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I. ComunNiDAD AUTONOMA

1. DisposicioNES GENERALES

Consejeria de Educacion, Cultura y Universidades
Universidad de Murcia

13369 Resolucion del Rector de la Universidad de Murcia, R-698/2014,
por la que se ordena la publicaciéon del Reglamento de la
Comision de Valoraciéon y Expurgo del Archivo de la Universidad
de Murcia.

Este Rectorado, en uso de las atribuciones que le confieren los articulos 20.1
de la Ley Organica 6/2001 de Universidades, modificada por la Ley Organica
4/2007, y 42 de los Estatutos de la Universidad de Murcia, aprobados por Decreto
85/2004 de la Comunidad Autonoma de la Regidén de Murcia, resuelve ordenar
la publicacion en el Boletin oficial de la Regién de Murcia del Reglamento de
la Comisién de Valoracién y Expurgo del Archivo de la Universidad de Murcia,
aprobado en Consejo de Gobierno en su sesion de 3 de octubre de 2014.

Murcia, 14 de octubre de 2014.—El Rector, José Pedro Orihuela Calatayud.

Reglamento de la Comision de Valoracion y Expurgo del Archivo de la
Universidad de Murcia

La Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espanol y la Ley
6/1990, de 11 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Region de
Murcia, obligan a mantener organizada la documentacion publica. Este proceso
incluye tanto la fase de recopilacién de documentos desde el mismo momento de
su creacién como el establecimiento de plazos concretos de transferencia de los
mismos desde las diferentes oficinas al archivo, asi como el protocolo mediante
el cual se toman decisiones sobre su clasificacidn, acceso y, en su caso, expurgo.

Ello obliga a constituir una Comisién que, mediante la valoracion, seleccién y
expurgo de los documentos que obran en el Archivo de la Universidad de Murcia,
establezca los plazos de vigencia administrativa, de acceso y de conservacion o
eliminacion de los mismos, tanto si se trata de documentos en papel como de
otros en formato electréonico o de cualquier otro tipo.

Asimismo, esta Comision debe contemplar lo sefialado en el esquema
general de funcionamiento del Campus Sostenible referido a cuestiones sociales,
ambientales y econdmicas, tal y como recoge la norma ISO 14001:2004,
reduciendo sustancialmente el volumen del papel almacenado, evitando
duplicidades en distintas areas administrativas, mayor disponibilidad de
espacios y ahorro de mantenimiento de instalaciones. Todo ello encaminado
a una reduccion de costes en la administracién, paralela a las premisas de la
Administracién electrdnica.

El sistema archivistico de la Universidad de Murcia debe contemplar los
siguientes elementos:

1. Manual de Procedimiento de Archivo (normativa de funcionamiento)

2. Cuadro de Clasificacion
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3. Calendario de Conservacion y Preservacion de la documentacién generada
por la Universidad, en el ejercicio de sus funciones y actividades

4. Aplicacion informatica
5. Instrucciones Técnicas de Transferencias de Documentacion

Para ello es necesario constituir una Comision de Valoracion y Expurgo del
Archivo.

Articulo 1. Definicion

La Comision de Valoracién y Expurgo del Archivo de la Universidad de Murcia
es un érgano colegiado interdisciplinar, con caracter asesor y dependiente de la
Secretaria General, cuya funcién fundamental es el analisis de las series y tipos
documentales producidos por todos los drganos y servicios de la Universidad,
para determinar los plazos de conservacion de los documentos en las diferentes
etapas de sus ciclos de vida, su posible destruccién o conservacion permanente,
y su accesibilidad por parte de los usuarios.

Articulo 2. Composicion.

La Comision de Valoracién y Expurgo del Archivo de la Universidad de Murcia
estard compuesta por:

1. El Secretario o la Secretaria General o la persona en quien delegue, que
la preside.

2. Un técnico de la unidad administrativa competente en materia de archivos,
que actuara como secretario/a de la Comision.

3. Un docente adscrito a la Facultad de Comunicacién y Documentacién
designado por el Rector o Rectora.

4. Un técnico de la unidad administrativa competente en materia de
administracion electroénica.

Articulo 3. Sesiones

A las sesiones, que se celebraran en convocatoria ordinaria al menos dos
veces al afio y extraordinaria cuando se considere necesario, se podra invitar a
los responsables de la unidad administrativa cuya documentacién sea objeto de
estudio en ese momento, asi como a todas aquellas personas que puedan aportar
informacion u opiniones de interés sobre la materia, con voz pero sin voto.

Articulo 4. Funciones

A la Comisidon de Valoracién y Expurgo del Archivo de la Universidad de
Murcia le corresponden las siguientes funciones:

1. Identificar y analizar todas las series y tipologias documentales generadas
por las diferentes unidades administrativas de la Universidad.

2. Emitir dictamen teniendo en cuenta criterios administrativos, juridicos e
histéricos sobre el Cuadro de Clasificacion y los Calendarios de Conservacion de
los documentos a lo largo de su ciclo de vida, en los que se fijan los plazos
de conservacion de los documentos y la permanencia en cada una de las fases
del archivo, y determinar su accesibilidad. Para ello, la Comision de Archivo se
encargara de:

a) La identificacién de las series documentales generadas por la Universidad
de Murcia.

b) La identificacion de los documentos con valor histérico o de investigacion
para los que se requiere una conservacién permanente.
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c) Facilitar, mediante la adecuada identificacion, clasificacion y ordenacion la
recuperacién de la informacion.

d) La disminucién del volumen de documentos por eliminacion de los que ya
no tienen valor probatorio o testimonial, previa aprobacién del Procedimiento de
Eliminacién de la documentacion.

e) Establecer los criterios de digitalizacion de las series documentales
generadas por la Universidad de Murcia.

f) Evitar las decisiones administrativas erréneas resultantes de una falta de
informacién asi como la eliminacién indiscriminada de documentos que deberian
ser conservados.

g) Garantizar un uso racional de los equipos de almacenamiento, asi
como reducir el riesgo de deterioro y desaparicion de documentos mediante
su transferencia a los depdsitos debidamente acondicionados del Archivo
Universitario.

h) Elaborar protocolos o instrucciones sobre accesibilidad para cada serie
documental atendiendo a la legislacion vigente.

i) Proceder a la determinacion de aquellos documentos generados en la
Universidad de Murcia, que por su especial relevancia merecen ser calificados
como Documentos esenciales, previa aprobacién de un Procedimiento de
Documentos Esenciales.

j) Aprobacion de un Procedimiento de Transferencia que regule el proceso de
conservacién de la documentacién en los distintos archivos.

k) Proponer sesiones formativas en materia de archivo dentro del Plan de
Formacién del PAS de la Universidad de Murcia.

I) Establecer un Plan General de Conservacion de la documentacion de la
Universidad de Murcia.

3. Normalizar el proceso de expurgo y eliminar la documentacion que, segun
la normativa vigente proceda destruir, diferenciando los tipos que es preciso

conservar permanentemente en atencion a su valor informativo, testimonial y/o
histérico, de aquellos que se pueden destruir agotado su valor administrativo.

4. Asesorar a los érganos y estructuras de la Universidad de Murcia en
materia archivistica.

5. Aquellas otras funciones que le encomiende el Consejo de Gobierno.
Articulo 5. Ambito de aplicacién

Los acuerdos de la Comisién de Valoracion y Expurgo seran de aplicacién
general en la Universidad de Murcia, y se recogeran en el Calendario de
Conservacion.

Articulo 6. Calendario de Conservacion

El Calendario de Conservacién es el instrumento que recoge el conjunto de
normas de conservacion y acceso establecidas para cada uno de los expedientes
y documentos en las diferentes fases de su ciclo de vida, permitiendo la
consecucién de una serie de objetivos:

1. La identificacién de las series documentales generadas o gestionadas por
las unidades administrativas.

2. La identificacion de los documentos esenciales, para su correcta gestion y
conservacion.
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3. La solucién a problemas de espacio.

4. La aplicacidon de los plazos de accesibilidad establecidos especificamente
para cada tipo documental.

5. La regulacion de la eliminacién de documentos tanto en los archivos de
gestion como en el archivo intermedio.

6. El establecimiento de soportes para cada tipo documental que integra la serie.

7. La publicacion en el Tablén Oficial de la Universidad de Murcia (TOUM) de
un extracto de la serie documental valorada.

Articulo 7. Elementos que configuran el Calendario de Conservacion

El Calendario de Conservacion de documentos estd integrado por los
siguientes elementos:

1. El nidmero de la norma de conservacidon, consistente en un cdédigo
compuesto por nimero y afio.

2. La denominacion de la serie documental. Tiene tal consideracion el
conjunto de documentos que reflejan una funcién administrativa de manera
continuada, como resultado de una actividad concreta y especifica, regulado por
la misma norma juridica y/o procedimiento.

3. Clasificacién, expresada mediante un codigo alfanumérico vy el titulo de
la serie documental, segun el Cuadro de Clasificacidon establecido por el Archivo
de la Universidad de Murcia. El cuadro de clasificacién es un instrumento de
referencia y control, resultado de agrupar las diferentes funciones y actividades
de la Universidad bajo una estructura jerarquica y légica, desde los conceptos
mas generales hasta los mas concretos.

4. Procedencia. Este es el nombre de la unidad administrativa principal que
gestiona la serie documental en el ejercicio de sus funciones.

5. Fecha del acuerdo de la Comisién de Valoracion y Expurgo.

6. Conservacion. La conservacion hace referencia a los periodos de
permanencia de la documentacion en funcion del ciclo de vida de los documentos,
y comprende la evolucidon de los mismos desde que se crean o se reciben en las
distintas unidades administrativas hasta que son transferidos para ser conservados
o eliminados conforme a su valor administrativo, legal, fiscal o histérico.

El establecimiento de los plazos de conservacion se realizara teniendo en
cuenta lo previsto en la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico
Espafiol, la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacién de la
informaciéon del sector publico y la Ley 6/1990, de 11 de abril de Archivos y
Patrimonio Documental de la Region de Murcia.

De acuerdo con la mencionada normativa, el ciclo de vida de los documentos
se concreta en tres fases:

a) Archivos de gestion o de oficina: son aquellos que relnen la
documentaciéon en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa. Estan formados por los documentos producidos y recibidos por
una unidad administrativa en el desarrollo de sus funciones y actividades. La
duracién o permanencia de la documentacion es de 5 anos.

b) Archivo Intermedio: es el que retne la documentacion que transfieren
los distintos archivos de gestién o de oficina, cuando ésta ya esta tramitada y su
consulta es esporadica. La duracién o permanencia de la documentacion es de hasta
25 afios, hasta su eliminacion total, conservacion parcial o conservacion total.
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c) Archivo historico: es aquel que retne la documentacién transferida desde
el Archivo Intermedio al ser considerada de conservacién permanente por su
valor histérico e informativo, y teniendo mas de 25 afios de antigliedad.

El Archivo de la Universidad de Murcia esta integrado por el Archivo
Intermedio y el Histodrico.

7. Documentos esenciales. Tienen tal consideracién los que contienen valores
juridicos e informativos permanentes, siendo basicos para el analisis de la
evolucidn de la institucion y su ambito de influencia.

8. Soporte de sustitucién. Consiste en la realizacién de una copia del original
en papel en otros soportes, en aquellos casos en que sea necesario.

9. Acceso. El acceso a los documentos en la fase activa, correspondiente
a los Archivos de Gestién o de oficina es determinado por los Jefes/as de Area y
de Servicio (conforme a las directrices generales dictadas por el/la Secretario/a
General), quienes deberan dictar los criterios de acceso a las unidades documentales
de aquellos procedimientos y servicios de los que son responsables, de acuerdo a la
legislacidon vigente, teniendo en cuenta las posibilidades, en su caso, de reutilizaciéon
de la informacion y del ejercicio del derecho de acceso a los mismos.

En las fases semiactivas e inactivas, correspondiente al Archivo intermedio
e histdrico, el acceso sera establecido por la Comision de Valoracién y Expurgo
del Archivo de la Universidad de Murcia, segun los establecido en la ley 16/1985
del Patrimonio Histérico Espafiol, en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y en la ley
15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Los niveles de acceso son los siguientes:

a) Libre acceso.

b) Restringido, mediante perfil de acceso.

c) Acceso condicionado a la existencia de un informe previo.

d) Situacion especial referida a la documentacion que contenga datos de
caracter personal: esta documentacidon no podréa ser publicamente consultada sin
que medie consentimiento expreso de los afectados o hasta que haya transcurrido
un plazo de 25 afios desde su muerte, si su fecha es conocida o, en otro caso, de
50 afios, a partir de la fecha de los documentos.

La trazabilidad de los accesos quedara garantizada en el modelo de cada
procedimiento implantado electronicamente. Asimismo, quedara garantizado el
cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de Caracter Personal y de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y Buen Gobierno.

En relacién con el acceso a los documentos y expedientes electrdnicos,
también le son aplicables las medidas de proteccion de la informacidn previstas
en el anexo II del ENS, en particular, “datos de caracter personal [mp.info.1]” y
“calificacion de la informacion [mp.info.2]”, sin perjuicio de otras medidas que
puedan ser de aplicacion.

10. Informe de Autorizacién de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Universidades, segun lo establecido en la Disposicion Transitoria cuarta de la Ley
6/1990 de Archivos y Patrimonio Documental de la Region de Murcia.

Disposicion Final:

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién.
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