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1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

El objeto del procedimiento es la descripcidon de las actividades necesarias para el analisis de
los documentos y series documentales de la Universidad de Cantabria (UC) y determinar sus
valores, con el fin de establecer los plazos de transferencia, conservacién, acceso y, en su caso,
eliminacion de la documentacion.

Resultando imposible conservar toda la documentacidn que se produce se deben introducir

criterios de conservacion racionales que garanticen:

e La eficacia y economia en la tramitacion administrativa de la Universidad mediante la
racionalizacién de la gestion documental que la da soporte.

e La conservacién de los testimonios de la actividad docente, investigadora vy
administrativa de la Universidad y de los derechos y obligaciones de los ciudadanos y de
la propia Universidad.

e La conservacién del Patrimonio Documental de la Universidad y su accesibilidad.

El ambito de aplicacion del procedimiento serdan todos los documentos y series
documentales, cualquiera que sea su soporte, producidas, conservadas o reunidas por la UCy
gue estén depositadas tanto en el Archivo General de la Universidad como en los archivos de
gestidon que formen parte del Sistema Archivistico de la UC.

2. ALCANCE

El disefio del procedimiento de valoracidn, conservacién y seleccién de documentos de la
Universidad de Cantabria parte del analisis de la legislacion vigente tanto en materia de
administracién electrénica como de archivos y patrimonio documental que resultan de
aplicacion (Ver Apartado 3. REFERENCIAS NORMATIVAS).

La Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol, regula en su Titulo VII,
capitulo I, la conservacion del patrimonio documental como parte integrante del Patrimonio
Histdrico Espafiol, sefialando en su articulo 49.2 que forman parte del mismo los documentos de
cualquier época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier
organismo o entidad de caracter publico. En el articulo 52 establece ademas el deber general de
conservacion y proteccion del mismo para mas adelante, en su articulo 55, disponer que la
exclusion o eliminacion de bienes del patrimonio documental debe ser autorizada por la
Administracion competente, sin que sea posible su eliminacidon en tanto subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones de las personas o entes juridicos.

El desarrollo reglamentario de la referida Ley, para la Administracidn General del Estado, se
realizd en el Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la conservacion
del patrimonio documental con valor histdrico, el control de la eliminacién de otros documentos
de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos y la conservacién de
documentos administrativos en soporte distinto al original, en el que se establece el
procedimiento a seguir para poder eliminar con garantias los documentos o series que carezcan
de valor histdrico.



uc SECRETARIA GENERAL / Archivo General

UNIVERSIDAD Procedimiento de valoracion, conservacion y seleccion de documentos
DE CANTABRIA

En el marco de la Comunidad Auténoma de Cantabria, el Estatuto de Autonomia confiere en
su articulo 24.16 la competencia exclusiva en materia de archivos para la Comunidad Auténoma.
La Ley 11/1998, de 13 de octubre, de Patrimonio Cultural de Cantabria regula en sus articulos 99
a 105 el Patrimonio Documental de la Comunidad y en su desarrollo es la Ley 3/2002, de 28 de
junio, de Archivos de Cantabria la que, en su articulo 5, integra en el Patrimonio Documental de
Cantabria los documentos de cualquier época generados, reunidos y conservados por la
Universidad de Cantabria. En su articulo 11 incluye al Archivo de la Universidad de Cantabria
entre los Centros de Archivo que componen el Sistema de Archivos de Cantabria, estableciendo
ademas en su articulo 17 que este se regira por la referida Ley, sin perjuicio de la legislacion
estatal que le afecte y del respeto a su autonomia organizativa, administrativa y econdmica.

La Ley cantabra de Archivos establece también en su articulo 29 el deber general de
conservacion del Patrimonio Documental y prohibe la eliminacion de los documentos
integrantes del mismo salvo en los supuestos y mediante los procedimientos que se determinen,
previo informe de la Comision de Patrimonio Documental de Cantabria.

En el ambito universitario, desde la Conferencia de Archiveros de las Universidades Espanolas,
se han realizado propuestas metodoldgicas para la valoracion y seleccion de los fondos
documentales universitarios que constituyen un marco de referencia para el conjunto de las
instituciones universitarias. En esta linea son cada vez mas las Universidades que estan
trabajando en la normalizacion del procedimiento de valoracion y seleccién de documentos y
gue estan aprobando normas de conservacidon a partir de los estudios de identificacion y
valoracién de las series documentales que generan las Universidades.

En este contexto el Reglamento del Archivo General de la UC, aprobado por acuerdo de
Consejo de Gobierno de 19 de julio de 2013, establece en su articulo 8.5, entre las funciones del
Archivo General, el realizar estudios de identificacidon y valoracién de las series documentales
producidas por la Universidad, haciendo propuestas concretas relativas a la conservacion,
eliminacion y acceso de las mismas, para su valoracion por parte de la Comisidn de Archivo.

Tal y como se establece en el articulo 16 del referido Reglamento la Comisidn de Archivo es
el 6rgano colegiado, asesor de la Secretaria General, encargado de la valoracién de las series
documentales producidas por la Universidad y responsable de resolver las propuestas de
valoracién, respecto a los periodos de conservacién, accesibilidad, transferencia y, en su caso,
eliminaciéon de documentos y series documentales, que le sean presentadas por el Archivo
General para su posterior aprobacion por parte del Consejo de Gobierno de la UC.

Procede por todo ello, sobre la base de las referencias expuestas, establecer un
procedimiento normalizado para la valoracidn, conservacion y seleccién de los documentos
generados, reunidos y conservados por la Universidad de Cantabria.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Normativa aplicable:

Normativa estatal
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e Ley16/1985, de 25 junio, de Patrimonio Histérico Espafiol (BOE de 29 de junio de 1985).

e Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la conservacion del
patrimonio documental con valor histdrico, el control de la eliminacion de otros
documentos de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos y la
conservacion de documentos administrativos en soporte distinto al original (BOE de 15
de noviembre de 2002).

e Ley 11/2007 de 22 de Junio de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos (BOE de 23 de junio de 2007).

e Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracidn Electrénica (BOE de 29 de enero de
2010).

Normativa autondmica

e Ley 11/1998, de 13 de octubre, de Patrimonio Cultural de Cantabria (BOC de 2 de diciembre
de 1998).
e Ley3/2002, de 28 de junio, de Archivos de Cantabria (BOC de 9 de julio de 2002).

Normativa propia

e Reglamento del Archivo General de la UC, aprobado por acuerdo de Consejo de Gobierno de 19
de juliode 2013.

e Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos de la UC, aprobada por acuerdo de Consejo de
Gobierno de 9 de marzo de 2016.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
VALORACION, CONSERVACION Y SELECCION DE DOCUMENTOS

El procedimiento de valoracidn, conservacion y seleccion de documentos contempla dos
fases diferenciadas, correspondiendo la primera a la aprobacién de los estudios de identificacion
y valoracién de documentos y series documentales de la Universidad, y la segunda a la
realizacion material de las operaciones de eliminacion.

Aprobacion de las propuestas de valoracion

Para dar cumplimiento al mandato de proteger el patrimonio documental de la
Universidad, se debe partir de la identificacion y valoracion de los documentos y las series
documentales que genera y conserva la Universidad para determinar los plazos y las condiciones
para la realizacion de las transferencias entre los diferentes archivos integrantes del Sistema
Archivistico de la Universidad, la determinacién de los periodos de conservacion, las condiciones
de acceso y, en su caso, la eliminacion de los referidos documentos. En este sentido, tal y como
se estable en el articulo 8.5 de su Reglamento, corresponde al Archivo General de la UC redactar
los estudios de identificacion y valoracidon de las series documentales producidas por la
Universidad, haciendo propuestas concretas relativas a la conservacion, eliminacidn y acceso de
las mismas, para su posterior valoracién por parte de la Comision de Archivo.
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Los referidos estudios de identificacion y valoracion se realizaran mediante la
cumplimentacion de la plantilla de valoracidn (incluida como Anexo | de este procedimiento) que
contendrd, al menos, los siguientes datos: la identificacion de la documentaciéon objeto de
valoracidn, las referencias normativas que le resulten de aplicacidn, la descripcién del tramite
administrativo y la relacion de documentos que conforman los expedientes o agrupaciones
documentales, el andlisis de los valores de los documentos (valor administrativo, valor
legal/juridico, valor fiscal/econdmico y valor histérico), los plazos de transferencia, las
condiciones de acceso y la propuesta de conservacion y/o eliminacion de la documentacién
objeto de estudio.

Los referidos estudios de identificacion y valoracidn se realizaran bien por iniciativa de la
persona responsable del Archivo General o bien de los servicios administrativos, quienes
deberan ponerse en contacto con al Archivo General para iniciar el proceso de valoracion de las
series. En esta fase resulta especialmente importante, para la realizacién de dichos estudios, que
el Archivo General cuente con la colaboracion de los servicios administrativos que intervienen
en la tramitacion de las series objeto de estudio, de los cuales este recabara cuantos datos sean
necesarios.

Una vez redactados los estudios de identificacidon y valoracion, el Archivo General remitira
los mismos a la Comisidn de Archivo de la Universidad junto con la correspondiente propuesta
de norma de conservacién que se desprenda de los mismos para su valoracion.

En atencion ala Ley 3/2002 de Archivos de Cantabria (Art. 34) los estudios de identificacidn
y valoracidn y las correspondientes propuestas de normas de conservacion valoradas por la
Comisién de Archivo de la Universidad serdn remitidas al drgano competente en materia de
valoracion para su dictamen, entendiendo emitido dicho informe favorable si no es objeto de
resolucidon expresa en el plazo de tres meses, de conformidad con el Anexo Il.- Relacion de
procedimientos administrativos en los que el silencio administrativo tiene efectos
desestimatorios de la Ley de Cantabria 6/2002, de 10 de diciembre, de Régimen Juridico del
Gobierno y de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Cantabria.

Recabado el referido informe y transcurrido en cualquier caso el plazo de tres meses
establecido, la Comision de Archivo de la Universidad elevara, para su aprobacion por parte del
Consejo de Gobierno de la UC, las propuestas de normas de conservacidn que serdn
posteriormente publicadas en la pagina web del Archivo General.

Realizacidon material de las operaciones de eliminacion

De acuerdo con los estudios de identificacion y valoracion realizados y las
correspondientes normas de conservacion aprobadas, el Archivo General, a iniciativa propia o
de los servicios administrativos responsables de los documentos o series a eliminar, podra iniciar
el procedimiento de eliminacion.

En ningun caso se procederd a la eliminacion de documentos en tanto subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones o no hayan transcurrido los plazos de conservacion
establecidos en la correspondiente norma de conservacion.

La persona responsable del Archivo General sera la encargada de elaborar una relacion de
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los documentos o series que seran objeto de eliminacion, la cual sera aprobada por la Comisidn
de Archivo y posteriormente sometida a Resolucién Rectoral.

La referida Resolucidon se notificard a la Comision Técnica de Patrimonio Documental de
Cantabria y sera objeto de publicacion en el Boletin Oficial de Cantabria y en la pagina web del
Archivo, con indicacidon de que la eficacia de la misma se verd demorada hasta transcurridos
tres meses desde su publicacidn.

Transcurrido, en cualquier caso, el periodo establecido de tres meses sin que exista
constancia de la interposicién de recurso de cualquier naturaleza contra la misma se
procedera a la eliminacidon propiamente dicha de la documentacion. En todo caso, no
podra procederse a la destruccion de documentos hasta que la resolucidn, caso de ser
impugnada, adquiera firmeza.

Finalmente el responsable del Archivo General, procedera a conformar el correspondiente
expediente de eliminacion de documentos que comprendera:

a) Relacion de los documentos o series que seran objeto de eliminacion.

b) Acuerdo de eliminacion aprobado por la Comisién de Archivo de la Universidad.

c) Resolucion Rectoral autorizando la eliminacion y notificacién de la misma a la Comisién
Técnica de Patrimonio Documental de Cantabria.

d) Actade eliminacion en la que se acreditara que, habiendo transcurrido el plazo de tres meses
establecido, no teniendo constancia de la interposicion de recursos contra la autorizacién de
eliminacion esta ha adquirido firmeza.

En el acta, que debera ser firmada por el responsable del Archivo General y el Secretario/a

de la Universidad de Cantabria, figurara el lugar, fecha y duracion de los trabajos de
eliminacién, el procedimiento utilizado y los funcionarios o cualquier otro personal
interviniente en el proceso de eliminacién.
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