo a documentacion susceptible de ser difundida en abierto, sino a otra
documentacion generada en la UPSA, de caracter administrativo producto de la actividad diaria de
todas sus oficinas, facultades y departamentos y que debe conservarse, tratarse y difundirse de forma
controlada con los permisos oportunos o ser consultable solo desde la UPSA. En el caso de este tipo
de documentacion se estableceran politicas de acceso, depésito, y utilizacion de la misma, segun los
criterios de la oficina emisora y de las autoridades de la UPSA.

Summa interno se organiza como un gestor de contenidos capaz de buscar por texto completo y por
metadatos la documentacion introducida en €l, ademéas dota a cada documento de una url permanente
que lo identifica univocamente.

1.- Politica de contenidos.

Summa interno se estructura en tres grandes secciones y dentro de ellas se puede establecer cualquier
modificacion que el organigrama de la institucion asi lo implique. En la seccion Archivo Institucional
se han creado tantas categorias como oficinas comprende el organigrama de la UPSA. Dentro de ellas
se pueden crear todas las necesarias segun tipologia documental o tareas que lleve a cabo cada
oficina.

Se mantienen otras dos secciones para dar cabida a documentacion similar a la que se deposita en
SUMMA pero que por cuestiones particulares no puedan o deban estar en abierto.

Como ejemplos de lo que puede tener cabida en Summa interno:

. Actas Junta de Facultad

. Actas de examenes

. Resultados de encuestas de evaluacién
. Correspondencia
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. Formularios
. Certificados
. Plantillas y modelos de documentos...

Summa interno pretende ser garante de la documentacion generada en la actividad diaria de las
oficinas y personal de Administracion y Servicios de la UPSA y que debe ser gestionada de manera
que no se perjudique su adecuada conservacion y preservacion, ademas de facilitar su localizacion y
uso.

2.- Politica de Servicios.

Similares a la indicada para SUMMA.

3.- Politica de metadatos.

Similar a la indicada para SUMMA, sin embargo, no se establece un tipo por defecto de metadato,
este se acordara con la oficina pertinente y en funcion de la tipologia documental que se genere en la
misma.

4.- Politica de datos.

Se establecerd segun la tipologia documental y las caracteristicas de la oficina que genere la
documentacion una politica de deposito, acceso, difusion y conservacion de los mismos.

5.- Politica de depdsitos.

Los administradores de Summa interno habilitaran herramientas para que desde la propia oficina y el
personal de la misma pueda gestionar el depdsito y uso de la documentacién en Summa interno,
segun los procedimientos que la propia oficina marque.

6.- Politica de preservacion digital.

Similar a la indicada para SUMMA. El dep6sito en Summa interno facilitard la conservacion y
preservacion de la documentacion que dejard de estar en ordenadores locales y a disposicion
Unicamente del propietario o usuario del mismo en ese momento.

7.- Politica de eliminacion, retencion, sustitucion y eliminacion de documentos.

Sera la propia oficina la que establezca estos mecanismos en coordinacion con el Archivo de la
UPSA 'y, acorde con las politicas de uso, expurgo, edades y transferencia de documentacion.
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