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INTRODUCCIO

INTRODUCCIO

L’Arxiu General és concebut com el servei que recull, organitza, avalua i
difon el patrimoni documental de la Universitat.

Per assolir aquests objectius s’ha dissenyat un sistema de gestio
documental Unic i global per a tots els documents de la Universitat, en qualsevol
suport, i al llarg de les succesives fases del document.

El desenvolupament d’aquest sistema comporta I'estructuracié de I'Arxiu
General en tres arxius: Arxius de Gestio, Arxiu Intermedi i Arxiu Historic. Per altra
part, comporta la intervencié directa en tasques arxivistiques i de planificacié de
'Arxiu de Secretaria General, director/a de I'Arxiu, arxiver/a, personal de I'Arxiu
General, responsable de [I'Arxiu de Gesti6, personal administratiu,...
Indirectament, tot el personal de Administracio i Serveis intervé sobre el procés
documental, aixi com la resta de membres de la comunitat universitaria en
qualitat d’'usuaris.

Es imprescindible, per tant, la comprensio per part de tots dels objectius i
funcionament del sistema, de la importancia de la seua implantacié i dels
avantatges que s’en deriven.

L'objectiu del present Manual és explicar clarament I'essencia de I'Arxiu
General de la Universitat Jaume | i del Sistema de Gesti6 Documental. En
consequéncia es tracta d'un instrument de gestié que garanteix una organitzacio
coherent del sistema arxivistic, i la qualitat i eficieéncia dels serveis de I'Arxiu.

El Manual de Gestié de I'Arxiu i dels Documents Administratius que
presentem segueix les directrius marcades al respecte des del Programa de
Gestioé de Documents i Arxius (RAMP) de la UNESCO.

Les funcions del Manual sén les segiients:

¢ sistematitzar i donar uniformitat al funcionament de I’Arxiu General

+ difondre les caracteristiques i funcionament del Sistema de Gestid
Documental

¢ definir les responsabilitats i activitats en torn a la gestio de la
documentacio

¢ servir d'instrument de treball per al personal de les oficines que
realitzen tasques d’arxiu

+ facilitar la resolucié de problemes técnics repetitius

¢ servir d’'instrument de formacié per al personal, actual i futur, en el
tractament i manipulacié de la documentacio

Intenta ser un recurs principalment util, d’as facil i flexible, amb un format
susceptible de posteriors actualitzacions, per adaptar-se en tot moment a la
realitat i necessitats relatives a la documentacié universitaria.

MANUAL DE GESTIO DE L'ARXIU GENERAL abril 1998
|



INTRODUCCIO

Aquest Manual va dirigit a totes les persones que, d’'una manera o altra,
intervenen en el tractament, organitzacio, recuperacié i custodia de la
documentacio que conforma el patrimoni documental de la Universitat Jaume |.

El Manual conté els conceptes, normes i procediments, teorics i tecnics,
relatius a I'Arxiu General i a la gestié de la documentaci6, des del moment que
es genera o rep en les oficines fins al seu desti final: I'eliminacié o conservacio
permanent.

Aixi el present Manual inclou:

= Legislacié i normativa que afecta a I'Arxiu General de la Universitat
Jaume I. En un primer moment s’inclou la normativa propia:
- Reglament de I'Arxiu General
-Directrius de Funcionament de I'Arxiu General

= Conceptes arxivistics basics sobre Gestié documental:
- Document
- Expedient
- Valors del document
- Cicle de vida dels documents
- Sistema de Gestié Documental
=> Definicié de I'Arxiu General de la Universitat Jaume |
= Quadre de Classificacié de Documents Administratius

= Instruccions de procediment per a l'organitzacio i tractament de la
documentacio en els Arxius de Gestio

= Instruccions per a la gestio dels serveis de I'Arxiu General

= Glossari de terminologia arxivistica

= Bibliografia basica sobre Gestié de Documents Administratius

Dins de cadascun d’aquests apartats s’inclouran progressivament nous

aspectes i totes les modificacions oportunes per a millorar I'eficacia del sistema
de gesti6 de documents.

I abril 1998 MANUAL DE GESTIO DE L'ARXIU
GENERAL



DISSENY | REGLAMENT DE L’ARXIU GENERAL DE LA UNIVERSITAT JAUME |
(Aprovat en la sessio numero 8 de la Junta de Govern en funcions del dia 30 de setembre
de 1997)

(Aprovada la modificacio de I’article 15 en la sessio 33 de la Junta de Govern del dia 20-
7-2001)

DISSENY DE L’ARXIU GENERAL:

L’'article 70.1 d) dels Estatuts de la Universitat Jaume | (UJl), estableix com a
competencia de la Secretaria General ladireccio del’ Arxiu General de la Universitat.

L’'article 32.1. dels Estatuts de I'UJl estableix que la Biblioteca-Centre de
Documentacié “integrara tots els fons bibliografics i documentals de la Universitat...”.

Partint d’ aguests dos preceptes estatutaris i ates que en I’actualitat la Universitat
manca d' un Arxiu General, ha de procedir-se en primer lloc a I’ establiment d’'un disseny
d Arxiu i elaborar el Reglament de funcionament, a I’ efecte de posar en funcionament €l
servel d'Arxiu.

L’ Arxiu General, esta integrat per un Arxiu de Gestio, un Arxiu Intermedi i un Arxiu
Historic.

L’ Arxiu de Gestio té un valor administratiu per estar el document en fase activai esta
localitzat a les Unitats administratives que son les productores, sota la responsabilitat del Cap
de Secci0 o Unitat.

L’Arxiu Intermedi és aquell en el qual el document esta en una fase semi-activa, la
fase administrativa esta acabada perd encara es troba sotmes a una consulta periodica o
esporadica, laqual cosa significa que no pot ser arxivat definitivament. La ubicacié del’ Arxiu
Intermedi sera diferent delade |’ Arxiu de Gestio

L’ Arxiu Historic és aguell en el qual el document esta en una fase inactiva, perd el seu
valor administratiu, perd adquireix un caracter historic.

Perd per a poder determinar la duracio de les tres fases de la documentacio (activa,
semi-activa i inactiva) aixi com |’expurgacio dels documents es precisa d'una Comissio de
Qualificacié, Transferéncia i Expurgacio que determina la transferéncia de la documentacié
d unes unitats a atres, €ls periodes de conservacio dels documents, la seua accessibilitat, i
regularitza el procés d expurgacio i I’eliminacio dels documents. Aquesta feina la redlitza

|"arxiver/a.



REGLAMENT DE L’ARXIU GENERAL DE LA UNIVERSITAT JAUME |

CAPITOL | .- Disposicions Generals

Article 1

El reglament de I’Arxiu General de la Universitat Jaume | té com a objectiu satisfer les
necessitats d’ informacié i documentacié per a una correcta gestio administrativa, atendre els
drets de les persones fisiques, juridiques, privades o publiques, aixi com facilitar informacio i

documentacid necessaria per alainvestigacio historicadel patrimoni documental.

Article 2

S entén per document tota expressio textual, en llenguatge oral o escrit, natural o codificat,
aixi com totaimatge grafica o registre sonor, de qualsevol edat, recollida en un suport material
de qualseval tipus, que constitueix un testimoni de I’ activitat 0 pensament huma exceptuant
les obres de creacio literdria, cientifica o tecnica editades que formen part del patrimoni
bibliografic.

Article3

3.1 El patrimoni documental de la Universitat estara format pel conjunt dels documents

generats, rebuts o reunits per:

1.- Els Organs de Govern de la Universitat

2.- Les persones fisiques al servei de la Universitat en I'exercici d una funcié
administrativa, docent o investigadora.

3.- Les persones fisiques o juridiques, alienes a la Universitat que facen una cessié o

donaci6 expressa de documents.



3.2 El fons documental estara integrat per la documentacié personal, la documentacio

académica, la documentacié administrativai si escau, la documentaci6 cientifica

Article4

L’Arxiu General de la Universitat com a servei que recull, organitza, avalua i difon el

patrimoni documental, desenvolupara les seglients funcions:

a).- Rebre, organitzar, conservar i facilitar |’ accés ala documentacio

b).- Inventariar, catalogar, classificar i ordenar la documentacio

c).- Confeccionar els instruments de descripcid necessaris (quies, inventaris, catalegs...)
per alarecuperaci6 de lainformacio

d).-Ajudar a funcionament de I’Administraci6 de la Universitat facilitant la
documentacié precisa de I’Arxiu Generd per a la resolucio dels tramits
administratius.

€).- Assessorar en |’ organitzacio dels diferents arxius de gestio

f).- Facilitar I’accés i la consulta de la documentacio a la comunitat universitaria, als
investigadors, als estudiosos, i als ciutadans dins del marc normatiu existent.

0).- Participar en els cursos de formacié d usuaris per a un millor tractament de la
documentaci6

h).- Redactar el Reglament de regim intern

i).- Establir criteris i directrius sobre transferencies de documentacid, seleccid i
eliminacié de documents, gestio documental i altres aspectes de tractament
documental

j).- Qualsevol atra que implique organitzacio i tractament de documentacio del

patrimoni documental .

CAPITOL 11.- Organitzacié, Competénciesi Funcionament

Article5



El sistema de I'’Arxiu General que organitza el patrimoni documental de la Universitat,
S estructura mitjancant les etapes del cicle de vida del document, pel que fa a la seua

conservaci o, tractament i difusio.

Article 6. L’ Arxiu de Gestio

6.1 Integren I’ Arxiu de Gestié els documents en |’ etapa activa i existents en els arxius dels
Organs Col-legiats i Unipersonals (d’ambit general i particular) de Govern, Unitats i
Serveis Administratius de la Universitat.

6.2 Conservaran, els Arxius de Gestio, tots els documents rebuts o0 generats mentre dure la
tramitacio dels assumptesi al |larg d’un periode establert per la Comissio de Qualificacio,
Transferenciai Expurgacio.

6.3 La conservacio i custodia dels documents sera responsabilitat del Cap de les Unitats o
Serveis.

Article 7. L’ Arxiu Intermedi

7.1 Integren I’ Arxiu Intermedi aguells documents que es troben en una fase semiactiva, lafase
administrativa ja hafinalitzat perd poden ser consultats periodicament.

7.2 Els documents que integren I’ Arxiu Intermedi seran tractats amb criteris arxivistics per a
que serveisquen de suport de la gestié administrativa. S6n arxivats en un lloc distint de
I” Arxiu de Gestio.

7.3 L’ Arxiu Intermedi estara sotalaresponsabilitat de |’ arxiver/a.

7.4 Per aprocedir al’ expurgacio o conservacio dels documents en aquesta fase es precisara de

I’ autoritzacié de la Comissio de Qualificacio, Transferenciai Expurgacio.

Article 8. L’ Arxiu Historic

8.1 L’Arxiu Historic estara integrat pels documents en fase inactiva, i que careixen de valor

administratiu sent conservats pel seu valor historic.



8.2 Integrara aquest Arxiu Historic la documentacié administrativa que la Comissio de
Qualificacio, Transferencia i ExpurgaciO decideixca conservar permanentment i tots
aquells fons que siguen donats per particularsi resulten d’interes per ala Universitat.

8.3 L’ Arxiu Historic estara sota la responsabilitat de |’ arxiver/a.

Article9

La direccié del Sistema Arxivistic de la Universitat Jaume | correspon a la Secretaria
General, d’ acord amb |’ article 70d) dels Estatuts de la Universitat Jaume |. La direcci6 técnica

i funcional estara a carrec del Director del Centre de Documentacio.

Article 10

10.1 La direccio del sistema arxivistic correspon a la Secretaria General, que redlitzara les
seguents funcions:

a) Impartir les directrius per a |’ organitzacié dels Arxius de Gestio i supervisar €l
seu funcionament

b) Dissenyar e sistemai planificar-lo

c) Proposar I’ aprovacio i |’ elaboracié de les normes de funcionament i coordinar-les

d) Proposar a la Comissié de Qualificacid, Transferencia i Expurgacio, la
transferencia de la documentacio, els periodes de conservacié dels documents;i
I’ accessibilitat.

e) Sollicitar I'autoritzaci6 de la Comissié6 de Quadlificacio, Transferéncia i

Expurgaci6 per alaconservacio o I’ expurgo dels documents

10.2 La direccié técnica del sistema arxivistic correspon a Director del Centre de
Documentacié, que tindrales segiients funcions:
a) Planificar i avaluar la gestio de la documentacié administrativa i historica de la
nostra Institucio.
b) Marcar les directrius dels quadres de classificacio de la documentacio historica i

administrativa de la nostra Institucié.



c) Dirigir i coordinar tecnicament el tractament arxivistic i técnic del fons
documental

d) Promoure cursos de formacié per a personal administratiu.

€) Estudiar, avaluar i escollir, juntament amb la Secretaria General, € sistema
informatic de gestié documenta que siga més adient per alanostra Universitat.

f) Informar técnicament de totes les activitats, programes i projectes que es volen
portar endavant. Aixi com proposar millores.

g) Proposar a Rectorat de la Universitat, a través de la Secretaria General,
I’establiment de convenis de col-laboraci6 amb atres arxius universitaris,

municipals, provincials, estatals, etc.

Article 11

S6n competéncies de I’ Arxiver o Tecnic d’ Arxiu les seguents:

a) Classificar, ordenar i arxivar la documentacio que aplega des dels Arxius de Gesti6 a
I’ Arxiu Intermedi i Historic.

b) Conservar i preservar ladocumentacio.

c) Gestionar les transferencies de la documentacié des de les oficines gestores o
productores al’ Arxiu Intermedi i controlar tot el procés documental.

d) Confeccionar € quadre de classificacié documental.

€) Atendre les consultes i informar els investigadors i persona administratiu de la
Universitat.

f) Coneixer e programari de documentaci6 DOCUMENTIK, i d'altres programes
informatics d’ arxiu.

g) Elaborar lamemoriaanual del’ Arxiu General.

h) I qualsevol atrafuncié que li encomanala Secretaria Genera i la Direccio Técnicade
I” Arxiu General.

i) Proposar a Director del Centre de Documentacié i a la Secretaria Genera les

directrius generals per a tractament técnic de |’ Arxiu de Gestio.

Article 12



La Secretaria General, anualment i a proposta del Director Técnic de I’ Arxiu General elevara
a la Junta de Govern la programaci6 i planificacié de I’ Arxiu General per a curs seglent.

Igualment presentaralaMemoria anual de I’ Arxiu General que sera elaborada per |’ arxiver/a

CAPITOL 111.- Dela Comissié de Qualificacid, Transferéncia i Expurgacio

Article 13

La Comissié de Qualificacio, Transferencia i Expurgacié de la documentacié administrativa
de la Universitat Jaume | és un organ col -legiat, assessor de la Secretaria General, i té com a
finalitat, d'acord amb I’ article 58 de la Llei 16/1985 de Patrimoni Historic Espanyol, I’ estudi i
dictamen de les questions relatives a la qualificacié i utilitzacio dels documents de la

Universitat, aixi com laintegracio en I’ Arxiu i €l regim d’accési utilitat administrativa.

Article 14

La Comissié de Qualificacio, Transferéncia i Expurgacié de la documentacié administrativa
de la Universitat Jaume | aprovara les propostes pel que faal’ accessibilitat, les transferencies

i lapossible eliminacié de les series documentals que genera la Universitat.

Article 15

La Comissié de Qualificacio, Transferencia i Expurgacié de la documentacié administrativa

delaUniversitat Jaume | estara composta per:

a) Membres nats:
President/a: |a persona responsable de la Secretaria General

Secretaria: I’ arxiver/ade laUniversitat



Vocals: les persones responsables de la Gerencia, I’ Assessoria Juridica de la
Universitat, €l director del Centre de Documentacio i €ls caps dels
serveis 0 secretaris dels centres i departaments responsalbes de la
documentaci6 avalorar.

Quan la documentaci6é a valorar estiga en format electronic formara
part de la Comissio el cap del servel d Informatica, 0 persona en qui
delegue.
b) Membres electes:
Un/aprofessor/ade |’ area de Dret Administratiu

Un/a professor/a de |’ area d’ Historia Contemporania

El membres electes seran designats per les respectives arees a que pertanyen, a peticio de la

Secretaria Generdl .

CAPITOL |V .- De tractament técnic de la documentacio

Article 16. Delatransferencia

16.1 La transferéncia dels expedients a I’ Arxiu General es fara a carrec de les unitats i
serveis administratius, d’acord amb els periodes de conservaci6 assenyalats per la
Comissio. Els documents objecte de transferencia caldra que siguen originals o
copies Uniques organitzats d'acord amb € quadre de classificacio de la
Universitat.

16.2 Les transferéncies ordinaries procedents de les unitats i serveis administratius es
faran amb periodicitat anual, i es formalitzaran d'acord amb les directrius
establertes per I’ arxiver/a.

16.3 L’ Arxiver/a podra rebutjar aguells enviaments que no complesguen e requisits
asenyalats, i sol-licitara una nova remissio.

16.4 En cas d'ingrés de documentacio per transferéncia extraordinaria (donacio, llegat,
diposit) es procedira a la formalitzacio de I’ acte d’ adquisicié mitjancant resolucio

del Rector per ala seua posterior informacié ala Junta de Govern.

Article 17. Delaclassificacio i I’ organitzacié dels documents



17.1 El tractament técnic dels arxius de gestié seguira les directrius donades per |’ arxiver/ai la
responsabilitat sera del cap de les unitats o serveis.

17.2 El patrimoni documental de la Universitat Jaume | S organitza des dels arxius de gestio
d acord amb un quadre de classificacio, de caracter funcional, que permet la recuperacié
delainformacio en totalaUniversitat i a llarg del cicle documental.

17.3 S'elaboraran instruments de descripcio (guies, inventaris, catalegs, repertoris i indexs)
dels seus fons documentals i instruments de control (registre topografic i registre

d  organismes).

Article 18. Conservacid i eliminacié del's documents

18.1 Queda prohibida qualsevol eliminacig, total o parcial, de documentacid que no haja estat
acordada per la Comissié de Qualificacio, Transferéncia i Expurgacid. Aquesta
Comissio evaluara la documentacié d' acord amb I'estipulat en el art. 12 del present
Reglament.

18.2 La Secretaria de la Comissio de Qualificacio, Transferencia i Expurgacié donara
publicitat dels acords adoptats. Aquests seran en el calendari de conservacio i eliminacié
de la documentacio de la Universitat elaborat per I’ Arxiu General.

18.3 Es pendran les mesures preventives per a garantir la perdurabilitat de tota la
documentacié mitjancant la utilitzacié d’ unitats de conservacio apropiades i mantenint
unes optimes condicions ambientals.

18.4 L’ arxiver/aelaboraraun plad emergéncia per a actuar rapidament en cas de sinistre, aixi
com un programa de documents essencials que garanteixe la seguritat front a possibles
desastres que pugueren posar en perill la conservacié de la documentacio i la

informaci 6.

CAPITOL V.- Del’accésaladocumentacidi elsserveisdel’ Arxiu Universitari

Article 19



D’acord amb la legislacio vigent es reconeix als membres de la comunitat universitariai als

ciutadans, el dret al’ accés als documents del patrimoni documental de la Universitat.

Sentén per accés, la disponibilitat dels documents per a la consulta dels documents

mitjangant el procediment administratiu que s establisca.

Article 20

Es competéncia de la Comissio de Qualificacio, Transferenciai Expurgacié de la Universitat
proposar la data de Iliure accés per a cada série del patrimoni documental de la Universitat.
Tanmateix, I’ accés a fons privats, conservats al’ Arxiu General, es regiran per les condicions

acordades per les parts en els documents d’ adquisicio.

Article 21

L’ Arxiver/a podra restringir |’accés i la reproduccié d’ aquells originals la manipulacio dels
quals pot posar en perill la seua conservacié en atenci6 ala seua antiguitat, qualitat i estat del

suport original. En aquests casos, I’ Arxiver/a proposara solucions per a satisfer la demanda.

Article 22. Formai procediment

22.1 L’ accés als documents es readitzara mitjancant la consulta gratuita a les instalacions de
I’ Arxiu General i/0 através de |’ entrega de copies, a carrec del sol licitant. Les unitats
interesades per a resoldre un assumpte o efectuar una tramitacié podran obtindre la
documentacié através del prestec.

22.2 Per a sollicitar els documents caldra omplir un formulari per cada unitat documental i
seguir els procediments de consulta establerts per I’ arxiver/a.

22.3 Tindran consideracié de consultes internes aquelles que siguen efectuades per les unitats
administratives i dels serveis de la Universitat en I’exercici de les seues funcions. La
resta de consultes es sotmetran a les normes generals i no tindran la consideracio
d internes.

22.4 L’accésdirecte a diposit esta reservat Unicament al personal del’ Arxiu General.

10



22.5 Davant circumstancies extraordinaries (obres, serveis de desinfectacio, etc.) podran

imposar-se temporal ment restriccions de consulta de fons.

Article 23. Del prestec

23.1 El servel de préstec dels documents originals només es portara a terme a les
dependencies de la Universitat i as funcionaris que siguen gestors o caps de les unitats
administratives i en cas que siga necessaria la documentacio per a la tramitacio o
resolucio d’ assumptes.

23.2 Mentre dure aguest prestec, sera la unitat sol-licitant la responsable de la integritat del
document prestat.

23.3 Les unitats administratives i serveis que sol-liciten en préstec un document estaran
sotmeses a procediment establert al’ efecte. En aquest sentit, la documentacio prestada
mal podra superar e termini d'un mes. L’ Arxiu General podra reclamar per escrit els
documents no tornats.

23.4 L’Arxiu Genera podra efectuar préstecs temporals dels documents per a activitats
formatives de la propia Universitat. En cas de participar en activitats de difusio cultural
externes a la Universitat sera necesséria I’ autoritzacio de la Comissio de Govern de la

Universitat.

Article 24. Reprografia

24.1 S entén per reprografia el conjunt de tecniques i procediments de copies 0 microcopies
d aplicacio sobre elsfons existents en I’ Arxiu.

24.2 El servei de reprografia estara controlat pel persona de I’ Arxiu. Només en casos
excepcionals, I’ arxiver/a de la Universitat podra autoritzar |a sortida de la documentacio
per ala seua reproduccid, controlada en tot moment per I’ Arxiu General.

24.3 L’usuari que desitge unareproduccio s gjustara al procediment establert al’ efecte. Quan
es tracte de reproduccions de documentacié d’ acces restringit, € sol-licitant haura de
demanar una autoritzacié prévia a la Comissié de Qualificacio, Transferencies i
Expurgacié. Si és documentaciéo amb valor administratiu, la peticio anira dirigida a la

unitat administrativa responsable del procediment.
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24.4 Els instruments de descripcié de I'arxiu que no hagen estat publicats no podran ser
fotocopiats. Tanmateix quede prohibida la reproduccio de series completes.

245 L’Arxiu General facilitard, en relacidé a la documentacié amb valor historic, copies
compulsades per I'arxiver/a de la Universitat, amb la formula “faig constar”, i

certificacions firmades per la Secretaria General.

CAPITOL VI.- Infraccionsi Sancions

Article 25.
Les questions de responsabilitat que puguen derivar-se de I'incompliment del que es
regula en aquest Reglament, perquée se’' n faca un mal Us, per negligencia o per danys que
s ocasionen al patrimoni documental de la Universitat, tant pel que fa als integrants de

la comunitat universitaria com a tercers, es resoldran d’acord amb el que disposa la

normativalegal d aplicacio per a cada cas.
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DIRECTRIUS FUNCIONAMENT ARXIU GENERAL

DIRECTRIUS DE FUNCIONAMENT DE L’ARXIU GENERAL
DE LA UNIVERSITAT JAUME |

DIRECTRIUS GENERALS

1.- El sistema arxivistic de la Universitat Jaume | es fonamenta en el
desenvolupament d’'un sistema unificat i integrat de gestié6 documental, el qual
permet el control i tractament de la documentacié, independentment del seu
suport, des de la creacié o recepcié dels documents fins la seua eliminacié o
conservacid permanent. Aquestes caracteristiques afavoreixen [I'eficacia i
rendibilitat administratives al mateix temps que garanteixen la conservacié del
patrimoni documental de la Universitat.

2.- Sequint les disposicions del capitol || del Reglament de I'Arxiu General de la
Universitat Jaume I, el sistema arxivistic esta estructurat en tres arxius en funcié
de les etapes successives del cicle de vida dels documents. Agquestes etapes, a
partir de les quals es defineixen les transferencies, son les seguents:

1) Periode de vigéncia administrativa dels documents, és a dir, 5 anys
des de la finalitzacié6 de la seua tramitacié. Els documents seran
custodiats als Arxius de Gestio.

2) Finalitzat aquest termini els documents seran transferits a I'Arxiu
Intermedi durant un periode de 25 anys.

3) Els documents de conservacié permanent passaran a formar part de
I’Arxiu Historic.

No obstant, aquests terminis generals estan sotmesos a variacions en
funcié de les caracteristiques i valors de cada série documental. Els terminis
definitius per a cada serie seran aprovats per la Comissié de Qualificacio,
Transferéncia i Expurgacio.

3.- El principal usuari de I'Arxiu General és la propia Administracié de la
Universitat, a la qual, a més de prestar els serveis propis d’arxiu, déna suport en
totes les gliestions relatives a la documentacioé o els arxius per millorar I'eficacia i
I'efectivitat de la gestié administrativa.

Aixi també, els serveis de consulta i difusioé van dirigits a tota la comunitat
universitaria i, d'acord amb la legislacio vigent, a tots els ciutadans.

4.- El personal de I'Arxiu General, aixi com la resta del funcionariat, es
compromet a mantenir la discrecidé oportuna respecte a la informacio a la qual té
acces, tal com es despren de l'article 48 f) del Text Refus de la Llei de Funcio
Publica Valenciana i de l'article 10 de la Llei Organica 5/92 de Regulacié del
Tractament Automatitzat de les dades de caracter personal.

5.- De conformitat amb l'article 11 del Reglament, la principal funcio de I'arxivera
consisteix en establir les directrius de caracter general i les prescripcions
concretes per al desenvolupament del sistema de gesti6 dels documents
administratius (quadre de classificacid, normes d'arxivament, etc), que seran
assumides i aplicades pels encarregats dels Arxius de Gestié. L'arxivera podra
en tot moment observar el seu compliment per a que la documentacio tinga un
tractament arxivistic adequat.
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6.- Aixi mateix, I'arxivera prestara en tot moment assessorament teécnic als Arxius
de Gestié respecte a l'organitzacid, tractament, recuperacio i custodia dels
documents.

7.- El director técnic proposara cursos de formacié per millorar la gestié respecte
al tractament i recuperacio de la informacié per part del personal de les diverses
dependéncies administratives.

8.- L'accés directe als diposits esta reservat exclusivament al personal de I'Arxiu
General.

9.- Les persones o grups que amb finalitats educatives o d'investigacié desitgen

visitar les dependéncies dels arxius del sistema cal que ho sol.liciten préviament
al director técnic de I'Arxiu, i seran acompanyats per personal de I'Arxiu.

SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL

10.- L’aplicacio del sistema de gestio documental de la Universitat Jaume |
comporta el disseny i establiment, des de I'Arxiu General, de tres instruments
basics:
— un sistema unificat per a la classificacio i codificacio dels documents
— un sistema unificat de conservacio i eliminacio dels documents i
expedients
— un sistema unificat de descripcid i gestié dels documents per a la
recuperacio de la informacid.

11.- Amb l'objectiu d’organitzar i gestionar la documentacié de la Universitat
segons un criteri Unic i integrador, s’adopta un quadre de classificacié de tipus
funcional per a tots els documents, independentment dels seu suport. El quadre
de classificacio per als documents administratius s’ aplicara per a tots el
documents creats o rebuts per la Universitat a partir de I'1 de gener de 1998. De
manera retrospectiva i progressivament s'aplicara la nova classificacié a la
documentacio anterior.

12.- La documentacio electronica també es classificara seguint el mateix quadre
de classificacid. En aquest cas, el quadre de classificacio s'instalara en el disc de
l'ordinador seguint una estructura d'arbre, és a dir, mitjancant directoris i
subdirectoris es plasmara l'estructura logica i jerarquica del referit quadre.
Seguint el procediment, cada document es guardara en el directori que
correspon al seu nivell de classificacié

13.-Des del moment de la seua creacié o recepcié tots els documents seran
identificats i classificats a partir del quadre de classificacié establert i ordenats
dins I'expedient i unitat arxivistica corresponent, seguint els criteris especificats
en el Manual de Gestié. Aixi, els documents i expedients es podran recuperar de
forma rapida i eficag.

14.- L’Arxiu General elaborara i actualitzara periodicament el Manual de Gestio
de Documents Administratius, on es recopilaran totes les normes i procediments
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gue fan referéncia a la documentacié i al sistema arxivistic. Aquest Manual sera
l'instrument basic de treball del personal que realitze tasques d’arxiu.

15.- L'Arxiu General, amb la col.laboracié dels Arxius de Gestid, realitzara
I'estudi de la tipologia documental de la Universitat per tal d’'identificar i assignar
els valors corresponents a cada série documental.

16.- El calendari de conservacié i transferéncies de les diferents series
documentals sera establert per la Comissiéo de Qualificacid, Transferéncia i
Expurgacio, a partir de la proposta de l'arxivera. En ell es determinara el temps
de permanéncia del document en els Arxius de Gestio, el valor administratiu,
I'accessibilitat i la seua conservacié permanent o I'eliminacio.

17.- Els documents essencials de la Universitat, imprescindibles per a protegir
els interessos i garantir la continuitat de les seues funcions, rebran un tractament
diferenciat en quant a transferéncia, proteccié, duplicitat i diposit, per tal
d’assegurar la seua conservacio.

18.- En I'aplicaci6 de les tecniques de descripci6 i d’identificacié, aixi com dels
principis d’eliminacié, conservacié i accés cal observar les peculiaritats del
diferents suports d’'informacié. No obstant, aquesta especificitat no ha d’excloure
la indispensable unitat de métode i tractament arxivistic per al conjunt de la
documentacio.

19.- Amb la finalitat de difondre el fons documental de la Universitat, I'Arxiu
General elaborara, en funcio de les prioritats i necessitats de servei, els seglients
instruments de descripcio:

— guia de l'arxiu, amb informacié sobre els fons de I'arxiu, la historia de

la Universitat

i els serveis que ofereix I'Arxiu General.

— inventari, descripcié basica del fons documental de la Universitat, la

seua organitzacio i localitzacio

— cataleg, descripci6 detallada de la documentacié.

20.- L’Arxiu General elaborara i actualitzara els instruments de control necessaris
per a I'organitzacio i funcionament efectius de I'Arxiu:

— registre d’entrada de fons

— registre de sortida de fons

— registre de préstec

— registre de consultes

— registre de copies i certificacions

— registre topografic

— repertori de séries documentals

— indexs

21.- Els instruments de descripcié estaran disponibles en suport informatic i, en

funcié dels recursos disponibles, consultables per Internet, per a facilitar I'accés
dels usuaris als serveis i a la documentacio de I'Arxiu General.

ARXIUS DE GESTIO
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22.- Segons disposa el Reglament de I'Arxiu General, 'Arxiu de Gestid esta
localitzat a les unitats administratives. La responsabilitat de I'Arxiu de Gestio
recau en el cap de la unitat administrativa. El responsable de I'Arxiu de Gestio
constitueix I'enlla¢ entre la unitat i I'Arxiu General per a: realitzar qualsevol tipus
de consulta o problema en l'organitzacié de I'arxiu; informar I'Arxiu General de
I'aparici6 de nous documents o reestructuracions internes; facilitar a I'Arxiu
General informacié sobre les séries documentals; firmar les sol.licituds de
transferéncia, consulta o préstec...

23.- Els Arxius de Gesti6 aplicaran les directrius i instruccions de caracter técnic
recopilades en el Manual de Gestid, per a la correcta organitzacio, tractament i
conservacio de la documentacio6 alli custodiada.

24.- Els Arxius de Gestio facilitaran la informacié que, en aplicacié de la
legislacié vigent, demanen els ciutadans o [I'’Administracié respecte als
documents que conserven.

25.- Amb aquesta finalitat cada Arxiu de Gesti6 elaborara i matindra actualitzats
el repertori de documents i el registre de sortida de documents.

TRANSFERENCIES

26.- Les transferencies de documentacio dels Arxius de Gestid6 a [I'Arxiu
Intermedi periddicament a partir d’ 1 de gener de 1998, seguint el procediment
establert en el Manual de Gesti6. Les remissions de documentacié que no
segueixen aquest procediment es retornaran a la unitat d’origen, amb la indicacio
dels errors i de les solucions per a la seua correccio.

27.- També s'efectuara la transferéncia de la documentacié en suport
informatic:les copies de seguretat dels fitxers aixi com copies dels programes
informatics en Us i els seus manuals.

28.- La responsabilitat de la transferéncia recau en el cap de la unitat
administrativa, qui ha de supervisar tot el proceés.

29.- Les transferencies es sol.licitaran per escrit a I'’Arxiu, mitjangant formulari.
Rebuda la sol.licitud, I'Arxiu proporcionara les directrius técniques i el material
necessari per a fer la transferencia.

30.- Les transferencies de documents s’acompanyaran d’'un full de transferéncia
normalitzat, on constara la relacié dels documents a transferir i la firma del cap
del servei o unitat.

31.- Abans de fer la transferéncia, es procedira, en els Arxius de Gesti6, a
I'eliminacié de les fotocopies indtils i del material de finalitat exclusivament
informativa que no formen part de I'expedient aixi com dels elements perjudicials
per a la seua correcta conservacio (grapes, adhesius,etc). Aquest procediment
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respectara les directrius indicades en el Manual de Gestié per la Comissio de
Qualificacio, Transferéncia i Expurgacio.

32.- Cal fer els trasllats de documentacié de manera controlada i segura per a
minimitzar els riscos de pérdua, alteracioé de l'ordre intern de la documentacio o
deteriorament del material.

33.- Transcorregut el termini establert en I'Arxiu Intermedi, la Secretaria General
sol.licitara autoritzacié a la Comissio de Qualificacio, Transferéncia i Expurgacio
per a la seleccié i eliminaci6 o conservacié definitiva dels documents. Els
documents que es conserven permanentment es transferiran a I'Arxiu Historic
seguint el procediment establert per a les transferéncies.

ARXIU INTERMEDI | ARXIU HISTORIC

34.- Durant el periode del’Arxiu Intermedi es procedira a I'estudi de la tipologia
documental per determinar I'eliminacié o conservacio, total o parcial, de cada
serie documental. També es procedira a I'elaboracié dels instruments de
descripcio.

35.- La documentacié transferida a I'Arxiu Intermedi i I'Arxiu Historic, ja
dipositada en els continents més adients en funcié del seu suport, s’'ubicara en el
diposit utilitzant com a criteri d'ordenacié el numero currens. Aquest sistema és
el més idoni per a 'emmagatzematge de la documentacié i la seua futura
localitzacié i recuperacio.

36.- El fons de I'Arxiu Historic tindra maxima difusié entre els seus principals
usuaris, els investigadors, mitjancant I'elaboracié i publicacid de catalegs i
estudis de la documentaci6. També es fomentara la vessant pedagogica de
I'’Arxiu Historic.

SERVEIS DE L’ARXIU GENERAL

e procediments d’accés ala documentacio i consulta

37.- Els nivells i condicions d’accés a la documentacié estan regulats per les
disposicions incloses en el capitol V del Reglament i la legislacié vigent.
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38.- Els instruments de descripcidé (guies, inventaris, catalegs, etc.) i de control
(repertoris) elaborats per I'Arxiu seran de lliure accés per a tots els usuaris.
Respectant els drets de Propietat Intelectual que corresponen a la Universitat,
gueda expressament prohibida la reproduccié d’ aquests instruments per part del
usuaris, abans de la seua publicacio.

39.- Es podra accedir a la documentacié original atenent sempre a les condicions
i mesures de prevencio i conservacié de la documentacio. En el cas que per
raons de conservacidé no es pugue consultar I'original es facilitara la informacio
per altres mitjans.

40.- La consulta de documentacié administrativa es realitzara en les
dependéncies administratives corresponents. La consulta de documentacié en
fase semiactiva i historica es fara exclusivament en les dependéncies de I'Arxiu
Intermedi i Historic, segons disposa el Reglament de I'Arxiu General.

41.-Els documents de I'Arxiu Historic podran ser de consulta lliure o restringida
segons la seua naturalesa i segons el nivell d’accessibilitat definit per la
Comissi6 de Qualificacid, Transferencia i Expurgacié i la legislacié.vigent.

42.- Es cumplimentara una sollicitud de consulta per cada expedient o
document, amb la firma del cap del servei o unitat.

La sol.licitud s’acompanyara de document d’'identificacié del sol.licitant (carnet de
la Universitat). En el cas dels investigadors, presentaran el carnet d’
investigador.

43.- L’ usuari es responsabilitzara de la integritat dels documents en consulta,
respectant en tot moment 'ordre dels documents dins el expedients i caixes.

44.- En el cas de restriccions temporals a la consulta de documentacio, I'arxivera
informara per escrit dels motius i el periode de reserva a I'usuari interessat en la
seua consulta.

e coOpies i certificacions

45.- D’acord amb larticle 24 del Reglament de I'Arxiu General, [I'Arxiu
proporcionara copies dels documents, en la mesura de la seua capacitat i
mitjans disponibles, a carrec del sol.licitant. Les sol.licituds de copies de
documents amb valor administratiu es dirigiran a la unitat administrativa
responsable del procediment.

46.- A més de les copies simples, I'Arxiu General proporcionara copies
compulsades per l'arxivera de la documentacio dipositada a I'Arxiu Intermedi i
Historic. Les certificacions seran firmades per la Secretaria General.

e préstec

47.- De conformitat amb el Reglament, el préstec de documentacié de I'Arxiu
queda restringit a les unitats administratives que han generat I'expedient i als
funcionaris que actuen com a gestors o caps de les unitats administratives, per a
la tramitaci6 d'assumptes o informaci6 administrativa. El préstec de
documentacio d’altres unitats administratives ha de comptar amb I'autoritzacio de
la unitat productora.
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48.- Per a sol.licitar el préstec de documents o expedients es cumplimentara el
formulari corresponent, on constara la firma del cap del servei o unitat.

49.- El periode de préstec és de 15 dies. Es pot sol.licitar prorrogar aquest
termini. En cap cas, el periode de préstec sera superior a un mes. Durant aquest
periode la responsabilitat de la documentacié recau sobre l'oficina sol.licitant.
Superat el termini maxim establert, es sol.licitara per escrit la relacid6 de
documents a tornar.

e difusio6

50.- Per a la difusi6 dels fons documentals de la Universitat i com a foment de la
investigacido I'Arxiu General programara activitats dirigides a la comunitat
universitaria i public en general de: formacié d'usuaris, elaboracié de triptics,
exposicions, colaboracions amb altres institucions... A més d‘aquestes activitats,
s'utlitzaran per a la difusié el nous mitjans electronics, com és l|'elaboracio i
manteniment d’'una pagina web en el Servei d’'Informacié del Campus (SIC) de la
Universitat Jaume |, establint enllagos a altres arxius.

PREVENCIO | CONSERVACIO DE LA DOCUMENTACIO

51.- Per a garantir la perdurabilitat de la documentacié de la Universitat, tot el
personal que intervé en tasques d’arxiu ha de conéixer i aplicar les mesures de
prevencid definides per la normativa i recomanacions actuals, tant pel que fa a
'emmagatzematge i la manipulacié de la documentacié com a les condicions de
les instal.lacions.

52.- S'utilitzaran les unitats d’instal.lacié més adients a cada tipus de suport. Aixi,
la documentacié en paper, durant la seua permanencia a I'Arxiu de Gestio es
conservara en carpetes de cartr6é dins arxivadors metalics de carpetes suspeses.
Finalitzada la seua tramitaci6 i a I'Arxiu Intermedi i I'’Arxiu Historic es guardara en
caixes de cartré neutre, amb PH 5,5, de la mida DINA4 (38+28%12).

Es aconsellable, en funcié de I'aplicacié i desti, I'is de paper de bona
qualitat, a poder ser, paper permanent, per a garantir la maxima perdurabilitat en
el temps, i reduir I's del paper reciclat als escrits administratius que no
necessiten una conservacio permanent.

La resta de suports es conservaran en mobiliaris especials metalics que
preserven de la pols, la humitat i els insectes: els planols en planers, les
microformes en caixes metal.liques, els disquets i cd-rom en fitxers.

53.- Altres mesures de prevencié basiques a prendre als Arxius de Gesti6 son:
> evitar 'acumulacio excessiva de documentacio
> evitar I'exposicio prolongada de la documentacié a la llum solar
> no situar la documentacié prop de fonts de calor, d’humitat o de camps
magnetics (en el cas d'utilitzar suports magnetics)
> neteja periddica de I'espai per evitar els efectes negatius de la pols i els
rosegadors.
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54.- Respecte a la documentacié electronica, és imprescindible i necessari
gravar sistematicament els documents creats de nou o modificats i realitzar
copies de seguretat de qualsevol document periodicament, per a garantir la
preservacié i conservacié de la informaci6. Aixi mateix és convenient guardar
sempre les tres Ultimes copies realitzades. Una d’aquestes copies es conservara
en l'Arxiu Intermedi.

55.- Amb la mateixa finalitat, cal fer conversions dels documents conservats a
mesura que s’adquireixen noves versions i noves aplicacions informatiques.

56.- Per a facilitar la produccid de copies i garantir la seua conservacio, és
recomanable utilitzar un model estandaritzat per a cada tipus de suport.

57.- A causa de la fragilitat dels suports magnétics, ja que la seua perdurabilitat
maxima s’estima en 15 anys, és necessari regenerar els fitxers cada 5 anys, o
bé, transferir la informaci6 a altres suports més resistents al pas del temps.

58.- En funcié de l'estat de conservacié i del valor dels documents es faran
duplicats en microforma o suport informatic.

59.- Cal portar un control estricte de les condicions climatiques i fisiques de les
instal.lacions de I'Arxiu Intermedi i I'Arxiu Historic per a evitar el deteriorament
del material d’arxiu per causes climatiques, fisiques o biologiques:
* La temperatura del diposit ha de mantenir-se constantment a 17-18°C,
amb oscilacions inferiors a + 3°C.
* La humitat relativa es situara al voltant del 40%, amb unes variacions
de + 5%.
La relacié humitat/temperatura també ha de ser constant.
Cal procurar que el diposit no tinga obertures a [Iexterior, ni
canalitzacions, conduccions eléctriques o sortides innecessaries per a
evitar la incidéncia negativa de la llum solar, de la humitat i d’eventuals
desastres naturals.
El mobiliari ha de ser metalic.
* |’aire s’ha de renovar constantment amb un sistema de ventilacié
natural controlada, amb filtres per a evitar la pols.
* Es imprescindible una neteja regular que inclou la desinfeccio,
desinsectacié i desratitzacié al menys anualment.
* Per a facilitar la neteja de la pols, els revestiments de parets i soOls
seran sintétics.
* La iluminacié oscil.lara entre 50 i 1000 lux per a reduir el camp d’accié
de microfauna.

60.- Respecte a 'emmagatzematge, s’han de tenir en compte les diferentes
condicions de conservacié que requereixen els diversos suports d’informacio.
Aixi, les microformes necessiten una temperatura de 15° i humitat relativa al
voltant de 40%. Els suports magnetics sén prou exigents, ja que s'aconsella una
humitat relativa al voltant del 50% i una temperatura de 19°. També caldra
garantir I'aillament total dels camps electromagnétics. En canvi, els suports
optics estan revestits d’una capa protectora que defensa la pista de material
sensible, per la qual cosa la seua conservacié no és problematica i la seua
perdurabilitat s’estima entre 40 i 100 anys.
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61.- En quant a la prevencio, deteccid i extinci6 de foc, els materials de
construccio i mobiliari han de ser incombustibles. Cal instal.lar sistemes de
deteccié de fums i/o gasos i de calor, acompanyats de polsadors d’alarma.
També es disposara d’equips manuals d’extincid de focs (extintors portatils de
pols seca o equivalent). S'instal.laran portes metaliques de tallafocs amb panys
antipanic aixi com escales d’auxili i rampes per poder evacuar la documentacio.
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GESTIO DOCUMENTAL: CONCEPTES ARXIVISTICS

DOCUMENT

La ra6 de ser de I'Arxiu és el document, concepte que engloba tant la
informacié que es transmet com el suport material sobre el qual es fixa dita
informacio.

Es defineix com a document: “tota expressié en llenguatge natural o
convencional, i qualsevol altra expressio grafica, sonora o en imatge, recollida en

qualsevol tipus de suport material™.

Entenem com a document d'arxiu aquell que s’ha rebut o expedit en
I'exercici de les funcions legals o de transaccions de negocis per una institucié o
persona que ho conserva com a testimoni, prova i continuitat de gestio.?

En conseqliéncia, el patrimoni documental de la Universitat esta format
per tot document que constitueix un testimoni de les activitats i funcions de la
Universitat; aixo és, els documents produits o rebuts per:

- els drgans de govern de la Universitat.

- les persones fisiques al servei de la Universitat en I'exercici d’'una

funcié administrativa, docent o investigadora

- les persones fisiques o juridiques alienes a la Universitat que facen una
cessio o donacié expressa de documents

Queden exclosos d'aquesta definici6 els documents produits pels
membres de la comunitat universitaria en I'exercici de les seues activitats
privades o professionals, aixi com els treballs personals, manuscrits, originals
d’articles o llibres, etc. del personal docent i investigador, afectats per la
legislaci6 sobre propietat intelectual. Tampoc es consideren patrimoni
documental els documents de finalitat exclusivament informativa, no generats
per la propia Universitat, utilitzats en alguna de les fases de la gestid
administrativa.

L'organitzacié i tractament dels documents es basa en criteris i
procediments Unics per a tots els suports materials: paper, microforma, suport
magnétic (casset, cintes de video, disquets) i suport optic (cd-rom). No obstant,
es tenen en compte les especificitats propies dels diferents suports en quant a
necessitats i condicions d’instal.lacié i conservacio.

Considerem documents essencials aquells documents imprescindibles
per al funcionament de la Universitat i que garanteixen la continuitat de les seues
funcions i activitats. Aquests documents seran identificats i rebran un tractament
i uns criteris de conservacio especials.

1 M.Luisa, Conde Villaverde,. Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos.
Madrid:Direccién de Archivos Estatales, 1992), pg. 70.

Manuel Romero Tallafigo,. Archivistica y archivos: soportes, edificio y organizacion. (Carmona:
S&C, 1994), pg. 110
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AGRUPACIONS DOCUMENTALS

Dins de I'Arxiu, els documents es reuneixen en agrupacions basades en
els dos principis basics de I'Arxivistica: el principi de procedéncia i I'ordre natural
dels documents. De més general a menys, aquestes agrupacions s'anomenen:

FONS: Conjunt de documents produits o rebuts per un organisme o
persona en el transcurs de la seua activitat. Es defineix pel principi de
procedencia. Un arxiu pot tenir diversos fons, com és el cas de la Universitat
Jaume | : Fons de I'Escola de Magisteri, Fons de la Universitat Jaume |, Fons
Soler i Godes. Cada fons és independent i per tant, requereix una classificacio,
ordenaci6 i descripci6 individualitzada.

SECCIO: Divisi6 primaria del fons atenent a les linies d'accid de
'organisme. Les grans divisions d'un fons poden establir-se en funcié de
'estructura o del funcionament de la institucié; hi haura tantes com sigue
necessari. En el nostre cas, les seccions del fons estan formades a partir de les
grans linies d'accié de la Universitat, que anomenem “classe” en el Quadre de
Classificacio: Administracio General i Organitzacié, Gestio de la Docencia,
Gestio dels Recursos Humans,...

SUBSECCIO: Divisié de la seccié atenent a la funcié que desenvolupa
dins les grans linies d’actuacié de I'organisme. Es sinonim de “subclasse” en el
Quadre de Classificacié. La subseccio pot dividir-se en altres agrupacions si la
funcié a la que fa referéncia es desplega en activitats amb identitat definida.
Aquestes Ultimes equivalen a les “divisions” del Quadre. Exemples de
subseccions: Documents Constitutius, Organs de govern i representacio; Gestié
dels Plans d’Estudis, Avaluacié Docent; Accés, Selecci6 i Provisio, Avantatges
Socials,...

SERIE: Conjunt de documents produits en el desenvolupament d'una
mateixa competéncia i regulat per la mateixa norma de procediment. Més
ampliament, seria el conjunt de documents produits de manera continuada com
a resultat d'una mateixa activitat, i, en conseqliéncia repeteixen informacié i
tipologia i son continues en el temps. En el nostre Quadre de Classificacio
correspondrien en alguns casos, a algunes divisions i a les subdivisions.
Exemples de series documentals: Expedient de personal (divisié), Reunions de
Claustre, Plans Docents, Compra fons bibliografic (subdivisio),...

UNITAT DOCUMENTAL: Es I'element basic de la série documental. Pot

estar constituida per un sol document (unitat singular) o per un conjunt de
documents (Unitat composta o expedient)

EXPEDIENT
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La unitat documental basica de I'Arxiu és I'expedient, entés, de forma
general, com a conjunt ordenat de documents sobre un mateix assumpte.

En I'arxiu universitari es diferencien:

- expedients administratius: “conjunt de documents generat organicament i

funcional per una oficina en la resoluci6 d’un assumpte”.’

Els expedients es formen a mesura que es succeixen els tramits per a la
resoluci6 de l'assupmte, per la qual cosa es respecta l'ordre natural dels
documents dins I'expedient, és a dir, s’ordenen cronologicament.

En alguns casos, és convenient I'ordenacio alfabética dels documents.
P.e: expedient de personal, expedient de contractacié d’obres, expedient de
beca,...

Els expedients administratius, generalment, estan reglamentats en la
seua tramitacié i els documents corresponents.

- expedients informatius o dossiers: Expedients no subjectes a un procediment
administratiu , amb una funcié exclusivament informativa. P.e.: reculls de
premsa, expedient d’'informacioé de cursos, ...

VALORS DEL DOCUMENT

En tot document es poden diferenciar una série de valors, definits per la
finalitat del document:

- valor administratiu: la finalitat és deixar constancia de la gestié d’'una
activitat determinada.

- valor fiscal o comptable: I'objectiu és servir de testimoni del compliment
d’obligacions tributaries o de justificacié d’operacions relacionades amb la
comptabilitat.

- valor juridic o legal: Es aquell del qual s’en deriven drets o obligacions
legals regulats pel dret comu, o bé serveix de testimoni davant la Llei.

- valor informatiu: La finalitat és servir de referéncia per a I'elaboracio o
reconstruccié de qualsevol activitat administrativa i també ser testimoni
de la memoria col.lectiva.

- valor historic:L’objectiu és servir de font primaria per a la investigacié
historica i I'accio cultural.

Aquests valors poden coincidir 0 no en el temps en un mateix document.
S’anomena valor primari el valor o valors que expressen la finalitat per la qual
s’ha creat el document; té un periode de prescripcié. Valor secundari és aquell
que obeeix a altres motivacions i es dona posteriorment, amb el pas del temps.

® M.L. Conde, Op. Cit., pg. 70
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A partir dels valors dels documents s’estableixen les fases que conformen
el cicle de vida dels documents.

CICLE DE VIDA DELS DOCUMENTS

De manera general, la teoria arxivistica estableix tres fases en I'evoluci6é
documental: activa, semiactiva i inactiva. A cada fase, el document té uns valors,
segons la seua naturalesa. Cada una d'aquestes fases té un periode de
permanéncia, que correspon a cada arxiu del sistema arxivistic de la Universitat
Jaume |I.

- Fase activa:

Comenca amb la creacié o recepcioé del document en una oficina com a
resultat del desenvolupament de les funcions que li sén propies i acaba amb la fi
del periode de vigéncia administrativa. Aquest periode pot variar segons la
naturalesa del document.

En aquesta fase, la consulta de la documentacio és frequient i periodica.
Els valors del document, depenent de la seua naturalesa, poden ser:
administratiu, legal, fiscal i/o informatiu. Normalment coincideixen més d’un valor
en el document.

La documentacié activa és custodiada en el arxius de gestio, sota la
responsabilitat del cap del servei.

L’etapa activa dels documents, encara que pot variar segons el periode
de vigéncia administrativa, oscil.la entre dos i cinc anys.

- Fase semiactiva:
Finalitzada la vigéncia administrativa del document, els valors primaris
desapareixen i apareix progressivament el valor secundari.

La consulta és en un primer moment periodica perd progressivament
esdevé esporadica. El temps dels documents semiactius oscil.la entre 3-6 anys i
30 anys.

Per aquesta raé és convenient la localitzaci6 de la documentacio
semiactiva en I'Arxiu Intermedi, i no en les oficines, sota la responsabilitat de
I'arxiver.

- Fase inactiva:

Els documents adquireixen el valor historic. Els documents que no
adquireixen aquest valor secundari, una vegada han perdut el seu valor primari
poden ser eliminats.
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La consulta de la documentacid inactiva €s esporadica. Es localitza en
I’Arxiu Historic, sota la responsabilitat de I'arxiver.

De forma general, I'evoluci6 de la documentacié administrativa és la

seguent:

CICLE DE LA DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSITAT
JAUME |

FASE VALOR DURACIO LOCALITZACIO
ACTIVA - administratiu Vigéncia ARXIUS DE
- legal administrativa: GESTIO
- fiscal 5 anys
- informatiu
SEMIACTIVA intermedi: 25 anys ARXIU
1.consulta INTERMEDI
periodica
2.Consulta
esporadica
INACTIVA historic Permanent ARXIU HISTORIC

SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL

Per organitzar el fons documental d'un organisme existeixen diferents
models de sistemes arxivistics. Atenent a les necessitats i a la realitat de I'arxiu
universitari és convenient la implantacié d'un sistema que gestione de forma
global i integral els documents, independentment del seu suport i fase.

El Sistema de Gesti6 Documental es defineix com “el conjunt
d’operacions i técniques relatives a la concepcio, desenvolupament, implantacio i
avaluacié dels sistemes administratius necessaris, des de la creacié dels

documents fins la seua destruccié oconservacié permanent en I'Arxiu Historic™.

Com tot sistema, el Sistema de Gesti6 Documental consta de :
e entrades: documents produits o rebuts per la Universitat
e sequencia: els documents soOn identificats, classificats, arxivats i
transferits
e eixides: divisi6 del fons documental en unitats actives, semiactives,
essencials i de conservacio permanent.
¢ entorn: I'oficina, el diposit

M. Roberge, La gestié del documents administratius. (Barcelona: Diputacié,) pg. 63
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e recursos humans: administratius/ves, cap del servei, arxiver, direccié
de I'Arxiu

e recursos materials: continents per a la documentacio, instruments de
descripci6 i control, reglament i directrius,...

o funcid: accés rapid i efectiu a la informacié i conservacido de la
documentacio.

Els objectius d’aquest sistema son:
- controlar i organitzar de forma coherent i integral el creixent volum de
documentacio que es genera a la Universitat, al llarg del cicle de vida dels
documents.

- racionalitzar els recursos (humans, materials i de temps) entorn a la
documentacié i controlar la circulacié dels documents en les diferents fases.

- contribuir positivament a l'eficacia i efectivitat administrativa a través de la
recuperacié agil i efectiva de la informacié sollicitada, disminucié dels
incovenients per la mobilitat del personal, la normalitzaci6 del procés
documental,...

- garantir la maxima difusi6é del patrimoni documental com a recolzament de la
docéncia, la investigacio, i el desenvolupament cultural, en general.

El Sistema de Gesti6 de Documents s’articula en torn a tres instruments
basics:

- Sistema Unic i corporatiu de classificacié i codificacié dels documents,
atenent a la realitat de la propia instituci6. D’aquesta manera, queden
identificats els documents des del moment en que sén rebuts o produits,i
ordenats amb la mateixa logica, a partir del Quadre de Classificacié de
Documents Administratius de la Universitat Jaume I.

- Sistema Unic i corporatiu de conservacid i eliminacid, per a regular tot el
cicle de vida dels documents. A partir de I'estudi del procés i valors de
cada série documental s’elabora un calendari de conservacio, on
s’estableix el periode de permanéncia de cada serie en cada arxiu i el
seu desti final.

- Sistema Unic i corporatiu de descripcid i recuperacio de la informacio,
per tal de controlar la circulacié dels documents, difondre el fons
documental i accedir a la informacié facilment, en qualsevol fase. Per a
aixo, s'elaboren diversos instruments: inventari, repertori, cataleg,
registres,...

Existeixen a més altres instruments per a completar el Sistema de Gestio
Documental:

¢ Manual de Gestid de I'Arxiu i els Documents administratius, que recull
tots els aspectes legals, teorics i de procediment que afecten a I'Arxiu
General i als documents.
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e Transferéncia de la documentacid dels Arxius de Gestid a I'Arxiu
Intermedi i Historic, per a evitar 'acumulacié de documents i facilitar
aixi el seu tractament i conservacio.

Aquesta millora és més efectiva amb I'automatizacio total del procés.

QUADRE DE CLASSIFICACIO

El quadre de classificaci6®> és una estructura jerarquica i logica que
mostra les relacions conceptuals entre els documents i permet la identificacid
d’'una serie documental en el conjunt del fons documental.

Les caracteristiques que defineixen tota classificacié sén: estabilitat,
univocitat i simplicitat.

Atenent als estudis i investigacions més recents realitzats en aquest
ambit®, el quadre de classificacié que millor s'adapta a les necesitats d’un arxiu
amb documentacio activa i semiactiva, principalment, com és el cas de I'Arxiu de
la Universitat Jaume | és el de tipus funcional. Aquest quadre utilitza com a criteri
de classificacio les funcions i activitats de la propia institucio; és a dir, recull les
funcions de la Universitat, des de les més generals a les activitats concretes.

El quadre funcional és el més adient a la nostra realitat, ja que cada
document, es crea o rep com a consequéncia del desenvolupament d’una
activitat o funcid, independentment dels canvis en I'organitzacié administrativa.
Per tant, proporciona objectivitat, estabilitat i, al mateix temps, flexibilitat a la
classificacio.

El quadre de classificacié s’estructura en cinc divisions, que abarquen
des de les grans funcions fins a les activitat concretes:

Categoria: Les funcions es divideixen en dos grans categories: les
FUNCIONS DE GESTIO comuns a qualsevol organisme (funcions de gestio
administrativa) i les FUNCIONS D’EXPLOTACIO, és a dir, les funcions propies
de la Universitat: docéncia, estudi i investigacio. Les primeres corresponen a les
funcions codificades des de la A a la I. Les funcions propies de la Universitat
estan identificades en les lletres H,J,K del quadre.

Classe: Les classes reflecteixen les funcions generals de la Universitat.
Son les seglents:

ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO

GESTIO DE LA INFORMACIO | DE LES COMUNICACIONS
REPRESENTACIO | RELACIONS PUBLIQUES

GESTIO DELS RECURSOS HUMANS

GESTIO DELS RECURSOS ECONOMICS

GESTIO DELS BENS MOBLES

® V. Quadre de Classificacié de Documents Administratius de la Universitat Jaume |
® Conferencia de Archiveros de las Universidades, “Recomendaciones para Archivos
Universitarios” en Boletin ANABAD XLVII (1997) n°3-4
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GESTIO DELS BENS IMMOBLES

LEGISLACIO | ASSUMPTES JURIDICS

GESTIO DELS RECURSOS ACADEMICS

ORGANITZACIO DE LA DOCENCIA

ORGANITZACIO DE LA INVESTIGACIO

GESTIO DELS SERVEIS OFERTS A LA COMUNITAT UNIVERSITARIA

Subclasse: Correspon a subfuncions. A mode d’exemple, dins la funcid
general de Representaciéo i Relacions Publiques diferenciem les segients
funcions més concretes:

ACTES OFICIALS

RELACIONS PUBLIQUES
RELACIONS EXTERIORS
RELACIONS INTERIORS
CONGRESSOS | CONFERENCIES

Divisions: Corresponen a les activitats precises. Segons la diversitat de
les activitats, aquest nivell es pot subdividir. Seguint en I'exemple anterior, per a
complir la subfunci6 de RELACIONS PUBLIQUES es porten a terme les
seguents activitats:

DIFUSIO DE LA UNIVERSITAT
VISITES | VIATGES
SOL.LICITUDS D'INFORMACIO
SUGGERIMENTS | QUEIXES
INVITACIONS | TARGETES
RELACIONS AMB ELS MITJANS DE COMUNICACIO

Anuncis i notes de premsa

Entrevistes

Conferéncies de premsa

Reculls de noticies

Recull de premsa

Com es pot observar, algunes activitats (p.ex. Relacions amb els mitjans
de comunicacio), degut a la seua amplitud, es subidvideixen al seu temps en
activitats més concretes.

Subdivisions: So6n, basicament, auxiliars que ajuden a concretar la
descripcio del document. Hi ha tres tipus de subdivisions:

- Subdivisions Uniformes: Son aquelles que es poden utilitzar en tots els
nivells de clasificaci6 del Quadre, per aquesta radé en el Quadre s’exposen al
final de les classes i subclasses documentals.

- Subdivisions Nominals: Permet identificar els expedients especifics, o
relatius a les persones, titulacions o als organismes. Es poden utilitzar també en
tots els nivells, i per aquesta ra0, s’exposen al final del Quadre.

2/8 abril 1998 MANUAL DE GESTIO DEL’ARXIU
GENERAL



GESTIO DOCUMENTAL: CONCEPTES ARXIVISTICS

- Subdivisions Especifigues: So6n subdivisions que s’apliqguen
exclusivament a una classe, subclasse o divisi6 concreta. En el quadre
apareixen a l'inici del nivell corresponent.

CODI DE CLASSIFICACIO

Per a facilitar la identificacié i I'agrupacié fisica o intel.lectual dels
documents en expedients, s’ha establert un codi alfanuméric per a cada nivell de
classificacio, caracteritzat per la simplicitat i claretat de la seua estructura.

Cada classe s’identifica amb una lletra majuscula seguida de 100. Els
restants nivells d’'una mateixa classe contenen la mateixa lletra seguida d'un
numero de tres xifres correlatiu. No s’ha utilitzat la lletra E per a codificar les
classes per no confundir-la amb les subdivisions especifiques, les quals
comencen per la lletra E.

Aquesta codificacio, simple i clara, permet una rapida visualitzacio de la
classe a la qual pertany el document i les seues subclasses i subdivisions. L'altre
avantatge és la seua estabilitat i, al mateix temps, flexibilitat: quan es crea una
nova subclasse o divisié es codifica amb el nUmero consecutiu a I'dltim niamero
de la seua classe. El fet de no aparéixer els nUmeros ordenats correlativament
en el quadre gobal no és problema, ja que no s'utilitzen tots els nivells en totes
les oficines.

Les subdivisions uniformes i especifiques es codifiquen amb una lletra
(inicial del tipus de subdivisid) seguit d’'una xifra( numero correlatiu) o varies, on
cada una indica diferents grups i subgrups dins la subdivisio.

Subdivisions uniformes:

Ul POLITIQUES | PROCEDIMENTS
u2 CONSELLS | JUNTES

U3 ESTRUCTURA | ORGANITZACIO
u4 COMISSIONS

us REUNIONS...

Subdivisions especifiques:
E100 Personal docent
E110Funcionari
Elllinteri
E120 Contractat
E121 Associat
E122 Visitant
E123 Emerit
E130 Laboral
E140 Personal en formacio
E141 Ajudant
E142 Becari
E200 Personal d’Administraci6 i Serveis
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E210 Funcionari
E211 Interi
E220 Laboral
E221 Laboral fix
E222 Laboral temporal
E230 Eventual
E300 Personal en practiques formatives

El codi de les subdivisions nominals esta format per la lletra N (inicial de
subdivisi®6 Nominal) seguida del nom complet de la persona, organisme o
titulacié a la que es fa referéncia.

N FACULTAT DE CIENCIES JURIDIQUES | ECONOMIQUES
N FUNDACIO CAVANILLES D'ALTS ESTUDIS TURISTICS

N SECRETARIA GENERAL

N LLICENCIATURA EN TRADUCCIO | INTERPRETACIO

Exemple codificacié Quadre de Classificacio:

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO

Al101 DOCUMENTS CONSTITUTIUS

A102 ORGANS DE GOVERN | REPRESENTACIO
subdivisions especifiques:
E1 Convocatories
E2 Actes
E3 Eleccions
E4 Renovacié de membres
E5Documentacio per a la reunio

A103 CLAUSTRE

Al104 JUNTES

A105 Internes

A106 Externes

A107 CONSELLS

A108 Interns

A109 Externs

Al110 COMISSIONS

Al11 Internes

All2 Externes

Al113 NOMENAMENTS | CESSAMENTS
All14 ORGANITZACIO ADMINISTRATIVA
Al15 POLITIQUES | PROCEDIMENTS
Al1l16 Circulars

Al1l17 Instruccions

A118 ESTRUCTURA ORGANICA

Al119 Plantilla

A120 Cataleg de llocs de treball
Al121 Modificacions

Al122 Reclamacions

Al123 Places no catalogades
Al24 Relacio de llocs de treball
Al125 Perfil dels llocs de treball
Al26 Organigrama funcional
Al127 Organigrama pressupostat
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A128
A129
A130
Al31
A132
A133
Al34
A135
A136
Al137
A138

A139
A140
Al41
Al142

Funcionaris
Laborals
REUNIONS ADMINISTRATIVES
MEMORIES
Memoria anual de la Universitat
Memories dels centres i serveis
Memories d’activitats
CONVENIS
METODES ADMINISTRATIUS
PROGRAMACIO PLURIANUAL
PLANIFICACIO ADMINISTRATIVA
subdivisions especifiques:
E1 Planificaci6
E2 Control
E3 Avaluacio
Objectius
Activitats
Recursos
SISTEMES DE GESTIO
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SISTEMA ARXIVISTIC

L’ARXIU GENERAL DE LA UNIVERSITAT JAUME |

El concepte d’arxiu ha anat evolucionant al llarg del temps, al compas del
desenvolupament de la ciéncia arxivistica i les necessitats de la societat.

En l'actualitat, existeixen diverses definicions. La Llei de Patrimoni
Historic Espanyol, en l'article 59, defineix I'arxiu com el conjunt organic de
documents, o la reunié dells, reunits per persones juridiques, publigues o
privades, en l'exercici de les seues activitats, al servei de la utilitzacié per a la
investigacio, la cultura, la informacié i la gestié administrativa.

En el nostre ambit d'actuacié definim com arxiu universitari el conjunt
organic de documents de qualsevol data, format o suport material, produit o
reunit en el desenvolupament de les funcions i activitats dels diferents membres i
organs universitaris, organitzats i conservats per a la informacié i gestid
administrativa, per a la investigacio i per a la cultura. S’entén igualment per arxiu
el servei de suport a les actuacions administratives, docents, investigadores i
culturals de la Universitat.

L’Arxiu General gestiona el patrimoni documental de la Universitat, format
pels documents generats o rebuts en el transcurs de les funcions i activitats de la
Universitat. A més existeixen altres fons, procedents de donacions.

A partir d'aquests conceptes arxivistics i la legislacié vigent, s’estructura
'Arxiu General de la Universitat Jaume |, les funcions, organitzaci6 i
funcionament del qual s’especifiquen en el Reglament i les Directrius de
Funcionament.

L'Arxiu es concebeix com un servei universitari Unic i funcional que
integra tot el cicle de I'evolucié documental, des de la creaci6é dels documents o
la seua recepcid en les unitats i serveis fins la seua conservacid definitiva o
eliminacio.

Atenent al cicle de vida dels documents, I’Arxiu General s’estructura en :

- Arxius de Gestio*

- Arxiu Intermedi

- Arxiu Historic

En el Reglament i les Directrius de Funcionament queden definides les
competéncies i funcionament de cadascun dels arxius del sistema arxivistic.

Els Arxius de Gestio es localitzen en les unitats i serveis administratius i
la seua finalitat és organitzar, tractar i custodiar la documentacio durant la seua
fase activa, aixi com facilitar la informacié que, en aplicacio de la legislaci
vigent, soliciten els ciutadans o I’Administracio.

1 V.Relacio dels Arxius de Gestio de la Universitat Jaume |
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SISTEMA ARXIVISTIC

La responsabilitat dels Arxius de Gestié recau en el Cap de Servei, qui
pot delegar les funcions. Les funcions arxivistiques en relacié a I'organitzacio i
tractament de la documentacié a realitzar en els Arxius de Gestio son les
seguents, en aguest mateix ordre:

o Classificar i codificar els documents, en el moment de la seua creacio
0 recepcid, seguint el Quadre de Classificacid de documents de la
Universitat Jaume I.

o Arxivar els documents respectant els criteris establerts.

e Preparar i dur a terme la transferéncia dels documents que han complit
el seu periode de vigéncia administrativa seguint el procediment
explicat més endavant.

e Gestionar les consultes de la documentacio custodiada: atendre les
consultes i portar un control d'aquestes.

e Controlar la circulacié de la documentacio a través del repertori i altres
instruments de control.

e Aplicar les mesures de prevenci6é adients respecte a
'emmagatzematge i la manipulacié dels documents.

Durant aquesta fase I'arxiver proporciona suport técnic en tot moment als
Arxius de Gestio i supervisa el tractament documental.

D’aquesta manera, es pot fer un seguiment de la documentacié des del
primer moment, la recuperaciéo de la informacié és agil, es racionalitzen els
recursos i I'espai destinat a la documentacié i es minimitzen els problemes
derivats de la mobilitat del personal

L’Arxiu Intermedi esta sota la responsabilitat de l'arxiver. Recull la
documentacio en la seua fase semiactiva, transferida pels Arxius de Gestio.

Les tasques arxivistiques respecte a la documentacié son les derivdes de
les funcions que li corresponen dins el sistema arxivistic:

¢ [|'estudi de la tipologia documental,per a la seua valoraci6 i seleccio.

e Elaborar informes sobre les séries documentals per a presentar a la
Comissié de Qualificacio, Transferencia i Expurgacio

e Elaboraci6 d' instruments de descripcié per a la difusié6 del fons
documental.

e Gestionar el servei de préstec i consulta

e Controlar la circulacié de la documentacio

e Aplicar les mesures de conservacio adients

Els avantatges que comporta I'existéncia d’'un arxiu intermedi per a les
ofcines adminsitratives soén evidents: agilitzacié de les gestions administratives,
reduccié del temps de cerca, reducci6 de les tasques de tractament de la
documentacié, ampliacié de l'espai disponible, garantia de conservaciéo dels
documents en les condiciones adequades.
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SISTEMA ARXIVISTIC

L’Arxiu Historic , també sota la responsabilitat de I'arxiver, t¢ com a
finalitat conservar permanentment els documents. Per a aix0, es realitzen les
seguents funcions:

Elaboracié d’ instruments de descripcié per a la difusié del fons

documental
Activitats de difusié dels fons documental

Gestionar el servei de préstec i consulta: atencié de les consultes i

control de la circulacio dels documents
Aplicar les mesures de conservaci6 i restauracio adients.
Organitzaci6 dels fons procedents de donacions

Altres funcions de I'Arxiu General:

Coordinar tot el Sistema de Gesti6 Documental

Proporcionar suport técnic als Arxius de Gestié

Gestionar les transferéncies

Elaborar i actualitzar el Quadre de Classificacié

Elaborar Manual de Gesti6 de I'Arxiu i els documents
Identificacid,Valoracio i seleccié de la documentacid

Establir calendari de conservacié

Expurgament de documents

Establir mecanismes de control de la circulacié dels documents
Aplicar i fer un seguiment del programa informatic de
documental

gestio

Establir les mesures de prevencid, conservacio i restauracioé del fons

més adequades.

Respecte a l'organitzacié de la documentacié, d’acord amb les ultimes
teories arxivistiques i I'experiencia d’altres arxius universitaris, s’estableix un
sistema de gesti6 documental, amb I'objectiu de donar un tractament unitari i
coherent a tota la documentacid, des de que es genera o rep en les oficines
adminsitratives fins a la seua eliminacié o conservacié permanent.
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

QUADRE DE CLASSIFICACIO
FONS: UNIVERSITAT JAUME |

A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
A101 DOCUMENTSCONSTITUTIUS
A102 ORGANSDE GOVERN | REPRESENTACIO
subdivisions especifiques:
E1 Convocatories
E2 Actes
E3 Eleccions
E4 Renovaci6 de membres
E5Documentacié per alareunio

E6 Assupmtes reunio
A103 CLAUSTRE
Al104 JUNTES
A105 Internes
A106 Externes
A107 CONSELLS
A108 Interns
A109 Externs
A110 COMISSIONS
Alll Internes
Al112 Externes
Al113 NOMENAMENTS | CESSAMENTS
All4 ORGANITZACIO ADMINISTRATIVA
Al115 POLITIQUES | PROCEDIMENTS
Al16 Circulars
Al117 I nstruccions
Al118 ESTRUCTURA ORGANICA
A119 Plantilla
A120 Cataleg dellocs de treball
Al21 Modificacions
Al22 Reclamacions
A123 Places no catalogades
Al24 Relacié de llocs de treball
Al125 Perfil dels llocs de treball
Al126 Organigrama funcional
Al127 Organigrama pressupostat
A128 Funcionaris
A129 Laborals
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

A130 REUNIONS ADMINISTRATIVES
A131 MEMORIES

Al132 Memoria anual de la Universitat
A133 Memories dels centresi servels
Al34 Memories d’ activitats

A135 CONVENIS, CONTRACTESI| ACORDS
A136 METODESADMINISTRATIUS

A137 PROGRAMACIO PLURIANUAL
A138 PLANIFICACIO ADMINISTRATIVA
A139 Objectius

A140 Activitats

Al41 Recursos

A142 SISTEMES DE GESTIO

subdivisions especifiques:

E1 Analisi i desenvolupament

E2 Financament Universitats

E3 Fiscalitat Universitats

E4Qualitat i millora de la gestio
A143 AVALUACIO DE LA GESTIO | SERVEIS
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

B100
B101

B102
B103
B188
B189
B104
B105
B106
B107
B108
B109
B110
B111
B112
B113
B114
B190
B115
B116
B117
B118

B119
B120
B121
B122
B123
B124
B179
B180
B181
B182
B183
B191
B125
B126

B127
B128
B129
B131

GESTIO DE LA INFORMACIO | DE LESCOMUNICACIONS

NORMALITZACIO | REDACCIO DE DOCUMENTS
subdivisions especifiques:
E1 Documents en general
E2 Formularis
PREPARACIO DEL DOCUMENT ADMINISTRATIU
CORRECCIO LINGUISTICA | TRADUCCIO
Documentaciéo Administrativa
Material Docent
NOMENCLATURA | TERMINOLOGIA
CONFECCIO D' IMPRESOS
MODELS
GESTIO DOCUMENTAL | D’ARXIUS
PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
IMPLEMENTACIO | MANTENIMENT DEL SISTEMA
Quadre de Classificacio
Cdendari de conservacio
Manual de Gestio dels documents administratius
| nstruments de descripci6
Reproduccié de documents
Automatitzacié del sistema
DESENVOLUPAMENT DEL SISTEMA
Gestio del's documents actius
Gesti6 dels documents semiactius
Transferencies
subdivisions especifiques:
E1 Registre General
E2Registre Especific
Inventaris
Préstecsi consultes
Diposit
Gesti6 dels documents confidencials
Gestio dels documents essencials
Gesti6 dels documents permanents
Donacions
Transferéncies
Inventaris
Préstecsi consultes
Diposit
Proteccid del Patrimoni Documental
Eliminacié de documents
GESTI0O DEL FONSBIBLIOGRAFIC
subdivisions especifiques:
E1Monografiesi altres
E2 Publicacions periodiques
PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
ADQUISICIONS

Compra
Sol.licituds bibliografiques
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

B130
B178
B134
B132
B133
B135
B187
B136
B137
B138
B139
B140
B141
B142
B143
B144
B145
B146
B147
B148
B149
B150
B151
B152
B153
B154
B155
B156
B157
B158
B159
B160
B161
B162
B163
Bl64
B165
B166
B167
B168
B169

Comandes a proveidors
Reclamacions
Cancel .lacions de comandes
Control de factures
Donacions
| ntercanvi
Cessions
PROCES TECNIC
SERVEISALSUSUARIS
Informacid Bibliografica
Préstec
Seccid Obtencié Documents (SOD)
Telepréstec
Formaci6 d' ususaris
CONSERVACIO | RESTAURACIO
INFORMATICA
ANALISI DE LESNECESSITATS
APLICACIONS INFORMATIQUES
SISTEMES INFORMATICS
GESTIO DELS BANCS DE DADES
GESTIO DE LESCOMUNICACIONS
TELECOMUNICACIONS
Telefonia
Lineestelefoniques
Instal.lacié d’ aparells
Guies de telefons
Telefax
Correu electronic
Web
GESTIO DEL CORREU
Registre general de correspondencia
Llibre registre d’ entrades
Llibre registre de sortides
Instruments auxiliars de registre
Seqgells
Certificats
Enviaments publicitaris
Llistes d’ adrecesi mailings
Missatgeria
TAULER D’ANUNCIS
GESTIO DE LESPUBLICACIONS
subdivisions especifiques:
ElLlibres
E2Revistes
E3Videos
E4Tesisdoctoralsi estudis
E5Impresos
E6 Cartellsi programes
E7 Guies
E8 Altres
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

B170 EDICIO | PRODUCCIO
B184 Peticions Publicacions
B171 Preparacié i correcci6 d originals
B172 Disseny

B185 Facturacio

B173 IMPRESSIO

B174 DISTRIBUCIO | VENDA
B186 Comandes

B187 Factures venda

B175 Subscripcions

B176 DRETSD’AUTOR

B177 ISBN
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

C100 REPRESENTACIO | RELACIONSPUBLIQUES

C101

C102
C103
C104
C105
C106
C107
C108
C109
C110

Cl11
C112
C113
Cl14
C115
Cl116
C154
Cl117
C118
C119
C120
C121
C122
C123
C124
C125
C153
C126
Ci127

C128
C129
C130
C131
C132
C133
C134

ACTESOFICIALS

subdivisions especifiques:
Ellnvitacions
E2Protocol
E3Discursos
E4Biografiesi fotografies
INAUGURACIONS
OBERTURA DE CURS
RECEPCIONS
DISCURSOS, PRESENTACIONS | ESCRITS
EXPOSICIONS
COMMEMORACIONS
FESTIVITATS
FELICITACIONS, CONDOLS| AGRAIMENTS
HOMENATGES | DISTINCIONS
subdivisions especifiques:
El1Doctor “ honoris causa”
E2Catedratic emerit
E3Medalles

RELACIONS PUBLIQUES

PREMIS
DIFUSIO DE LA UNIVERSITAT
Publicitat
| matge corporativa
VISITESI VIATGES
Visites pedagogiques
SOL.LICITUDSD’INFORMACIO
CONSULTES | QUEIXES
INVITACIONS| TARGETES
RELACIONS AMB ELS MITJANS DE COMUNICACIO
Anuncisi notes de premsa
Entrevistes
Conferencies de premsa
Reculls de noticies
Recull de premsa
MECENATGE

RELACIONS EXTERIORS

ADMINISTRACIO AUTONOMICA DE LA
COMUNITAT VALENCIANA
Generalitat
Corts Valencianes
ADMINISTRACIO ESTATAL
ALTRES ADMINISTRACIONS AUTONOMIQUES
ADMINISTRACIO LOCAL
Diputacié
Ajuntaments
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

C135 ADMINISTRACIONS ESTRANGERES
C136 Europees

C137 Altres paisos

C138 ORGANISMES INTERNACIONALS
C139 Europeus

C140 Altres paisos

C141 UNIVERSITATS

C142 Universitats valencianes

C143 Altres univesitats espanyoles
Cl144 Universitats europees

C145 Altres universitats estrangeres
C146 ENSENYAMENT PRIMARI | SECUNDARI
C147 INSTITUCIONSI| ENTITATS

C148 EMPRESES | PARTICULARS

C149 FUNDACIONS

Ci152 ALTRA CORRESPONDENCIA

C150 RELACIONSINTERIORS

Ci51 CONGRESSOS| CONFERENCIES
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

D100 GESTIO DELSRECURSOSHUMANS
Subdivisions especifiques:
E100 Personal docent
E110Funcionari
Elllinteri
E120 Contractat
E121 Associat
E122 Visitant
E123 Emerit
E130 Laboral
E140 Personal en formaci6
E141 Ajudant
E142 Becari
E200 Personal d’ Administracio i Serveis
E210 Funcionari
E211 Interi
E220 Laboral
E221 Laboral fix
E222 Laboral temporal

E230 Eventual

E300 Personal en practiques formatives
D101 ACCES, SELECCIO | PROVISIO
D102 ANALISI DE NECESSITATS
D103 PETICIONS DE PERSONAL
D104 BORSA DE TREBALL
D105 OFERTA PUBLICA DE TREBALL
D106 CONVOCATORIES | CONCURSOS
D107 Selecci per alaprovisio de places
D108 Oposicions
D109 Concursos de merits
D110 Concursos d' oposicions
D111 Concursos de promocié interna
D112 Concursos docents de trasll ats
D113 Contractes
D114 NOMENAMENTS
D115 EXPEDIENTS DE PERSONAL
D116 EXPEDIENT ADMINISTRATIU
D117 EXPEDIENT ECONOMIC
D118 REGISTRE DE PERSONAL
D119 REGIM INTERIOR
D120 EXPEDIENTS DISCIPLINARIS
D121 AVALUACIO DELSLLOCSDE TREBALL
D122 CONDICIONSDE TREBALL
D123 CALENDARI LABORAL
D124 JORNADA LABORAL | HORARIS
D125 INCIDENCIES
D126 Control horari
D127 V acances, permisos, llicenciesi incidencies generals

MANUAL DE GESTIO DE L’ARXIU GENERAL juny 1999
4/8



QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

D128
D129
D130
D131
D132
D133
D134
D135
D136
D137
D138
D139
D140
D181
D182
D183
D184
D185
D141
D186
D142
D143
D144
D145
D146
D147
D148
D149
D150
D151
D152
D153
D154
D155
D156
D157
D158
D159
D160
D161
D162
D163
D164
D165

REMUNERACIO DEL PERSONAL
Escalade salaris
Nomines
|RPF
Triennis
Complements
Gratificacions per serveis extraordinaris
Rebuts de nomina
Bestretes
COMPATIBILITATS
SERVEIS OFERTS AL PERSONAL
Prestacions socials
SEGURETAT | SALUT LABORAL
Promocio de la salut
Higiéne industrial
Ergonomia
Psicosociologia
Atencio sanitaria
Revisions mediques
Assistencia sanitaria
TRANSPORT | VIATGES DEL PERSONAL
Ordres de servei
AVANTATGESSOCIALS
SEGURETAT SOCIAL
Llibre de matricules
Altesi baixes
Incapacitat Laboral (1T)
Liguidacions
Certificats
Atur
Jubilacions
Viduitat i orfandat
Requeriments
MUTUALITATS
RELACIONSLABORALS
REPRESENTACIO DEL PERSONAL
Eleccions
Representacions
SINDICATS
CONVENI COL.LECTIU
NEGOCIACIONS | CONSULTES
Reclamacions
Reivindicacions
Vagues
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

D166 FORMACIO | PERFECCIONAMENT
subdivisions especifiques:
Ellnterna
E2 Externa

D167 ANALISI DE LESNECESSITATS

D168 AREES DE FORMACIO

D169 PLANS DE PERFECCIONAMENT | RECICLATGE

D170 FORMACIO PER A LA PROMOCIO

D171 FORMACIO ESPECIFICA

D172 MOVIMENTSDEL PERSONAL

D173 SITUACIONS ADMINISTRATIVES

D174 En actiu

D175 Comissio de serveis

D176 Tradlat

D177 Excedéncia

D178 Serveis Especials

D179 Suspensi6 de funcions

D180 Baixes
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

F100 GESTIO DELSRECURSOSECONOMICS

F101
F102
F103
F104
F105

F106
F107
F108
F109
F110
F111
F112
F113
F114
F115
F116

F117
F118

d’ operacions

F119
F120
F121
F122
F123
F124
F125
F126
F127

F128
F129
F130
F131
F132

PLA D'INVERSIONS

ELABORACIO DEL PRESSUPOST
LLEI DE PRESSUPOSTOS
PRORROGA DEL PRESSUPOST
PLANIFICACIO DEL PRESSUPOST | PROGRAMACIO

ECONOMICA

Avantprojecte de pressupost

Planificacio del pressupost
Avantprojecte dels centres
Avantprojecte dels Serveis Centrals
Anexos del personal

PRESSUPOST

MODIFICACIONS DEL PRESSUPOST
EXPEDIENTS DE MODIFICACIO DE CREDIT
EXECUCIO DEL PRESSUPOST
GESTIO DELS INGRESSOS
Documents comptables

Subdivisions especifiques:
E1 Exercici corrent

E2 Exercici tancat

E3 Exercici posterior

GESTIO DE LES DESPESES

Reqistres

Subdivisions especifiques:
E1Taules de comptabilitat
E2 Diari de comptabilitat

E3 Diari de comptabilitat general

E4 Ordres de pagament

E5 Registre de pagaments, ingressos i
esxtrapressupostaries

E6 Llistat d’ ingressosi despeses

E7 Major de comptes

E8 Registres auxiliars

Documents comptables

GESTIO COMPTABLE DE PROJECTES
Gestié comptable de lainvestigaci6

Gestié comptable de despeses

CONTRACTACIO ADMINISTRATIVA
Contractes de serveis

Contractes de subministraments

Contractes d' obres

Contractes de treballs especificsi concrets no

habituals

Contractes de consultoriai assisténcia técnica

Contractes de gestio de serveis publics

Contractes de subministraments menors

Contractes d' obres menors

Contractes d’ assisténcies menors
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

F133 Contractes d'importacions
F134 DOCUMENTACIO D'EMPRESES
F135 LIQUIDACIO DEL PRESSUPOST
F136 GESTIO EXTRAPRESSUPOSTARIA
F137 DOCUMENTS COMPTABLES
Subdivisions especifiques:

E1Cobraments extrapressupostaris
E2 Pagaments extrapressupostaris

F138 GESTIO DE TRESORERIA

F139 CAIXA | HABILITACIO

F140 Extractes bancaris

F141 Argueig

F142 Ordres de transferencia

F143 COMPTES BANCARIS

F144 OBLIGACIONSFISCALS

F145 IVA

F146 |RPF

F147 AUDITORIA
Subdivisions especifiques:
El Interna
E2 Externa
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

G100 GESTIO DELSBENSMOBLES

biblioteques

neteja

G101
G102
G103
G104
G121
G105
G106
G122
G123
G124
G107
G108
G109
G110
G111
G112
G113
G114
G115
G116
G117
G118
G119
G120

Subdivisions especifiques:
E10 Material i equipament d’ oficina
E11 Material i equipament d oficina
inventariable
E12 Material i equipament d oficina
fungible
E20 Material i equipament informatic
E21 Material inventariable
E22 Material fungible
E30 Material i equipament audio-visual
E40 Material i equipament de les aules
ES0 Material i equipament darxius i

E60 Material i equipament de manteniment i
E70 Material i equipament cientific

E80 Vehicles
E90 Material de Protocol

ADQUISICIO DE BENSMOBLES
ANALISI DE NECESSITATS
PETICIONS DE BENSMOBLES

Peticions dels serveis

Peticions pressupost

Peticions als proveidors

COMPRA DE BENS MOBLES
Actade recepci6

Certificat de recepcio

DONACIO DE BENS MOBLES
LLOGUER DE BENS MOBLES
TRASPAS DE BENS MOBLES
DOSSIER DE PROVEIDORS
INVENTARI DE BENSMOBLES
UTILITZACIO DE BENSMOBLES
MANTENIMENT DE BENS MOBLES
GESTIO DE MAGATZEMS
TRANSPORT DE BENS MOBLES
ASSEGURANCES | GARANTIES DE BENS MOBLES
SORTIDA DE BENSMOBLES
VENDA DE BENS MOBLES
PRESTEC DE BENS MOBLES
TRASPAS DE BENS MOBLES
ELIMINACIO DE BENS MOBLES

MANUAL DE GESTIO DE L’ARXIU GENERAL

4/13

juny 1999



QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

H100 GESTIO DELSBENSIMMOBLES

H101 ADQUISICIO DE BENSIMMOBLES
H102 ANALISI DE NECESSITATS
H103 COMPRA DE BENSIMMOBLES
H104 DONACIO DE BENSIMMOBLES
H105 TRASPAS DE BENSIMMOBLES
H106 PERMUTA
H107 EXPROPIACIONS
H108 ARRENDAMENT
H109 OBRES DE NOVA CONSTRUCCIO
H110 OBRESD’'AMPLIACIO, REFORMA | MILLORA
H114 INVENTARI DE BENSIMMOBLES
H115 UTILITZACIO DE BENSIMMOBLES
H116 MANTENIMENT DE BENS IMMOBLES
Subdivisions especifiques:
El Gasoil
E2 Netga
E3 Aigua
E4 Electricitat
E5 Gas
E6 Climatitzaci6
E7 Ascensors
E8 Telefon
E9 Tractament antiparasits
E10 Sangjament
E11 Jardineria
E12 Sstemes de control
E13 Aiguadereg
E14 Megafonia
H117 SEGURETAT
H125 Prevenci6
H126 Vigilancia
H127 Ordenacio i senyalitzacio del campus
H128 Mesures contra robatoris
H129 Prevenci6 d'incendis
H130 Mesures d’ emergencia
H131 Evacuacions
H132 Delictes contrala propietat i altres
H118 ASSEGURANCES DEL BENSIMMOBLES
Subdivisions eespecifiques:

E1 Assegurances contra incendis
E2Assegurances de responsabilitat civil
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

H119 UTILITZACIO DELSESPAIS

Subdivisions especifiques:

E10 Aulesi laboratoris
E11 Aulesd’ informatica

E20 Sales
E21 Sal6 d' actes
E22Sales de reunions
E23 Sales d' estudi i investigacié

E30 Despatxos
E40 Biblioteca
ES0 Instalacions esportives
E60 Aparcament
E70 Cafeteria
E80 Espais comuns
E90 Reprografia
H120 SORTIDA DE BENSIMMOBLES
H121 CESSIO
H122 TRASPAS
H123 VENDA
H124 CANVI D'AFECTACIO
H111 ARRENDAMENT
H112 TRASLLATS
H113 GESTIO DE LA QUALITAT MEDIAMBIENTAL
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

1100

LEGISLACIO | ASSUMPTESJURIDICS

1101
1102
1103
1104
1105
1106
1146
1107
1108
1109
1110
1111
1112
1113
1114
1115
1116
1117
1118
1119
1120
1121

1122

Servels

1123
1124
1125
1126

NORMATIVA DE LA UNIVERSITAT
ESTATUTS
NORMES DE DESENVOLUPAMENT
ACORDS
RESOLUCIONS
CONVENIS
REGLAMENTSINTERNS
LEGISLACIO AUTONOMICA
LLEIS
REGLAMENTS
LEGISLACIO ESTATAL
LLEIS
REGLAMENTS
LEGISLACIO COMUNITARIA
REGLAMENTS
DIRECTRIUS
APLICACIODE LLEIS| REGLAMENTS
ASSESORIA JURIDICA
Informes
Dictamens
RECURSOS ADMINISTRATIUS ORDINARIS
Personal Docent i | nvestigador
Subdivisions especifiques:
E10 Personal docent
E11Funcionari

E12Interi
E20 Contractat
E21 Associat
E22 Visitant
E23 Emérit
E30 Laboral
E40 Personal en formacio
E41 Ajudant
E42 Becari
Personal d' Administracid i serveis
Subdivisions especifiques
E10 Personal d Administracio i
E11 Funcionari
E12 Interi
E20 Laboral

E21 Laboral fix
E22 Laboral temporal
E30 Eventual
Alumnes
Contractaci6
Obres
Serveis
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

1127
1128

1129
1130

Subministrament
Professionals

PROCESSOS JUDICIALS
Contencids administratiu

1131

1132

Serveis

1133
1134

1135
1136

Personal Docent i Investigador

Subdivisions especifiques:
E10 Personal docent
El11Funcionari
E12Interi
E20 Contractat
E21 Associat
E22 Visitant
E23 Emérit
E30 Personal en formaci6
E31 Ajudant
E32 Becari

Personal d Administracié i Serveis

Subdivisions especifiques:
E10 Personal d' Administracio i

E11 Funcionari
E12 Interi

Alumnes
Contractaci6 administrativa

Subdivisions especifiques:
E1 obres

E2 Serveis

E3 Subministrament

E4 Professionals

Subdivisions especifiques:

1137

E10 Personal Laboral
E11 Laboral fix
E12 Laboral temporal

Altresjurisdiccions

1138 SENTENCIES

Subdivisions especifiques:
E100 Personal docent
E110Funcionari
Elllinteri
E120 Contractat
E121 Associat
E122 Visitant
E123 Emerit
E130 Laboral
E140 Personal en formaci6
E141 Ajudant
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

E142 Becari
E200 Personal d' Administracio i
Serveis
E210 Funcionari
E211 Interi
E220 Laboral
E221 Laboral fix
E222 Laboral temporal
E230 Eventual
E300 Personal en practiques
formatives
1147 RECLAMACIONS PREVIES
1139 DELEGACIONS FIRMA | COMPETENCIES
1140 INSCRIPCIONS EN REGISTRESOFICIALS
1141 REGISTRE DE LA PROPIETAT
1142 REGISTRE DE LA PROPIETAT INTEL.LECTUAL
1143 REGISTRE D’ENTITATS JURiDIQUESI DE DRET
1144 REGISTRE DE PATENTS | MARQUES
1145 REGISTRE MERCANTIL

MANUAL DE GESTIO DE L’ARXIU GENERAL juny 1999
4/18



QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

J100 GEST10 DELSRECURSOS ACADEMICS

Continuada

J101
J102
J103
J104
J105
J106
J107
J108
J109
J110
J111
J112
J166
J113
J114
J160
Jiel
J115
J116
J117
J118
J119
Ji64
J120
J121
J122
J123
J124
J125
J126
J127
J159
J128
J129

Subdivisions especifiques:

E100 Primer i segon cicle
E110 Primer curs
E120 Segon curs
E130 Tercer curs
E140 Quart curs
E150 Cinqué curs

E200 Tercer cicle
E210 Doctorat

E220 Estudis propis o Postgrau
E221 Masters
E222 Cursos d' Especialitzacio
E223 Cursos  Formacio

E224 Altres cursosi estudis
ACCES| ADMISSIO
RELACIONS SECRETARIES DE CENTRES ADSCRITS
PROVES D’ ACCES
Actes
Recursos
GESTIO DE LA PREINSCRIPCIO
Gestio del districte compartit
Gestio del Districte Unic
Oferta de places
Llistade preinscripcio
Notes de tall
ACCESPER A MAJORS DE VINT-I-CINC ANYS
Actes
INSCRIPCIONS
MATRICULACIO
Reclamacions
Devolucions
CONVALIDACIONS
Estudis cursats a universitats espanyoles
Estudis parcials al’ estranger
Homologaci6 de titols estrangers
ADAPTACIONS
ECTS (European Credits System Transfer)
ACCES PER SEGON CICLE
ANUL.LACIONSI| TRASLLATS
ANUL.LACIONS DE MATRICULA
TRASLLATS
EXPEDIENTSD' ESTUDIANTS
EXPEDIENTS ACADEMICS
ACTES D'EXAMENS
ACTESDE LESTESIS
EXPEDIENTS DE TESINES
REVISIONS
EXPEDIENTS SANCIONADORS
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J130 PREMIS| DISTINCIONS
J131 REGIM DE PERMANENCIA
J132 BEQUESI| AJUDES
J133 EXPEDIENTS DE BEQUES DE CONVOCATORIA
GENERAL DEL MINISTERI D’EDUCACIO | CULTURA
J146 Convocatoriai instruccions
J147 Sol.licitud beques
J148 Actes Jurat de Selecci6 de becaris
Subdivisions especifiques:
E1 Actes
E2 Propostes parcials
J149 Resoluci 6 de convocatoria de beques
J150 Tradllats expedients beques
Ji51 EXPEDIENTS DE BEQUES DE LA GENERALITAT
VALENCIANA
J152 Convocatoriai instruccions
J153 Sol.licitud beques
J154 Actes Jurat de Selecci6 de becaris
J155 Resolucié de convocatoria de beques
J134 EXPEDIENTS DE BEQUES - COL.LABORACIO
J156 Convocatoriai instruccions
J157 Sol.licitud beques
J158 Resolucié de beques
J135 EXPEDIENTS DE BEQUES D’INTERCANVI |
COOPERACIO
J136 EXPEDIENTS DE BEQUES DE COL.LABORACIO EN
ACTIVITATS COMPLEMENTARIES PROPIES DE LA
UNIVERSITAT
J162 AJUDES PER CONVENI
J163 BEQUES D’ AMPLIACIO D’ESTUDIS
Subdivisions especifiques:
E1 Estudiants UJI
E2 Estudiants estrangers
J165 BEQUES| AJUDES A LA PROMOCIO LINGUISTICA
J137 REVOCACIO D’ACTES
J138 EXPEDICIONSDE TiTOLS
J139 EXPEDICIO DE TiTOLSOFICIALS
J140 EXPEDICIO DE TITOLSD’ESTUDIS PROPIS
J141 TESIS
J142 RERESENTANTSDELSESTUDIANTS
J143 REPRESENTACIO DELS ESTUDIANTS
J144 ASSOCIACIONS DELS ESTUDIANTS
J145 EMPRESES DELS ESTUDIANTS
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K100 ORGANITZACIO DE LA DOCENCIA
Subdivisions especifiques:
E100 Primer i segon cicle
E110 Primer curs

E120 Segon curs
E130 Tercer curs
E140 Quart curs
E150 Cingué curs
E200 Tercer cicle
E210 Doctorat
E220 Estudis propis o Postgrau
E221 Masters
E222 Cursos d' Especialitzacio
E223 Cursos Formacié
Continuada
E224 altrescursosi estudis
K101 PROGRAMACIO UNIVERSITARIA
K102 AUTORITZACIO DE NOUS ESTUDIS
K103 HOMOLOGACIO DE NOUS ESTUDIS
K141 MODIFICACIO DE PLANS D ESTUDIS
K104 CREACIO CENTRES,INSTITUTS| DEPARTAMENTS
K105 CALENDARI ACADEMIC
K106 GESTIO DELSPLANSD’ESTUDI
K107 DIRECTRIUS
K108 PROGRAMESD’ESTUDIS
K109 PLANS DOCENTS
K138 OFERTA D’OPTATIVITAT | LLIURE ELECCIO
K110 COMPLEMENTS DE FORMACIO
K111 PRACTIQUESD’ALUMNES
K112 INTERCANVIS
Subdivisions especifiques:
E1 Alumnes
E2 Docents
K139 CARREGA LECTIVA
K113 CONDICIONSDE LA DOCENCIA
K140 P.O.D.
K114 CALENDARI | HORARISDOCENTS
K115 Control de compliment de docencia
K116 Aulari
K117 Cdendari d’ examens
K118 Horaris docents
K119 Atencid al’alumne
K120 RELACIONS D’ESTUDIANTS
K121 FITXESDELSESTUDIANTS
K122 ALTRESACTIVITATSDOCENTS
Subdivisions especifiques:
E1l Internes
E2 Externes
K123 CONFERENCIES
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K124 CONGRESSOS

K125 CURSOS | SEMINARIS

K143 ESTADES DE DOCENCIA | INVESTIGACIO
K126 AVALUACIO INSTITUCIONAL

K142 AVALUACIO DE LA DOCENCIA

K127 AVALUACIO ACADEMICA

K128 EXAMENS

K129 RECLAMACIO D'EXAMENS

K130 TREBALLSDELSESTUDIANTS

K131 MONOGRAFIESD’INVESTIGACIO | TESINES
K132 PROGRAMESDE COOPERACIO INTERNACIONAL
K133 SOCRATES - ERASMUS

K134 TEMPUS

K135 ALFA

K145 JEAN MONNET

K146 INTERCANVI AMB EEUU

K147 XARXES TEMATIQUES AECI

K148 ALTRES PROGRAMES

K136 COOPERACIO INTERUNIVERSITARIA

K137 BORSA DE TREBALL
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L100 ORGANITZACIO DE LA INVESTIGACIO

L101 ORGANITZACIO | PROGRAMACIO DE LA
INVESTIGACIO

L102 INVESTIGADORS

L103 PROJECTES D' INVESTIGACIO

L104 PROGRAMACIO DE LA INVESTIGACIO

L105 FINANCAMENT DE LA INVESTIGACIO

L106 INFORMACIO | DIFUSIO DE CONVOCATORIES

L107 CONVENIS| CONTRACTES

L108 INFRAESTRUCTURA CIENTIFICA

L109 PROJECTES D’ INVESTIGACIO

L110 AJUDESA LA MOBILITAT DEL PERSONAL

INVESTIGADOR

L111 ALTRES AJUDES

L112 BEQUES

L113 ORGANITZACIO DE CONGRESSOS

L114 ASSISTENCIA A CONGRESSOS

L115 DIFUSIO DE LA INVESTIGACIO

L116 PUBLICACIONS CIENTIFIQUES

L117 Llibres

L118 Revistes

L119 MEMORIA DE LA INVESTIGACIO

L120 AVALUACIO DE LA INVESTIGACIO (PRODUCTIVITAT
CIENTIFICA)
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M100 GESTIO DELS SERVEIS OFERTS A LA COMUNITAT

M101
M102
M103
M104
M149
M150
M105
M106
M107
M108
M151
M156
M152
M157
M109
M147
M148
M155
M110
M111
M112
M141
M142
M143
M144
M113
M145
M114
M146
M115
M116
M117
M153
M118
M119
M120
M121
M122
M123
M154
M124
M125
M126
M127

UNIVERSITARIA

Subdivisions especifiques:
E1 Activitats internes
E2 Activitats externes
ACTIVITATSCULTURALS
TEATRE
MUSICA
CINEMA
ALTRESMITJANS AUDIO-VISUALS
EXPOSICIONS
REVISTA
CONGRESSOS
CONFERENCIES
CURSOS | SEMINARIS
CURSOSD'ESTIU
APRENENTATGE DE LLENGUES
Autoaprenentatge de Llengues
Cursos de Llengles
VISITES
INTERCANVIS
PREMIS | CONCURSOS
CAMPANY ES PROMOCIO VALENCIA
ALTRESACTIVITATSD'ANIMACIO CULTURAL
ACTIVITATSESPORTIVES
COMPETICIONS
Lliga
Campionat d Espanya
Lligazona 97/98
Inter universitari
ACTIVITATS
CURSOS
INSTALACIONS
EQUIPAMENT
ACTIVITATSSOCIALS
VIATGES | EXCURSIONS
FESTES
TRANSPORT | ACCESA LA UNIVERSITAT
SERVEISOFERTSALSESTUDIANTS
INFORMACIO
Informaci6 universitaria
Informaci 6 extraacademica
Informaci 6 juvenil
ORIENTACIO
Orientaci6 per al’accés alaUniversitat
Orientaci6 professional
Orientaci6 psicopedagogica
ASSISTENCIA SOCIAL
Ajudafinancera
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M128 Credits d' estudi

M129 Gesti6 de reclamacions

M 130 Assistencia a nous alumnes

M131 Assistencia a alumnes estrangers

M132 Assistencia a estudiants amb necessitats educatives
especials

M133 Objecci6 de conciencia

M134 PROGRAMESI| ACCIONSSOCIALS

M135 ASSOCIACIONISME | VOLUNTARIAT

M 136 Suport i assessorament

M137 Pla de Formacié del Voluntariat Universitari

M138 Voluntariat linguistic

M139 Gesti6 de la Prestacio Social Substitutoria

M140 ACTIVITATS SOLIDARIES

MANUAL DE GESTIO DE L'ARXIU GENERAL juny 1999

4/25



QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

SUBDIVISIONSUNIFORMES

Ul  POLITIQUESI PROCEDIMENTS
U2 NOTIFICACIONS| DOCUMENTSDE TRAMIT
U3  ESTRUCTURA | ORGANITZACIO
U4  ENQUESTES

U5 REUNIONS

U6 INFORMESI ESTUDIS

U7  PUBLICACIONSI INFORMACIO
U8 LEGISLACIO | NORMATIVA

U9 CONGRESSOS| CONFERENCIES
U10 ESTADISTIQUESI LLISTATS
U1l CONVENIS

Ul2 CERTIFICACIONS
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SUBDIVISIONSNOMINALS

AREA DE CIENCIES TECNIQUES | EXPERIMENTALS

AREA JURIDICO-ECONOMICA

AREA TECNICA D’AVALUACIO

AREA TECNICA D’'ORIENTACIO

AREA TECNICA DE FORMACIO

ARXIU GENERAL

ASSEMBLEA CONSTITUENT DEL CEEI (CENTRE EUROPEU
D'EMPRESES

INNOVADORES) DE CASTELLO

ASSESSORIA JURIDICA

AULA AMERICANA

BIBLIOTECA-CENTRE DE DOCUMENTACIO

CAL (Centre d’ Autoaprenentatge d’ [diomes)

CAMPUS BORRIOL

CAMPUS HERRERO

CAMPUS PENYETA ROJA

CAMPUSRIU SEC

CENTRE DE DOCUMENTACIO EUROPEA

CENTRE D’ENTREGUES

CENTRE SANITARI

CIT D'ENGINYERIA EN INFORMATICA (Consell Interdepartamental De
Titulacions)

N CIT D’ENGINYERIA INDUSTRIAL

N CIT DE LA DIPLOMATURA EN CIENCIES EMPRESARIALS

N CIT DE LA DIPLOMATURA EN GESTIO | ADMINISTRACIO PUBLICA
N CIT DE LA DIPLOMATURA EN RELACIONS LABORALS

N CIT DE LA LLICENCIATURA EN ADMINISTRACIO | DIRECCIO
D'EMPRESES

N CIT DE LA LLICENCIATURA EN DRET

N CIT DE LA LLICENCIATURA EN FILOLOGIA ANGLESA

N CIT DE LA LLICENCIATURA EN HUMANITATS

N CIT DE LA LLICENCIATURA EN PUBLICITAT | RELACIONS
PUBLIQUES

CIT DE LA LLICENCIATURA EN PSICOLOGIA

CIT DE LA LLICENCIATURA EN TRADUCCIO | INTERPRETACIO
CIT DE LES DIPLOMATURES EN MESTRE

CIT D'ENGINYERIA QUIMICA

CIT D'ENGINYERIA TECNICA AGRICOLA

CIT D'ENGINYERIA TECNICA EN DISSENY INDUSTRIAL

CIT D'ENGINYERIA TECNICA EN INFORMATICA DE GESTIO

2222222
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CIT D'ENGINYERIA TECNICA MECANICA
CLAUSTRE
COL.LECCIO MATERIAL DOCENT
COL.LECCIO MICROMAGNA
COMISSIO ASSESSORA DE L'ESCOLA OFICIAL DE TURISME
COMISSIO BANCAIXA
COMISSIO CIENTIFICA SOCIETAT CASTELLONENCA DE CULTURA
COMISSIO D’ AFERS ECONOMICS | INFORMATICS
COMISSIO D’ ARTS PLASTIQUES
COMISSIO D’ESTUDIS | PROFESSORAT
COMISSIO D'INFORMATICA
COMISSIO D'INNOVACIO EDUCATIVA
COMISSIO D’'INVESTIGACIO | DOCTORAT
COMISSIO DE GESTIO DEL PARATGE NATURAL DEL DESERT DE
LESPALMES
N COMISSIO DE L’EQUIP DE GOVERN
N COMISSIO DE LES AULES INFORMATIQUES
N COMISSIO DE PARTICIPACIO, SEGUIMENT | AVALUACIO DE LA
FORMACIO DEL
PROFESSORAT
COMISSIO DE POLITICA LINGUISTICA
COMISSIO DE QUALIFICACIO, TRANSFERENCIA | EXPURGACIO
COMISSIO DE RECLAMACIONS
COMISSIO DE RESIDUS
COMISSIO DEL CENTRE DE DOCUMENTACIO
COMISSIO DEONTOLOGICA
COMISSIO EDITORIAL DEL WWW-SIC
COMISSIO FUNDACIO UJI- EMPRESA
COMISSIO GESTORA
COMISSIO INTERUNIVERSITARIA
COMISSIO MIXTA CIUTAT UNIVERSITARIA
COMISSIO MIXTA D’ELABORACIO | SEGUIMENT DEL CONVENI
AMB LA
DIPUTACIO
N COMISSIO MIXTA UNIVERSITAT JAUME I-FUNDACIO CAIXA
CASTELLO
N COMISSIO MIXTA UNIVERSITAT-SOCIETAT
N COMISSIO PER AL SEGUIMENT | AVALUACIO DEL PLA DE
FORMACIO
LINGUISTICO-TECNICA
N COMISSIO TECNICA DE LA UNIVERSITAT
N COMISSIO TECNICA DE SEGUIMENT DEL PLA D'INVERSIONS
N COMISSIO TECNICA PARITARIA DE LESUNIVERSITATSDE LA
COMUNITAT
VALENCIANA
N COMISSIONAT PER AL DESENVOLUPAMENT ESTATUARI
N COMITE DE QUALITAT DE LA UNIVERSITAT JAUME |
N COMITE DE SEGURETAT | SALUT LABORAL
N COMITE ESPANOL UNIVERSITARIO DE RELACIONES
INTERNACIONALES

2222222222222 2

222222222222
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N CONSEJO DE RECTORES DE UNIVERSIDADES ESPANOLAS ( CRUE)
N CONSEJO DE UNIVERSIDADES

N CONSEJO SUPERIOR DE DEPORTES

N CONSELL ASSESSOR D’ACTIVITATS SOCIOCULTURALS

N CONSELL ASSESSOR D’ ARTS PLASTIQUES

N CONSELL ASSESSOR D’INVESTIGACIO

N CONSELL ASSESSOR DE COOPERACIO | SOLIDARITAT
INTERNACIONAL

N CONSELL ASSESSOR DE L’OFICINA VERDA

N CONSELL ASSESSOR DE LA PRESTACIO SOCIAL SUBSTITUTORIA
N CONSELL ASSESSOR DE PUBLICACIONS

N CONSELL ASSESSOR DE RELACIONSINTERNACIONALS

N CONSELL ASSESSOR DELS CENTRES D'’AUTOAPRENENTATGE DE
LLENGUES

CONSELL ASSESSOR D'URBANISME DE CASTELLO

CONSELL D’ESTUDIANTS| ESTUDIANTES

CONSELL D’INSTITUT

CONSELL DE BENESTAR SOCIAL

CONSELL DE DEPARTAMENT

CONSELL DE DRETSIMMATERIALSDE LA UJ

CONSELL DE FORMACIO DE PERSONES ADULTES

CONSELL DE L'INSTITUT DE BIOMECANICA DE VALENCIA
CONSELL DE PARTICIPACIO SOCIAL

CONSELL DE QUALITAT

CONSELL DE TITULACIO abansciT

CONSELL EDITORIAL DEL WWW-SIC

CONSELL ESCOLAR VALENCIA

CONSELL INTERUNIVERSITARI DE LA COMUNITAT VALENCIANA
CONSELL MUNICIPAL DE CULTURA DE CASTELLO

CONSELL SOCIAL

CONSELL TECNIC D'HERALDICA | VEXILOLOGIA LOCAL
DEGANAT FACULTAT DE CIENCIESHUMANES | SOCIALS
DEGANAT FACULTAT DE CIENCIES JURIDIQUES | ECONOMIQUES
DEPARTAMENT D’EDUCACIO

DEPARTAMENT D’ENGINYERIA QUIMICA

DEPARTAMENT D’HISTORIA, GEOGRAFIA | ART

DEPARTAMENT DE CIENCIES EXPERIMENTALS

DEPARTAMENT DE DRET PUBLIC

DEPARTAMENT DE FILOLOGIA ANGLESA | ROMANICA
DEPARTAMENT DE MATEMATIQUES

DIPLOMATURA EN CIENCIES EMPRESARIALS

DIPLOMATURA EN GESTIO | ADMINISTRACIO PUBLICA
DIPLOMATURA EN MESTRE D’EDUCACIO FiSICA

DIPLOMATURA EN MESTRE D'EDUCACIO INFANTIL
DIPLOMATURA EN MESTRE D’EDUCACIO MUSICAL
DIPLOMATURA EN MESTRE D’EDUCACIO PRIMARIA
DIPLOMATURA EN RELACIONS LABORALS

DIPLOMATURA EN TURISME

EDIFICI A

EDIFICI B1

2222222222222 Z22Z2Z222Z2Z2Z222222222222222
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EDIFICI B2
EDIFICI C1
EDIFICI C2
EDIFICI DE BIBLIOTECA
EDIFICI DE RECTORAT | SERVEIS CENTRALS
EDIFICI TC
EDIFICI TD
EDIFICI TI
EDIFICI TT
ENGINYERIA INFORMATICA
ENGINYERIA QUIMICA
ENGINYERIA INDUSTRIAL
ENGINYERIA TECNICA AGRICOLA : HORTOFRUTICULTURA |
JARDINERIA
ENGINYERIA TECNICA EN DISSENY INDUSTRIAL
ENGINYERIA TECNICA EN INFORMATICA DE GESTIO
ENGINYERIA TECNICA INDUSTRIAL : MECANICA
ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA | CIENCIES EXPERIMENTALS
FACULTAT DE CIENCIESHUMANES | SOCIALS
FACULTAT DE CIENCIES JURIDIQUES | ECONOMIQUES
FUNDACIO CAVANILLESD'ALTSESTUDIS TURISTICS
FUNDACIO UNIVERSITAT EMPRESA
FUNDACIO-MUSEU DE LA CERAMICA D'ONDA
GABINET DE COMUNICACIO
GABINET DE RECTORAT
GERENCIA
GESTIO ECONOMICA
GRUP COMPOSTEL -LA D'UNIVERSITATS
INSTITUT DE PROMOCIO CERAMICA
INSTITUT INTERUNIVERSITARI D’ECONOMIA INTERNACIONAL
INSTITUT INTERUNIVERSITARI DE FILOLOGIA VALENCIANA
INSTITUT INTERUNIVERSITARI D’ECONOMIA INTERNACIONAL
NSTITUT INTERUNIVERSITARI JOAN LLUISVIVES
INSTITUT UNIVERSITARIDE TECNOLOGIA CERAMICA (ITC)
JUNTA CONSULTIVA PROVISIONAL DE GOVERN
JUNTA DE ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA | CIENCIES
XPERIMENTALS
JUNTA DE FACULTAT DE CIENCIESHUMANES | SOCIALS
JUNTA DE FACULTAT DE CIENCIES JURIDIQUES | ECONOMIQUES
JUNTA DE GOVERN
JUNTA ELECTORAL
JUNTA PERMANENT (DEPARTAMENT)
JUNTA QUALIFICADORA DE CONEIXEMENTS DE VALENCIA
LLICENCIATURA EN ADMINISTRACIO | DIRECCIO D'EMPRESES
LLICENCIATURA EN DRET
LLICENCIATURA EN FILOLOGIA ANGLESA
LLICENCIATURA EN HUMANITATS
LLICENCIATURA EN PSICOLOGIA
LLICENCIATURA EN PUBLICITAT | RELACIONS PUBLIQUES
LLICENCIATURA EN QUIMICA

2222222222222
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N LLICENCIATURA EN TRADUCCIO | INTERPRETACIO
N MANTENIMENT
N MASTER INTERNACIONAL PER A LA PAU | EL DESENVOLUPAMENT
N NEGOCIAT D'INFORMACIO COMPTABLE.
N OCIT(OFICINA DE COOPERACIO EN INVESTIGACIO |
DESENVOLUPAMENT
TENOLOGIC)
N OFICINA GESTORA D’ESTADESEN PRACTIQUES
N OFICINA TECNICA D’OBRES| PROJECTES
N OFICINA TECNICA DE COOPERACIO INTERNACIONAL
N OFICINA VERDA
N OTRI enractualitat, oCIT
N PATRONAT DE LA FUNDACIO CAIXA CASTELLO
N PATRONAT DE LA FUNDACIO VALENCIANA DE COOPERACIO |
AJUDA AL
DESENVOLUPAMENT
PATRONAT DE LA UNIVERSITAT CATALANA D'ESTIU
PROGRAMA DRAC (DOCENCIA | RECERCA EN L’AMBIT CATALA)
PUBLICACIONS DE LA UNIVERSITAT JAUME |
PUNT D'INFORMACIO | ASSESSORAMENT DE CENTRE (PIAC)
R.U.N.A.E. (Red Universitaria de Asuntos Estudiantiles)
RACO DE LA SOLIDARITAT
RECTORAT
REGISTRE GENERAL
SECRETARIA D’'ESTUDIANTS
SECRETARIA GENERAL
SEGURETAT | SALUT DE LES UNIVERSITATS ESPANYOLES
SERVEI D’ ACTIVITATS SOCIOCULTURALS (SASC)
SERVEI D'ESPORTS
SERVEI D’INFORMATICA
SERVEI D’INTERVENCIO | AUDITORIA COMPTABLE
SERVEI D’ORIENTACIO ACADEMICA | PROFESSIONAL
SERVEI DE COMUNICACIO | PUBLICACIONS
SERVEI DE GESTIO ADMINISTRATIVA | PATRIMONIAL
SERVEI DE GESTIO DE LA DOCENCIA | ESTUDIANTS
SERVEI DE GESTIO PRESSUPOSTARIA
SERVEI DE LLENGUES| TERMINOLOGIA
SERVEI DE PLANIFICACIO, ORGANITZACIO | AVALUACIO
SERVEI DE PREVENCIO
SERVEI DE RECURSOS HUMANS
SIAE (SERVEI D'INFORMACIO | ASSITENCIA A L’ESTUDIANT)
SINDICATURA DE GREUGES
U.P. (Unitat Predepartamental) D’ ADMINISTRACIO D’EMPRESES |
MARQUETING
N U.P. D’ECONOMIA
N U.P.D'INFORMATICA
N U.P. DE DRET DEL TREBALL | SEGURETAT SOCIAL | ECLESIASTIC
DE L'ESTAT
N U.P.DE DRET PRIVAT
N U.P. DE FILOSOFIA | SOCIOLOGIA
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N U.P. DE FINANCES| COMPTABILITAT
N U.P. DE PSICOLOGIA BASICA, CLiNICA | PSICOBIOLOGIA
N U.P. DE PSICOLOGIA EVOLUTIVA, EDUCATIVA, SOCIAL |
METODOLOGIA
N U.P. DE QUIMICA INORGANICA | ORGANICA
N U.P. DE TECNOLOGIA
N U.P. DE TRADUCCIO | COMUNICACIO
N UG 1 (UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments: Ciéncies
Experimentals;

Enginyeria Quimica; Quimica Inorganical Organica)
N UG 2 (UNITAT DE GESTIO constituida pel's departaments: Tecnol ogia;
Informatica;

Matematiques)
N UG 3 (UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments: Dret Plblic;Dret
Privat; Dret Del

Treball | Seguretat Social | Dret Eclesiastic De L'estat)
N UG 4 (UNITAT DE GESTIO constituida pel's departaments: Economia;
Finances |

Comptabilitat; Administracio D'empreses | Marketing)
N UG5 (UNITAT DE GESTIO constituida pel's departaments: Psicologia Basica,
Clinical

Psicobiologia; Psicologia Evolutiva,Educativa, Social | Metodologia;
Educacio)
N UG 6 (UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments: Historia Geografia
| Art; Filosofia

| Sociologia; Filologia Anglesal Romanica; Traduccio | Comunicacio)
N UNITAT DE PRODUCCIO VIDEOGRAFICA
N UNITAT DE SUPORT EDUCATIU (USE)
N VICERRECTORAT ADJUNT AL RECTOR
N  VICERRECTORAT D’ASSUMPTES ECONOMICS | PLANIFICACIO
UNIVERSITARIA
N VICERECTORAT D’'INFRAESTRUCTURES | SERVEIS
N VICERECTORAT D’'INVESTIGACIO | PLANIFICACIO
N VICERECTORAT D’'INVESTIGACIO | POSTGRAU
N VICERECTORAT D’'ORDENACIO ACADEMICA | PROFESSORAT
N VICERECTORAT D’'ORDENACIO ACADEMICA | ESTUDIANTS
N VICERECTORAT DE COOPERACIO INTERNACIONAL |
SOLIDARITAT
N VICERECTORAT DE COORDINACIO, COMUNICACIO | POLITICA
LINGUISTICA
N VICERECTORAT DE CULTURA | DINAMITZACIO UNIVERSITARIA
N VICERECTORAT DE DOCENCIA | ESTUDIANTS
N VICERECTORAT DE GESTIO ECONOMICA | INFRAESTRUCTURES
N VICERECTORAT DE PROFESSORAT | DEPARTAMENTS
N VICERECTORAT DE PROFESSORAT | BENESTAR SOCIAL
N VICERRECTORAT DE PROMOCIO CIENTIFICA-TECNOLOGICA
N VICERRECTORAT DE PROMOCIO UNIVERSITARIA,
SOCIOCULTURAL |
LINGUISTICA
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QUADRE DE CLASSIFICACIO UJI

N VICERECTORAT DE QUALITAT EDUCATIVA | HARMONITZACIO
EUROPEA ,
N VICERECTORAT DE RELACIONS INTERNACIONALS | COOPERACIO
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INSTRUCCIONS DE PROCEDIMENT PER ALS ARXIUS DE GESTIO

PRINCIPIS D’ORGANITZACIO DELS ARXIUS DE GESTIO

L'organitzacié dels documents, des del moment en que sén creats o
rebuts, té com a objectiu la localitzacié rapida i efectiva de la informacié buscada
aixi com garantir la conservacio dels documents.

El terme organitzacié inclou dos tasques especifiques: classificacio i
arxivament (= ordenacio).

Entenem per classificar un document: dividir o separar un conjunt de
documents establint classes o grups, de tal manera que aquests grups queden
integrats en l'estructura del fons. Es a dir, classificar consisteix en agrupar els
documents en conceptes. En el nostre cas, els conceptes reflecteixen les
funcions generals o les activitats concretes de la Universitat dins una estructura
jerarquica i logica, que es plasma en el Quadre de Classificacié de Documents
Administratius de la Universitat Jaume I.

Entenem per ordenar o arxivar un document: establir sequéncies dins
dels grups atenent a criteris crondlogics o alfabetics, respectant I'ordre natural de
creacio, i situar-los fisicament .

Els dos principis fonamentals en I'organitzacié de qualsevol arxiu son:

- principi de procedéncia, pel qual els fons d’'una mateixa procedencia no
s’han de barrejar amb altres.

- respecte a l'ordre original: El fons d'un arxiu ha de mantindre una
classificaci6 que corresponga a les estructures administratives internes de
I'organisme que I'ha creat aixi com I'ordenacié natural de la documentacio.

L'organitzacié ha de comencar des de la creacié del document, aixo és,
als arxius de gesti6 per tal d'uniformar la recuperacié dels documents, la
conservacio i evitar les pérdues documentals i el temps i cost excessiu d’'accés a
la informacio.
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PROCES DE CLASSIFICACIO
El procediment a seguir quan es crea o rep un document és el seguent:

1.- En primer lloc, s’identifica a quin expedient pertany el document, si és
el cas, 0 bé quin expedient s’ha de crear. La separaci6 i distincio dels expedients
es fa en funcié de les diferents activitats del servei seguint el quadre de
classificacio.

2.- ldentificat el document, s’analitza I'expedient per conéixer a quin grup
documental pertany (serie documental) i a quina funcié concreta fa referéncia. Es
busca aquesta funcié en el Quadre de Classificacié per a adjudicar titol i codi a
I'expedient. El procés és molt senzill: ens interroguem sobre la categoria, classe,
subclasse i divisio a les quals pertany el document, per situar-lo correctament al
lloc corresponent. Cal tindre en compte que a cada document li correspon un
anic nivell. També es pot buscar a I'index el nom de I'entrada que interessa,
encara que és recomanable comprovar-ho al propi quadre.

Es aconsellable agrupar al maxim la documentaci6 sota conceptes
generals, si el volum de documentacié no és molt gran.

3.- El segiient pas és anotar el titol i codi a I'expedient, a la portada.

S’anomena titol al nivell de classificaci6 concret a qué correspon
I'expedient en questio. El titol esta constituit per tres elements, que s’anoten a la
portada de I'expedient en tres linies, en I'ordre segient:

- 'entrada del Quadre més baixa, és a dir, el nivell de classificacio
més concret

- 'entrada inmediatament superior

- 'entrada inmediatament superior a I'anterior

El codi correspon al de I'entrada del Quadre més baixa.

En la practica, existeixen diverses possibilitats de titols:
¢ En el cas d'expedients amb una subdivisio, el titol esta format per:
- titol de la subdivisio
- titol de I'entrada més baixa del quadre
- titol de I'entrada inmediatament superior

El codi correspon a I'entrada més baixa seguit del codi de subdivisio.

e En cas de coexistir varies subdivisions,el titol conté:
- titol de la subdivisio (es respecta I'ordre segiient: nominals,
uniformes, especifiques)
- titol de la segona subdivisié
- titol de I'entrada més baixa del quadre

El codi correspon a I'entrada més baixa del quadre seguit del codi de les
subdivisions, en el mateix ordre que en el titol.
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El codi es fa constar en el document, al marge superior esquerre, precedit
per I'epigraf: n° ref. (nGmero referéncia). En el cas de documentacio propia es
pot assignar el codi quan es crea. Si es tracta d’un document rebut, s’anota a
llapis.

n° ref.:

4- Omplir I'etiqueta de la carpeta amb les dades seguents:.
- nom de la unitat o servei. S’ anotara a la propia carpeta.

- codi de I'arxiu de gesti6. S'anotara a la propia carpeta.

- codi de la documentacio, segons el quadre de classificacié
- titol del nivell de classificacio

-any: dates extremes de la documentacio

- descripcid breu del contingut

-volum, en el cas que s'utilitzen varies carpetes.

TITOL:

CODI CL.:
DESCRIPCIO:

ANYS:

VOLUM:

Exemple d’etiqueta

5.- El seglient pas és col.locar els documents i/o expedients en les carpetes
corresponents.

CRITERIS D'’ARXIVATGE/ORDENACIO
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Arxivar un document significa ordenar-lo dins la carpeta corresponent i
instal.lar-lo fisicament en un lloc. La finalitat és tindre els documents organitzats
fisicament i senyalitzats per a la seua rapida recuperacio.

L'ordenacié depén de la naturalesa de la série documental i pot ser:
-Alfabetica: p.ex. Expedients de personal

-Numérica: p. ex. Expedients de pagament

-Cronologica: p. ex. Memories, Actes de I'Equip de Govern

Generalment, es segueix una ordenacié cronologica, des del document
més antic, que queda en la part inferior, fins al més recent, en la part superior.
No obstant, poden existir altres ordenacions.

En alguns casos, la complexitat de I'expedient pot aconsellar conservar
els documents agrupats per conceptes en carpetes senzilles, que al seu temps,
s'introdueixen dins una carpeta d’arxiu, amb els documents ordenats amb el
mateix criteri cronologic. Cada carpeta s’ha d’enumerar com si fos un volum.

Els documents en suport diferent es mantenen separats. Dins I'expedient
es deixa una relacio de tots els documents que estan separats fisicament, amb
la seua localitzacio.

ARXIVATGE DELS DIFERENTS SUPORTS

Per raons de conservacio, la informacié encara que forme part d'un
mateix expedient, s'arxiva atenent al seu suport. Per aquesta rad, es (util
diferenciar entre CODI DE CLASSIFICACIO, que identifica la activitat concreta a
la que fa referéncia el document i CODI D'ARXIVATGE O SIGNATURA, que
identifica la seua localitzacié fisica. Aixi, el codi de classificaci6 permet la
reconstruccié intel.lectual dels expedients i el codi d'arxivatge o signatura, la
seua recuperacio fisica.

En el cas del suport paper, als Arxius de Gestio, el codi de classificacié
coincideix amb el codi d'arxivatge. Sera en I'Arxiu Intermedi quan el codi
d’arxivatge adopte la seqiéncia de numero currens definitiva (s’anomena
signatura). En el cas de la documentacié en paper amb un format especial
(planols, fotografies) o contingut que es considere especial (convenis, etc.) la
signatura és diferent: esta formada per un codi alfanuméric, que consta de
inicials/ nimero currens.

Les inicials son les seglents:

Planols PLAN

Fotografies FOTO

En el cas dels altres suports, es diferencien el codi de classificacio (ja explicat en
I'apartat anterior) i el codi d’arxivatge.
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El codi d’arxivatge o signatura és un codi alfanumeric que consta dels
seguents elements: inicials que identifiguen el tipus de suport, el ndmero
d’arxivatge del suport-continent (sera un numero currens) i el nimero de
localitzacié del document dins el continent.

Les inicials son les seglents:

Microformes MF
Cinta magnetica (casset) CM
Cinta de video VI

Disc magnétic Rigid DR
Disc magnétic Flexible (disquet) DF
Disc optic DO

Aquest codi s'anota en I'exterior del suport-continent i en el repertori de
documents, amb la finalitat d’agilitzar al maxim la recuperaci6 d’'un document.
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ORGANITZACIO FiSICA DE LES CARPETES

Aquestes carpetes es guarden en arxivadors de carpetes suspeses,
disposades seguint el quadre de classificaci6. Aixi, tots els expedients que
responen a una mateixa activitat o funcio es localitzen facilment. Dins la carpeta
suspesa els expedients s’ordenen atenent a la data d’obertura: el més antic en la
part posterior i el més recent sempre en primer lloc.

En cas de ser convenient la divisi6 en apartats dins d'una carpeta,
s'utilitzen camises (fulls doblats)

En els armaris o calaixos de carpetes suspeses apareix la indicacio del
contingut en els visors: el codis i titols extrems.

La documentacio en suport informatic es classifica amb el mateix criteri.
Es guarda en els arxivadors corresponents, seguint també el quadre de
classificacio.

En el cas dels expedients formats per documents en diferents suports,
aquests es conserven per separat i es deixa constancia dins I'expedient de la
localitzacié de les diferents parts.

Els expedients que s'inicien en un servei i passen a altres son propietat
del servei que els ha iniciat, per tant, es conserven al final de la tramitacié en el
servei d'origen fins el moment de la seua transferéncia. Sempre que un
expedient isque del lloc corresponent ha de deixar-se un testimoni (full de color)
en el seu lloc i s'anotara en el registre de préstec.

La documentacié semiactiva, fins a la seua transferéncia, passa dels
arxivadors de carpetes suspeses a caixes definitives, seguint com a criteri
d’odenacié els numeros generals del quadre de classificacié, que s’anoten en el
llom de la caixa.

El material basic per a I'organitzacio i tractament de la documentacio als
Arxius de Gestid esta constituit per:

- carpetes de cartrd, tamany foli, per guardar els expedients

- camises, tamany DINA-4, per separar els documents dins I'expedient.

- etiguetes adhesives

- fulls color DINA-4. Aquests fulls serveixen com a testimoni en el lloc

d’on s’extrau un document per a la seua consulta o préstec. Cal anotar

les dades basiques del document i la persona que té el document.

- formularis

- caixes d’arxiu UNI , tamany Foli

-mobiliari: calaixos de carpetes suspeses, contenidors especials per a

diskets, planols, fotografies,.. (segons els suports que s'utilitzen en cada

servei 0 unitat)

Anualment s’han de revisar els arxius de gestid: la classificacio i
codificacié de les carpetes, la seua ubicaci6 en els arxivadors,etc.
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LA CORRESPONDENCIA

Definim com a correspondéncia els documents originals o copia que per
la seua naturalesa ens aporten informacié de qualsevol tipus. Té una funci6 de
suport al desenvolupament de les activitats propies de cada oficina perd no
estan vinculats al procediment administratiu.

Per aquesta rad, la norma fonamental és no separar la correspondéncia
si aquesta forma part d'un expedient. La correspondencia, tant 'emesa com la
rebuda, es col.loca en I'expedient corresponent a I'assumpte tractat.

Tampoc es classifica mai per entrades i sortides. Cal guardar junt cada
ofici amb la seua resposta.

Instruccions de procediment:
a) correspondencia externa

- La carta que acompanya informacié important (factures, informes,etc.),
s'arxiva en funcié d’aquesta informacié adjunta.

- Es classifica en la divisi6 C122 RELACIONS EXTERIORS , en el nivell
corresponent segons la seua procedencia.

- Dins de cada grup, s’ordena alfabéticament.

- La correspondeéencia d’'un mateix subjecte (persona o instituci6), s’ordena
cronoldgicament, de més antiga a més recent, que quedara davant.

- En el cas de cartes referents a institucions amb subseccions cal
respectar la jerarquitzacio organica oficial.

b)correspondéncia interna

-Les notes interiors, tant les emeses com les rebudes, si fan
referéncia a un tema concret es classifica pel tema. Si formen part d'un
expedient es col.loca alli.

-Dins cada carpeta s’arxiven les notes interiors d'entrada i eixida,
ordenades cronolégicament, de la més antiga fins la més recent, que
gueda davant de totes.

- La nota tramesa a diversos serveis es classifica pel tema o, en
cas de diversitat tematica, pel servei emissor, adjuntant llista de
receptors.

- Si no forma part de cap tema o expedient concret es classifica

en: C145 RELACIONS INTERIORS i s'ordenara pel servei emissor
segons el codi dels arxius de gestio.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO
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La transferéncia és el traspas fisic de la documentacié d'un Arxiu a altre
del Sistema Arxivistic, a mesura que es van complint els terminis de vigéncia
administrativa i disminueix la freqiiéncia de consulta de cada série.

Aix0 permet racionalitzar I'espai de les oficines, garantir el tractament
arxivistic de la documentacio i la seua recuperacio aixi com la conservacio en les
condicions idonies.

Com a norma general, es pot transferir des de I'Arxiu de Gestié a I'Arxiu
Intermedi la documentacié tramitada que ha superat el termini de validesa
administrativa de cinc anys, i seguint les normes establertes al respecte per la
Comissié de Qualificacié, Transferéncia i Expurgacié. Les transferéncies
anteriors al temps establert s’hauran de consultar a I'Arxiu General; dependran
del lloc i mitjans disponibles. Per altra part, la documentaci6 superior a cinc anys
podra restar en l'oficina corresponent prévia autoritzacié de la Comissio de
Qualificacid, Transferéncia i Expurgacio

Seguint el calendari de conservacié de transferéncies, les transferencies
es realitzaran periodicament d’acord amb el segiient procediment:

1.- Sol.licitud d’espai a I'’Arxiu General:

El responsable de I'Arxiu de Gesti6 sol.licita la transferéncia, indicant la
guantitat de caixes o altres unitats d’instal.lacid, les dates i 'assumpte de que
tracten. L'arxiu proporcionara els mitjans necessaris i fixara la data d'inici de
I'operacio.

2.- Preparaci6 de la transferéncia:

Cal eliminar de la documentacié a transferir el material de consulta, que
no forme part de I'expedient, les fotocopies i paper de fax inttils (ja que amb el
pas del temps el seu contingut es torna ilegible), anotacions, esborranys,
propaganda o follets, etc. Es aconsellable consultar a I'arxiver qualsevol dubte al
respecte. Aixi mateix, cal eliminar grapes, clips, agulles, gomes o qualsevol
element metalic o plastic, nocius per als documents.

Es comprova que la documentaciéo esta ordenada (segons el criteri
establert per a cada série) i els expedients complets.

3.- A continuacio es disposa la documentacio en les caixes normalitzades
(38*28*12cm), procurant que no quede cap expedient dividit en dos caixes, i en
els continents especials, en el cas dels altres suports.

4.-Aguestes caixes es numeren correlativament. Aquest nUmero s’anotara
amb llapis al llom de la caixa.

5.-La documentaci6 transferida s’acompanya d'una relaci6 de
transferencia, per triplicat. Un exemplar retornara a la unitat administrativa, com
a instrument de control i localitzacié dels expedientes transferits, un altre formara
part del registre de transferéncies de I'Arxiu, i el tercer formara el registre de
transferencies per procedencia.
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Es recomanable omplir una relaci6 de transferéncia per cada série
documental i per a cada suport, encara que I'operaci6 sigue simultania.

La relacio de transferéncia® conté els segiients elements:

Nom de la Unitat o Servei i codi de I'Arxiu de Gesti6 corresponent?.
Data Enviament: any, mes i dia en que es realitza la transferencia.

N° unitats instal.lacié: nimero total de caixes o altres continents,
especificant el suport.

Ne° total fulls/n° full:: nGmero total de fulls de transferencia que s’envien
i dins d’aquest, namero de la fulla que estem emplenant.

N°: Numero correlatiu de cada caixa o unitat d'instalacié, donat per
I'Arxiu de Gestio

Anys: Dates extremes de la documentacié que conté la caixa, nUmeros
del primer i Gltim document de la caixa, o primer i ultim cognom, en el
cas d’expedients ordenats alfabéticament.

Descripcio: Titol dels expedients i/o breu ressenya del contingut
Vigencia: Periode de vigéncia administrativa.

Consulta : Nivell de consulta i de confidencialitat de la documentacio:
LL= Consulta Lliure.

PS= Consulta restringida al personal del Servei

CS= Consulta restringida al Cap del Servei

NC= No consultable

Observacions: Afegir alld que es considera important per a la posterior
recuperacié de la informaci6. En el cas de suport informatic, cal
especificar aqui el programa, sistema operatiu, versio, densitat,..

Signatura del responsable de I'Arxiu de Gestio, que supervisara tot el
proceés.

Els espais sombrejats s6n omplerts per I'Axiu General:

Data de recepcié de la documentacio transferida
Numero de Registre General de les transferéncies

Numero de Registre Especific de les transferéncies de cada Arxiu de
Gestio

1V. Model de imprés Full de Transferéncia
2 V. Relacio6 Arxius de Gestio
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¢ Signatura topografica de cada caixa ubicada en el diposit

e Possibilitat d’ eliminaci6

L'arxiver, després de comprovar la transferencia, ompli els espais
reservats i signa el full. En cas d’observar errors, retornara la documentacio per
a la seua correccié. El full de transferéncia és un instrument important, ja que
constitueix la prova del traspas de responsabilitat en la custodia i servei de la
documentacio.

La documentaci6 transferida es pot consultar des del moment de la seua
ubicacio en el diposit, utilitzant com a referencia la signatura de la documentacio,
transcrita en la relacio de transferéncia.

Com a norma general, el mateix procediment s'aplica al suport
informatic. Cal tenir en compte que els periodes de permanéncia s’estableixen
atenent a la naturalesa del document i no al tipus de suport.

Respecte a les bases de dades, d’amplia utilitzacié en I’Administracio, és
aconsellable transferir una copia periodicament, per garantir la seua conservacio.
Aquest periode es concretara en cada cas.

En consegliéncia, per poder accedir a aquesta informacid, és important
transferir copies dels programes informatics d’ds en la Universitat, aixi com els
manuals corresponents.

Evidentment, I'Arxiu custodiara convenientment aquest tipus de suport i
I'accés quedara supeditat a l'autoritzacié de I'oficina productora i a la legislacio
vigent aplicable.

CONSULTA

La consulta de documents, respectant en tot moment el seu nivell de
confidencialitat, té lloc en els Arxius de Gestié si es tracta de documentacio
activa 0 semiactiva sota la seua custodia, i en I'Arxiu General en el cas de
documentacio de I'Arxiu Intermedi i Historic. En el primer cas, el responsable de
I'‘Arxiu de Gestié s’ocupara de la gestié d’aquest servei i, en el segon cas,
l'arxiver.

5/10 abril 1998 MANUAL DE GESTIO DE L'ARXIU
GENERAL



INSTRUCCIONS DE PROCEDIMENT PER ALS ARXIUS DE GESTIO

Per realitzar una consulta el procediment és el seguent:

1.- Es presenta un document d’identificacio de la persona sol.licitant, que
es deixa en [I'Arxiu durant la consulta, i s'‘omple una sollicitud de
préstec/consulta® per cada expedient o document, on constaran les dades
seguents:

Dades del sol.licitant: Es fan constar cognoms i nom de la persona
sol.licitant, i DNI. Es posa una creu en la casella corresponent a la condicié
d'usuari (PAS, PDI, ESTUDIANT o altres usuaris) i s’omplen les dades
pertinents).

Dades de I'Arxiu: S6n emplenades pel responsable de I'Arxiu de Gesti6é o
I'arxiver, indicant el tipus de servei (Préstec, consulta o prérroga del préstec), el
namero de sol.licitud, la data de sol.licitud i la data de recepcié del document
prestat.

Dades sobre la documentacio sol.licitada:

- n° de documents que se sol.liciten.

- codi del quadre de classificacié, juntament amb una descripci6é breu i
concisa del document o expedient sol.licitat, any del mateix i la seua
signatura. A tal efecte, es consultaran els instruments de descripcio.

- En observacions s’anoten els elements que ajuden a identificar amb
més precisié el document.

L'imprés de sollicitud s’omple per triplicat. Una copia sera per a la
persona sol.licitant, un altra formara part del registre de consulta de I'Arxiu i la
tercera, quedara com a testimoni en el lloc del document prestat.

2.- Rebuda la sol.licitud i comprovades les dades, I'arxiver o responsable
de I’ Arxiu de Gestio entrega I'expedient o document sol.licitat.

3.-Els documents en préstec i/o consulta estan sota la responsabilitat del
sol.licitant. Queda totalment prohibit fer anotacions o modificacions en el
documents aixi com escriure sobre ells.

Cap usuari pot eixir de la sala sense haver retornat la documentacié
sol.licitada.

4.-Quan es retorna el document s’'ompli la part inferior de I'imprés de
sol.licitud amb la data i signatura del sollicitant i de I'Arxiu General o
responsable de I'Arxiu de Gestid. S’elimina el full de testimoni, col.locat en el lloc
de la documentaci6 prestada.

Anualment, els Arxius de Gestid informaran del registre de consultes a
I’Arxiu General amb la finalitat d’estadistica i control.

3 V. model d’'imprés Sol.licitud de préstec/consulta
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Per la seua part, L’Arxiu General elabora un registre de consultes amb la
documentacio consultada de I'Arxiu Intemedi i historic.
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PRESTEC

El servei de préstec presenta diferents circuits, respectant en tot moment
el grau d’accessibilitat del document:
= de I'Arxiu Intermedi als Arxius de Gestio de la Universitat
= entre els Arxius de Gestio de la Universitat
= de I'Arxiu Intermedi i Historic a institucions externes a la Universitat per
a exposicions temporals.

Atenent al Reglament i les Directrius de Funcionament, el préstec de
documentacié de I'Arxiu queda restringit a les unitats administratives que han
generat I'expedient i als funcionaris que actuen com a gestors o caps de les
unitats administratives, per a fins de tramitacio o d’'informacié administrativa.

El préstec de documentacié d'altres unitats administratives ha de comptar
amb l'autoritzacio de la unitat productora.

El préstec de documentacio a institucions externes ha de comptar amb el
vist-i-plau del Director Técnic de I'Arxiu.

El procediment per al préstec de documents és el mateix que per a la
consulta. Per millorar I'efectivitat d’aquest procediment, la sol.licitud de préstec
per part de les oficines productores a I'Arxiu Intermedi es pot fer per correu
electronic adjuntant el formulari corresponent. També es portara un registre de
préstec

El periode de préstec és de 15 dies prorrogables fins un mes. Durant
aquest periode la responsabilitat de la documentacié recau sobre I'oficina
sol.licitant.

41dem
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COPIES | CERTIFICACIONS
El procediment a seguir és similar als anteriors:

1.- S'omple la sol.licitud de copia®, indicant les dades personals del
sol.licitant, el tipus de copia i les dades de la documentacio sol.licitada.

2.- De forma immediata o en el termini més breu possible, segons el tipus
de copia i els mitjans disponibles, s’entregara la copia al sol.licitant.

S’aplicaran les taxes vigents per a aquest servei.

En tot moment es prespectaran els nivells de confidencialitat del
document.

® V. model d'imprés Sol.licitud copia
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INSTRUMENTS DE DESCRIPCIO | DE CONTROL

Anomenem instruments de control i recuperacié de la informacié a
aquells que s'utilitzen en I'Arxiu per conéixer el fons documental, localitzar i
recuperar la documentacio custodiada, i per a contolar les entrades i sortides de
dita documentacio.

INSTRUMENTS DE CONTROL a elaborar per I'Arxiu de Gesti6:

- Registre d’entrada: Es un repertori automatitzat (provisionalment, base de
dades en Filemaker) on s’inscriu cada document en el moment de ser rebut o
creat. Per a facilitar el control i I'accés a la documentacié, independentment del
seu suport, existeix un repertori automatitzat per a carpetes i un altre per a
documents.

Els elements del repertori de carpetes son els seglents:
N° registre d’entrada de la descripcio
Codi de classificacio

Linies de titol

N° volum de la carpeta

Dates extremes

Codi Arxiu de Gestio

Codi Arxivatge del suport

Mencié de essencial 0 no

Nivell de confidencialitat

Vigéncia administrativa
Observacions

Per a cada document s’afegira a més:

¢ Data de creacié

Data de recepcid o expedicio

Autor

Destinatari

Descripcio: resum del contingut, en cas necesssatri

L'avantatge de l'automatizacid d’aquest registre és la possibilitat de
recuperar la informacié per qualsevol paraula o grup de paraules, a més de la
possibilitat de fer llistats i indexs.

- Registre de préstec: S’elabora amb els fulls de préstec/consulta. S’acumulen
per ordre cronologic. S’'ordenen des del més antic, en la part inferior, al més
recent, sempre en la part superior.

- Registre de consultes: S’elabora amb els fulls de préstec/consulta. S’ordenen
des del més antic, en la part inferior, al més recent, sempre en la part superior.

-Registre de transferencies: S’elabora amb les relacions de transferéncia.
S’acumulen per ordre cronologic. S'ordenen des del més antic, en la part inferior,
al més recent, sempre en la part superior.
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- Registre de copies i certificacions: S’elabora amb les sol.licituds de copia.
S’ordenen des del més antic, en la part inferior, al més recent, sempre en la part
superior.

Com el seu nom indica, els INSTRUMENTS DE DESCRIPCIO descriuen
els documents i/o els expedients i permeten la seua rapida localitzaci6 i
recuperacio. Els Instruments de descripcio existents en I'Arxiu de Gesti6 sén:

- Quadre de classificacio, elaborat per I'Arxiu General. Es essencial per a la
classificacio.

- Repertori de séries, elaborat per I'’Arxiu General.
- Index de persones, elaborat a partir del registre d’entrada automatitzat.

- Altres indexs necessaris per a la recuperacié de la informacié, elaborats a
partir del registre d’entrada automatitzat.

Els instruments de control a elaborar per I'Arxiu General sén els
seglents:
- Registre d’Entrada: S’elabora a partir dels fulls de transferéncia. S’acumulen
per ordre cronologic. A cada full se li déna un nimero de registre. Existeix un
Registre General de totes les transferéncies rebudes i un Registre especific per
cada Arxiu de Gestio. Aquest s’ordena per serveis, i dins d’aquests, per ordre
cronologic.

- Registre de préstec: S’elabora amb els fulls de préstec/consulta. Es humeren
correlativament i s’ordenen cronologicament, des del més antic al més
recent,aquest sempre en la part superior.

- Registre de consultes: S'elabora amb els fulls de préstec/consulta. Es
numeren correlativament i s'ordenen cronologicament, des del més antic, en la
part inferior al més recent, sempre en la part superior.

- Registre de copies i certificacions: S’elabora amb les sol.licituds de copia. Es
numeren correlativament i s’'ordenen cronoldgicament, des del més antic, en la
part inferior al més recent, sempre en la part superior.

- Registre topografic. Descripci6 somera del contingut de totes les unitats
d’instal.lacio del diposit.

- Repertori de séries: Permet controlar la distribucié fisica de cada série en el
diposit, el seu volum, la data d’entrada o sortida i els anys que compreén.

Els Instruments de descripci6 existents en I'Arxiu General sén:
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-Guia® de I'Arxiu: La finalitat és informar sobre la historia de I'Arxiu, ubicacio,
serveis, aixi com sobre els diversos fons o seccions de I'Arxiu, el seu contingut
global (series que el formen amb les dates extremes i volum de documentacio), i
bibliografia sobre I'Arxiu i els seus fons

- Inventari”: Relaci6 que descriu totes les séries documentals del fons a partir
del quadre de classificaci6 i indicant el numero dordre de les unitats
d’instal.lacié. La finalitat és informar amb precisié del contingut i localitzacié del
fons de I'Arxiu, per tal de servir d'instrument de referencia a I'hora de buscar
informacio.

-Cataleg® de les seccions més interessants. Descriu exhaustivament els
expedients i documents.

Aquests instruments s’elaboraran en funcié de les necessitats. i en la
mesura de les possibilitats consultables en suport informatic i per Internet.

® J.R. Cruz Mundet, Manual de Archivistica. (Madrid: Fundacién Sanchez Ruiperez, 1994). Pg, 273
" Ibid. Pg, 276
® Ibid. Pg, 282
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RECOMANACIONS PRACTIQUES DE CONSERVACIO DE LA
DOCUMENTACIO EN SUPORT PAPER

A més de les directrius al respecte enunciades en les Directrius de

Funcionament, cal tenir en compte les seglients recomanacions:

O Els documents importants mai es perforen.

O No s’ha de forcar la capacitat de les carpetes. Si cal, s’obrin varies carpetes
amb I'epigraf: volum L,lI,...

O Conservar els documents en ordre dins la carpeta. Cal numerar cada
document. A través del numero d’ordre es consegueix localitzar rapidament el
document, sense necessitat de remoure tota la carpeta, aixi com retornar-lo al
seu lloc corresponent si s’extrau.

O No s’han de deixar documents solts; tot document ha de formar part d'un
expedient, des de la seua recepcié o creacid. Aixi anotarem inmediatament el
n° de referéncia, que correspon al codi de classificacié.

O Evitar la multiplicitat i dispersioé dels expedients. Per aixd, abans d’obrir nous
expedients, cal comprovar si ja existeixen.

O Si s’extrau un document d’'un expedient es deixa en el seu lloc un testimoni
(un full de color), que s’eliminara una vegada retornat I'original.

O Si es fan fotocopies dels expedients que passen a altres serveis,quan s’ha
tornat I'original, aquelles s’eliminen.

0 No extraure documents originals dels expedients en tramitacio per sol.licitud
de tercers. En aquest cas, s'utilitzaran fotocopies.

O En cas de necessitar documents d’expedients ja conclusos per a iniciar nous
expedients, s’utilitzen fotocopies.

O Agrupar el document principal amb els que I'acompanyen, donant al conjunt la
data del principal.

O ElI material d'oficina més aconsellable per a garantir la perdurabilitat dels
documents: paper permanent, clips de plastic, cola celuldsica, etiquetes de
paper engomat, caixes de cartr6 neutre, fulls i caixes de format normalitzat
(DIN A4 o DIN A3), armaris i continents metalics.
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DOCUMENTS ELECTRONICS

Entenem per documents electronics els documents que es creen,
s’emmagatzemen, es recuperen i es difonen per mitjans electronics. Per tant,
necessiten d’'una maquina (hardware) i un programa d’aplicaci6 (software) per a
ser accesssibles i legibles. No s’inclou en aquesta definicié els softwares
propiament dits utilitzats en la creaci6 o procés d’emmagatzematge del
document. El software i el hardware es consideren equipament d'oficina i no
documents electronics.

Els documents electronics poden estar en suport magnétic (disquet) o
optic (CD- Rom,...). Per altra part poden presentar-se en diferents formats:
-Text
- Base de dades
- Correu electronic
- Correu de veu
- Grafics

Independentment del seu format i suport, els documents electronics
queden inclosos dins la definici6 de document. La major part dels documents
elctronics creats en la Universitat tenen valor informatiu i administratiu, son
resultat d’'una activitat i, per tant, formen part del patrimoni documental de la
Universitat.

En consegléncia s'adopten els mateixos criteris de classificacid i
ordenacié que per als documents en suport paper. Ara bé, cal tenir en compte
les especificitats de cada suport en tasques de descripcid, identificacio,
conservacio i acceés.

Per una major claretat en I'exposicié del tractament documental en el
present Manual, tractem per separat alguns aspectes del correu electronic,
encara que és també un document electronic.

El procés de classificacio i ordenacié per als documents en suports
informatics és el mateix que per als documents en suport paper. En el marge
superior esquerre s’anotara el codi de classificaci6 anteposant I'epigraf
nref.:(nmero de referéncia), i, a continuacié, el codi d'arxivatge o signatura.
Recordem que per a aquests suports, la signatura consta dels seglents
elements: inicials que identifiqguen el tipus de suport, el nimero d’arxivatge del
suport-continent (sera un numero currens) i el niamero de localitzacié del
document dins el continent.

Disc magnétic Rigid DR
Disc magnétic Flexible (disquet) DF
Disc optic DO

Una de les premisses per a la correcta organitzacié de la documentacio
en suport informatic és assignar el nom adient als fitxers on es guarda la
informacio, ja siga en el disc dur de l'ordinador o en disquet, de manera que
qualsevol persona pugue recuperar aguesta informacio.
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Seguint aquesta premissa i per tal de mantindre la uniformitat en la
classificacio es copia el Quadre de Classificacié dels Documents Administratius
de la Universitat Jaume | en la memoria de l'ordinador de cada usuari;
I'estructura jerarquica i ldgica del quadre i els codis es correspon a l'estructura
en arbre de directoris i subdirectoris del disc dur.

El procediment consisteix en crear directoris per cada classe documental
i subdirectoris per a les divisions, fins plasmar tots els nivells de classsificacio. El
nom del directori esta format pel codi de classificacio seguit del nom de la classe
documental. El nom del subdirectori esta format pel codi i titol de la divisio.

En el cas de no treballar amb Windows 95 o amb Mac sorgeix
I'inconvenient de que el nom del fitxer no pot tindre més de vuit caracters
d’extensid. En aquest cas, el nom sencer del nivell de classificacié es substitueix
per una abreviatura. La relacié d’abreviatures sera facilitada per I'Arxiu General ,
per tal de garantir la uniformitat i normalitzaci6 en tot el procés.

Dissenyat aquest sistema en la memoria de I'ordinador, el procediment a
seguir quan es crea un document és el seguent:

1.- S’activa I'aplicacié amb la que treballarem: Word, Excel, etc.

2.- Es determina la funcié del document que es va a generar i s'identifica el nivell
de classificacio que li correspon en el Quadre de Classificacio.

3.- Es busca el directori corresponent i es situa el document dins d'aquest
directori.

4.- El seguent pas és assignar titol al document. El titol s’ha de restringir a 11
caracters (vuit caracters més tres d'extensié de l'aplicacié informatica). Per
aquesta rao, el titol esta format per una abreviatura significativa del contingut o
tipus del document. Els tres caracters d'extensid s'utilitzen per fer referéncia a
I'any.

Cal que el titol siga el més clar, breu i concis possible. Progressivament
s'elaborara un directori de noms de documents, per a la normalitzacié del
procés.

5.- Produir el document.

Com a exemple, la ruta d’'accés d'un document sobre eleccions al
claustre de 1997 seria:

C:\ A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO \ A102
ORGANS DE GOVERN | REPRESENTACIO \ A103 CLAUSTRE \ Eleclaus.97

D’aquesta manera es pot recuperar qualsevol document amb facilitat i
rapidesa.

6.- L'Ultim pas és introduir el document en el repertori de documents de I'Arxiu de
Gestid, al igual que els documents en suport paper.
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CIC:A
— 7 A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
| (71 A101 DOCUMENTS CONSTITUTIUS
— 7 A102 ORGANS DE GOVERN | REPRESENTACIO
—— [ A103 CLAUSTRE
| __ 8
| 7A104 JUNTES
—— (1 A105 INTERNES
L 77 A106 EXTERNES
| 77 A107 CONSELLS
— ("1 A108 INTERNS
"] A109 EXTERNS
| 7 A110 COMISSIONS
—— [ A111 INTERNES
L ] A112 EXTERNES
—_ [ A113 NOMENAMENTS | CESSAMENTS
— [~ Al114 ORGANITZACIO ADMINISTRATIVA
L [~ A115 POLITIQUES | PROCEDIMENTS
_____[1A116 CIRCULARS
[ A117 INSTRUCCIONS
- 7 A118 ESTRUCTURA ORGANICA
1 [1A119 PLANTILLA
7~7A120 CATALEG DE LLOCS DE TREBALL
—— (1 A121 MODIFICACIONS
| [1A122 RECLAMACIONS
("1 A123 PLACES NO CATALOGADES
| 1 A124 RELACIO DE LLOCS DE TREBALL
| "7 A127 ORGANIGRAMA PRESSUPOSTAT

1 A128 FUNCIONARIS

7 A129 LABORALS
L (71 A130 REUNIONS ADMINISTRATIVES
| /7 A131 MEMORIES
—— (1 A132 MEMORIA ANUAL DE LA UNIVERSITAT
L TA134 MEMORIES D’ACTIVITATS
| [1A135 CONVENIS
__ |/~ A136 METODES ADMINISTRATIUS
"1 A137 PROGRAMACIO PLURIANUAL
| ~7A138 PLANIFICACIO ADMINISTRATIVA
71 A139 OBJECTIUS

TJA140 ACTIVITATS

— ("1 A142 SISTEMES DE GESTIO
— (1 B100 GESTIO DE LA INFORMACIO | LES COMUNICACIONS
—— 1 C100 REPRESENTACIO | RELACIONS PUBLIQUES
— [ D100 GESTIO DELS RECURSOS HUMANS
— 71 F100 GESTIO DELS RECURSOS ECONOMICS
—— [ G100 GESTIO DELS BENS MOBLES
[ T7H100 GESTIO DELS BENS IMMOBLES
71100 LEGISLACIO | ASSUMPTES JURIDICS
[ 77J100 GESTIO DELS RECURSOS ACADEMICS
——("1 K100 GESTIO DE LA DOCENCIA
L 77 L100 GESTIO DE LA INVESTIGACIO

71 M100 GESTIO DELS SERVEIS OFERTS A LA COMUNITAT
Ex: Diregtoris i subdirectoris a partir del Quadre de Classificacié
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RECOMANACIONS PRACTIQUES DE TRACTAMENT | CONSERVACIO

DE DOCUMENTS ELECTRONICS

En l'actualitat, I'ordinador és I'eina fonamental de treball en molts serveis; en
conseguliéncia, els documents electronics es multipliguen amb gran celeritat a
la memoria de 'ordinador.

Per tal de no saturar la memoria, ampla pero limitada, de I'ordinador és
convenient que cada usuari elimine els documents inutils en funcié del seu
valor administratiu, legal, fiscal i informatiu abans de fer les copies de
seguretat. D’aquesta manera la tasca de copiar es torna més rapida, la
vleocitat de treball més gran i es garanteix la conservacio de la documentacio
important, evitant el risc d’eliminar en un moment de saturacié alld que no es
vol eliminar.

Per la mateixa ra0, el disc dur deuria contindre només la informacio
necessaria per al desenvolupament de les tasques corrents i regulars. Els
documents que no es consulten regularment es aconsellable guardar-los en
disquets o cd-rom.

Per eficiéncia i efectivitat del treball quotidia i de les tasques d’'arxiu cal no
barrejar els fitxers de les aplicacions amb els fitxers de treball creats a partir
d'aquestes aplicacions. En aquest sentit, és recomanable crear directoris de
treball.

Per facilitar les copies, la conservacio i I'accés rapid a la informacio és
aconsellable la normalitzacié i estandaritzacié en I'is de material i programes
informatics.

COPIES DE SEGURETAT: Per evitar pérdues de informacié davant possibles
eventualitats, cada servei porta a terme un pla sistematic de coOpies de
seguretat. La periodicitat de les copies de seguretat sera establert pel
responsable de I'Arxiu de Gesti6, en funcié del valor dels documents, la
frequiéncia en les modificacions i del volum de documentacio.

El pla de copies de seguretat es basa en el principi de les tres

generacions, que consisteix en conservar sempre les tres Ultimes copies de la
informacié. Quan es realitza una nova actualitzaci6, la copia més antiga en el
temps es substituida per la nova copia.

Al mateix temps, és recomanable que les copies de seguretat es guarden

en un lloc diferent al habitual. Una d’aquestes copies es conservara a I'Arxiu
Intermedi.
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Les copies de seguretat s'identifiquen a I'etiqueta exterior del disquet o

cd-Rom amb les seguents dades:

COPIA DE SEGURETAT

Unitat / Servei

Data copia:

Contingut:

CONVERSIONS: Amb les mateixes finalitats de conservacio i accessibilitat,
cal fer conversio dels documents creats a les noves versions i aplicacions
informatiques que s'utilitzen en el Servei.

TRANSFERENCIA: Seguint el procediment explicat posteriorment es
transfereix una de les copies de seguretat a I'Arxiu Intermedi. Al mateix temps
es transfereixen els programes informatics i els manuals d'usuaris
corresponents. Aquesta transferencia permet assegurar I'accés permanent als
documents en suport informatic, en un temps en que les técniques i
aplicacions informatiques evolucionen molt rapidament i canvien sovint.

Respecte a les condicions de conservacio, a més de seguir les
recomanacions exposades en les Directrius de Funcionament, és convenient:
- No deixar els disquets o cd-rom en camps magnétics, per evitar una

eventual pérdua de la informacio.

- No deixar el suports informatics proxims a fonts de calor excessiva (prop

de finestres amb llum solar directa, aparells de calefaccié, sota I'accié directa de
llum artificial,...)

- No tocar la superficie de registre del suport magnétic
- No escriure amb boligraf I'etiqueta quan ja esta fixada sobre el suport

magnetic.

- Evitar 'acumulacié de pols sobre els disquets i els colps. Sempre que

no s'utilitzen, guardar els disquets i cd-roms en els continents corresponents,
preferentment, metal.lics.
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UNIVERSITAT JAUME |
ARXIU GENERAL

ARXIUS DE GESTIO

Codi Nom

CEE CONSELL D’ESTUDIANTS | ESTUDIANTES

CcoS CONSELL SOCIAL

REC GABINET DE RECTORAT

GER GERENCIA

GER.GA SERVEI DE GESTIO ADMINISTRATIVA | PATRIMONIAL

GER.GP SERVEI DE GESTIO PRESSUPOSTARIA | ECONOMICA

GER.IA SERVEI D’INTERVENCIO | AUDITORIA COMPTABLE

GER.RH SERVEI DE RECURSOS HUMANS

ITC INSTITUT UNIVERSITARI DE TECNOLOGIA CERAMICA (ITC)

ETC SECRETARIA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA |

CIENCIES EXPERIMENTALS

ETC.CE DEPARTAMENT DE CIENCIES EXPERIMENTALS

ETC.EQ DEPARTAMENT D’ENGINYERIA QUIMICA

ETC.IN U.P. D'INFORMATICA

ETC.MA DEPARTAMENT DE MATEMATIQUES

ETC.QO U.P. DE QUIMICA INORGANICA | ORGANICA

ETC.TE U.P. DE TECNOLOGIA

FHS SECRETARIA FACULTAT DE CIENCIES HUMANES | SOCIALS

FHS.ED DEPARTAMENT D’EDUCACIO

FHS.FA DEPARTAMENT DE FILOLOGIA ANGLESA | ROMANICA

FHS.HG DEPARTAMENT D'HISTORIA, GEOGRAFIA | ART

FHS.FS U.P. DE FILOSOFIA | SOCIOLOGIA

FHS.PB U.P. DE PSICOLOGIA BASICA, CLINICA PSICOBIOLOGIA

FHS.PE U.P. DE PSICOLOGIA EVOLUTIVA, EDUCATIVA,
SOCIAL | METODOLOGIA

FHS.TC U.P. DE TRADUCCIO | COMUNICACIO

FJE SECRETARIA FACULTAT CIENCIES JURIDIQUES |
ECONOMIQUES

FJE.DP DEPARTAMENT DE DRET PUBLIC

FJE.AE U.P. D’ADMINISTRACIO D’EMPRESES | MARQUETING

FJE.EC U.P. D’ECONOMIA

FJE.PR U.P. DE DRET PRIVAT

FJE.FC U.P. DE FINANCES | COMPTABILITAT

FJE.DT U.P. DRET DEL TREBALL | SEGURETAT SOCIAL |
ECLESIASTIC DE L'ESTAT

FUE FUNDACIO UNIVERSITAT EMPRESA

SEG SECRETARIA GENERAL

SEG.RG REGISTRE GENERAL

SEG.AJ SERVEI D’ASSESSORIA JURIDICA

SDG SINDICATURA DE GREUGES

UG1 UNITAT DE GESTIO 1

UG2 UNITAT DE GESTIO 2

UG3 UNITAT DE GESTIO 3

UG4 UNITAT DE GESTIO 4

UG5 UNITAT DE GESTIO 5

UG6 UNITAT DE GESTIO 6

VIP VICERECTORAT D’INVESTIGACIO | PLANIFICACIO
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VIP.CD CENTRE DE DOCUMENTACIO-BIBLIOTECA
VIP.CI OCIT (OFICINA PER A LA COOPERACIO EN LA
INVESTIGACIO | DESENVOLUPAMENT TECNOLOGIC)
VIP.IN SERVEI D'INFORMATICA
VOA VICERECTORAT D’ORDENACIO ACADEMICA | PROFESSORAT
VOA.PO SERVEI D’ ORGANITZACIO, PLANIFICACIO | AVALUACIO
VCC VICERECTORAT DE COORDINACIO, COMUNICACIO |
POLITICA LINGUISTICA
VCC.NT APROFUNDIMENT EN L'APLICACIO DE NOVES
TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO | LA COMUNICACIO
VCC.CP SERVEI DE COMUNICACIO | PUBLICACIONS
VCC.LT SERVEI DE LLENGUES | TERMINOLOGIA
VCD VICERECTORAT DE CULTURA | DINAMITZACIO UNIVERSITARIA
VCD.AS SERVEI D’ACTIVITATS SOCIOCULTURALS
VCD.ES SERVEI D’ESPORTS
VCD.OV OFICINA VERDA
VDE VICERECTORAT DE DOCENCIA | ESTUDIANTS
VDE.OD SERVEI DE GESTIO DE LA DOCENCIA |
ESTUDIANTS
VDE.OA SERVEI D’'ORIENTACIO ACADEMICA | PROFESSIONAL
VDE.IA SIAE (SERVEI D'INFORMACIO | ASSITENCIA A
L’ESTUDIANT)
VGE VICERECTORAT DE GESTIO ECONOMICA |
INFRAESTRUCTURES
VGE.OP OFICINA TECNICA D'OBRES | PROJECTES
VGE.PP PLA DE PREVENCIO
VRI VICERECTORAT DE RELACIONS INTERNACIONALS |
COOPERACIO
VRI.CI OFICINA TECNICA DE COOPERACIO INTERNACIONAL
VRI.SC SOLIDARITAT | COOPERACIO AL DESENVOLUPAMENT

8/2 abril 1998 MANUAL DE GESTIO DE L’ARXIU GENERAL



ARXIU GENERAL Full de control d’ eliminaci6
de documentaci6

Dades de la documentacio
SErie doCUMENLaAl: ... SIQNAEUFAL ...
Nivell declassificaCio: ... Codi de classificacio: .o

NUMero de transferenCia ... ANYS. e

Dadesdel’eiminaci6
Data d autoritZaCi O ... Datad execucio: ...

Nombre de caixesd’ arXiu: ......o......

(@052 AV2= o110 XS

L’arxivera

Lidén Paris Folch

Castello delaPlana, ... (o [ de 200......



ARXIU GENERAL Full de transferéncia de documentacio

NUm. de registre general: ...

NUm. de registre especific: ...
DEPANTAMENT/SEIVEI/UNITAL: ...
RESPONSADIE AE IAIXIU U8 GESTIO: ...
Nombre total de caixes d’arxiu: ..........c..... [ ] Suport paper [ ] Altres suports
Caixa Anys Descripci6 Cons.* Codi Signat.>  Calend.?
nam. classif. conserv.

Observacions:
El/La responsable de I’arxiu de gestio HO HE REBUT
L’ arxivera
(Firma)
Data:
Castello de la Plana, ... [0 I de 2000

! Consulta. Codis: R, restringida; L, lliure.
% Ho ha d’emplenar I’ Arxiu General.



Full de previsio de transferencia

ARXIU GENERAL de documentaci6

DePartamMENt/SEIVEIIUNITAL: ...
ReSpONSADIE A€ " @rXiU AE GESHIO: ..

Anys Suport Volum Codiclassif. Consulta Vigéncia

El/Laresponsable de I’ arxiu de gestid

(Firma)

Castello delaPlana, ... (o [ de 200.......



ARXIU GENERAL Sol -licitud de copia de documentacié

Dades de qui sol-licita

NOM | COGNOMIS. ... DN o
DePartamMENT/SEIVEI/UNITALL ...
AGFEGAPOSLAL . ... .
LOCBIITAL: ... Codi POSEAL: ...
AAreCa €l €CtrONICA: ... Tel€foNn: ..
Tipusde copia

[ |Simple [ ] Compulsada [ ]| Certificat [ ]Fotocopia [ | Fotografia [ | Microfilm
Dades dels documents

Nombre de documents; ..................

Codi classif.  Descripcio Signatura Anys

Per I’ Arxiu Generd

(Firma) Nom i cognoms

Castello delaPlana, ... (o [ de 200.....



ARXIU GENERAL Sol -licitud de préstec/consulta

de documentacio

Dades de qui sol-licita
NOM | COGNOMIS. ... DN o
AAreCa BlECHIONICA: ... Tel&fon: ..
[_]PDI [ 1PAS

DEPArtaMENT/SEIVEI/UNITEL: ...
[ ] Estudiantat [ ] Altres

ATPEGAPOSLAL . ... :

LOCAITAL: ... Codi postal: ...
Dades de la documentacio (les had emplenar I’ Arxiu General):
[ ] Préstec [ ]Consulta Dataderetorn; ... NUm. deregistre: ...
Codi classif. Descripcio Anys Signatura

Observacions:
Per I’ Arxiu General
(Firma)
Castellé delaPlana, ... (o de 200....
DOCUMENTACIO RETORNADA
Per I’ Arxiu General Lapersona que laretorna

NOM i COGNOMS: ..o
Data:



GLOSSARI TERMINOLOGIA ARXIVISTICA

GLOSSARI TERMINOLOGIA ARXIVISTICA

ACCES: Dret dels ciutadans a consultar el Patrimoni documental.

ACCESSIBILITAT: Possibilitat de consultar els documents d’un arxiu, respectant
la normativa vigent al respecte.

ACTIVITAT ADMINISTRATIVA: Conjunt d'accions, regulades per normes de
procediment i realitzades per les oficines d’una Administracio, que es materialitza
en un tipus documental.

ARXIU : 1.- Conjunt organic de documents, o la reunié d'ells, reunits per
persones juridiques, publiques o privades, en I'exercici de les seues activitats, al
servei de la utilitzacié per a la investigacid, la cultura, la informacié i la gestio
administrativa.

2.- Institucié o servei responsable de la custodia, tractament, control i
dufisié del fons documental.

ARXIU DE GESTIO: Arxiu de loficina productora dels documents on es
custodien i s’organtizen els documents en tramit i els documents actius.

ARXIU HISTORIC: Arxiu on es conserva la documentacid inactiva
permanentment, en condicions idonies.

ARXIU INTERMEDI: Arxiu on es conserven i tracten els documents semiactius.

ARXIVADOR: Moble d'oficina metalic, homologat, que serveix per conservar els
documents, degudament ordenats. La forma varia en funcié del suport
d’'informacid.

ARXIVATGE : Sindonim d' ordenar. Operacid que consiteix en col.locar els
documents segons un ordre determinat.

ARXIVISTICA: Disciplina cientifica que estudia els principis teorics i practics del
funcionament dels arxius i del tractament dels seus fons. Els seus postulats han
anat evoluciant al llarg de la historia.

ASSUMPTE: Contingut especific de cada un dels expedients d'una série
documental que permet individualitzar-los dins el conjunt.

AUTENTIFICACIO: Procés mitjancant el qual es confereix a una copia valor de
testimoni i pot substituir al document original. Aquest procés es realitza a través
de determinades diligéncies, i, segons la férmula que adopte i I'autoritat que la
signe, dona lloc als diferents tipus de copies.

AUTORITZACIO DE CONSULTA: Permis excepcional concedit per I'autoritat
administrativa competent per a accedir a documents exclosos de la consulta
segons la legislacio vigent aplicable.
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GLOSSARI TERMINOLOGIA ARXIVISTICA

BAIXA: (V. EIXIDA DE DOCUMENTS)

CALENDARI DE CONSERVACIO | ELIMINACIO: Llista de normes i periodes de
conservacioé en cada fase del document i eliminacié, establertes per a cada tipus
documental.

CAMISA: Full de paper doblat per a protegir documents.

CAPSA: Receptacle de forma paral.lepipedica, de cartd, que serveix per guardar
els documents i els expedients, constituint una unitat d'instal.lacié. La capsa
normalitzada per a I'Arxiu de la Universitat Jaume | és de cartré de PH neutre i
de mides 34%28+12 cm.

CARPETA: Coberta de cartolina, o cartd lleuger, plegable, que serveix per
guardar els documents que formen un expedient o els expedients
convenientment ordenats.

CATEGORIA: Primer nivell de classificaci6 que divideix els documents
administratius en documents de gesti6 de les activitats administratives i
documents de gestio de les activitats especifiques de la institucio.

CICLE DE VIDA DELS DOCUMENTS: Etapes per les que succesivament
passen els documents des de que sén produits o rebuts en una oficina
adminsitrativa fins que sén eliminats o es conserven permanentment en I’Arxiu
Historic.

CINTA MAGNETICA: Cinta en bobina o en casset en la qual es pot gravar
magnéticament qualsevol classe deinformacié visual o sonora.

CLASSE: Segon nivell de classsificacié que correspon a una funcié de gestio, i
sota el qual s’agrupen les subclasses relatives a les funcions de la mateixa
naturalesa.

CLASSIFICACIO: Operacié intelectual que consiteix en establir grups de
documents atenent a un criteri preestablert. En el cas de I'Arxiu de la Universitat
Jaume I, el criteri de classificacié és funcional, és a dir, s’agrupa la documentacié
segons la funcié o activitat a la que correspon el document.

CODI D’ARXIVATGE: (V. SIGNATURA)

CODI DE CLASSIFICACIO: Conjunt de les equivaléncies entre I'expressio dels
conceptes de classificacié (classe, subclasse, divisions i subdivisions) i els
simbols corresponents (signatures).

CODIFICACIO: Operaci6 d’anotar un codi en un document per tal d’identificar-lo
sitematicament.

COL.LECCIO FACTICIA: Conjunt de documents reunits segons criteris
subjectius i, per tant, no conserven una estructura organica ni responen al
principi de procedéncia.
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CONSERVACIO: Conjunt de procediments i mesures destinades a assegurar,
per una part, la prevencié de possibles alteracions fisiques en els documents i,
per altra, a la restauracié d’aquests quan s’ha produit I'alteracié.

CONSULTA: Exadmen directe de la documentacio per part dels usuaris

CONTROL DOCUMENTAL: Conjunt d’'operacions realitzades en I'Arxiu per a
'adequat seguiment, comprovacio i inspecci6 fisica, administrativa i intelectual
dels fons.

COPIA: Reproduccid, simultania o no, del text d'un document original,
generalment definida per la seua funcié o pel seu procediment de realitzacio:
copia autoritzada, copia certificada, copia compulsada, copia legitimada,...

CUSTODIA: Responsabilitat juridica que implica per part de I'Arxiu la
conservacio adient dels fons.

DESCRIPCIO: Fase del tractament arxivistic que consiteix en I'elaboracio
d’'instruments d’informacié per a facilitar el coneixement i consulta dels fons
documentals.

DIFUSIO: Funci6 arxivistica fonamental amb la finalitat de promoure i
generalitzar I'ds del fons documental, a través d’activitats com exposicions,
publicacions de divulgacio, convenis,etc.

DIPOSIT: Lloc on es conserven els documents semiactius i inactius en les
condicions de conservacio i recuperacio idonies.

DISC DUR: (V. DISC MAGNETIC RIGID)

DISC MAGNETIC FLEXIBLE : Disquet Flexible de 120 mm (3 1/2”) o de 200 mm
(5 1/4”) en el qual es pot gravar magneticament qualsevol classe d’'informacio
escrita, visual o sonora.

DISC MAGNETIC RIGID: Disc rigid simple o agrupat en safata en el qual es pot
gravar magnéticament qualsevol classe d'informacio escrita, visual o sonora.

DISC OPTIC NUMERIC (DON): Disc rigid en el qual es pot gravar qualsevol
classe d’'informacié mitjancant raigs laser.

DISQUET: (V. DISC MAGNETIC FLEXIBLE)

DIVISIO: Quart o segients nivell de classificaci6 que correspon a una
subactivitat de gestio.

DOCUMENT: Tota expressio en llenguatge natural o convencional, i qualsevol
altra expressi6 grafica, sonora o en imatge, recollida en qualsevol tipus de suport
material.

DOCUMENT ACTIU: Document o expedient en tramitacié o d'Us corrent en les
oficines administratives per a finalitats adminsitratives, financeres o legals.

DOCUMENT ADMINISTRATIU: Document produit o rebut per un organisme en
I'exercici de les seues activitats, que pot ser utilitzat per a consulta o estudi o
com a prova.

MANUAL DE GESTIO DE L'ARXIU GENERAL abril 1998
10/3



GLOSSARI TERMINOLOGIA ARXIVISTICA

DOCUMENT DE GESTIO: Document relatiu a les funcions de gestié de les
activitats d’'un organisme.

DOCUMENT ESSENCIAL: Document indispensable per al funcionament d'un
organisme i que garanteix la continuitat de les activitats després d’un desastre.

DOCUMENT INACTIU: Document que ja no s’ha d’utilitzar més per a finalitats
administratives, financeres o legals.

DOCUMENT SEMIACTIU: Document utilitzat ocasionalment per a finalitats
administratives, financeres o legals.

EDATS DEL DOCUMENT: V. CICLE DE VIDA DELS DOCUMENTS

ELIMINACIO: Destrucci6 fisica dels documents que ha perdut el valor primari i
no han adquirit valor secundari.

ENTRADA DE DOCUMENTS: Incorporacio de documents al fons documental de
I'organisme, ja siga a I'Arxiu de Gestié o a I'Arxiu Intermedi i Historic. Es pot
realitzar mitjancant transferéncia (forma regular) o per adquisici6 o donacio
(forma extraordinaria).

EXPEDIENT ADMINISTRATIU: Conjunt de documents generat organica i
funcionalment per una oficina en la resolucié d’un assumpte.

EXPEDIENT INFORMATIU: Expedients no subjectes a un procediment
administratiu , amb una funcié exclusivament informativa.

EXPEDIENT: Conjunt ordenat de documents relatius a un assumpte concret
EXPURGACIO: (V. ELIMINACIO)

FOLIACIO: Operacio, inclosa en el procediment d’ordenacid, que consiteix a
numerar correlativament tots els foli de cada unitat documental.

FONS DOCUMENTAL: Conjunt de documents produits o rebuts per un
organisme o persona en el transcurs de la seua activitat. Es defineix pel principi
de procedéncia.

FULL DE PRESTEC/ CONSULTA: Instrument de descripcio i control normalitzat
a omplir per les persones que sol.liciten el préstec o la consulta de documentacio
de I'Arxiu.

FULL DE TRANSFERENCIA: Instrument de descripci6 i control normalitzat, a
omplir pels serveis remitents per fer efectiva la transferencia de documentacio.

GUIA: Instrument que descriu globalment el fons documental d'un o varios
arxius, indicant les caracteristiques fonamentals: orgnaisme, séries que formen
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el fons, dates extremes i volum de la documentacié. A més recullen informacié
sobre I'arxiu, la seua historia, horaris i serveis.

INDEX: Conjunt de referéncies ordenades d’ encapcalaments onomastics,
toponimics, cronologics i de conceptes tant en els documents com en
instruments de descripcio.

INSTRUMENT DE CONTROL: Document en qualsevol suport destinat al
seguiment, comprovacio i inspeccio dels documents. Registre d’entrada, registre
de préstec, repertori de series,...

INSTRUMENT DE DESCRIPCIO: Document en qualsevol suport, publicat o no,
que relaciona o descriu un conjunt d’'unitats documentals i que permet la seua
localitzaci6 i recuperacio.

INVENTARI: Relacié que descriu totes les unitats documentals d’'un fons seguint
la seua organitzacid en séries documentals.

MICROFILM: Pellicula fotografica que serveix de suport a una serie de
microimatges.

MICROFITXA: Full de microforma, de forma rectangualr, que serveix de suport a
una 0 més microimatges.

MICROFORMA Terme genéric que designa qualsevol auport destinat a contenir
microimatges.

MICROIMATGE: Imatge molt reduida pero fidedigna d’'un document.

NORMA DE CONSERVACIO: Indicatiu que assenyala els periodes d'utilitzacio i
els suports de conservacio dels documents actius i semiactius, i que identifica els
expedients inctius que s’han de conservar permanentment i els que s’han
d’eliminar.

NUMERO CURRENS: Meétode d'ordenacié de documents que utilitza com a
criteri el nUmero correlatiu d’entrada dels documents.

ORDENACIO: Operacié que consisteix en establir, dins de cada agrupacio
documental, sequéncies seguint un criteri determinat: alfabétic, numeéric,
cronologic.

ORGANITZACIO: Adaptaci6 material o fisica d'un fons a I'estructura que li
correspon. Inclou les tasques de classificacio i ordenacio de la documentacio,
independentment del seu suport.

PATRIMONI DOCUMENTAL: Totalitat de documents de qualsevol época
generats, conservats o reunits en l'exercici de la seua funcié per part de
qualsevol organisme o entitat de caracter public, per les persones juridiques en
el capital del qual participe majoritariament I'Estat o altres entitas publiques i per
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les persones privades, fisiques o juridiques, gestores de serveis publics en alld
relacionat amb la gesti6 d'agests serveis. També els documents amb una
antiguetat superior als quaranta anys, generats, conservats o reunits en I'exercici
de les seues activitats per les entitats i associacions de caracter politic, sindical o
religiés, i per les entitats, fundacions i associacions culturals i educatives de
caracter privat. Per ultim, integren el Patrimoni Documental els documents amb
un antiguetat superior als cent anys, generats, conservats o reunits per qualsevol
altra entitat particular o persones fisiques.

PRESTEC DE DOCUMENTS: Acci6 que implica la eixida temporal de
documents d’'un arxiu amb finalitat administrativa o de difusio cultural.

PRINCIPI DE PROCEDENCIA: Principi fonamental de la teoria arxivistica
formulat per Natalis de Wally que estableix que els documents produits per una
institucio o organisme no ha de barrejar-se amb els d’altres institucions.

QUADRE DE CLASSIFICACIO: Estructura jerarquica i logica que reflexa
I'estructura del fons documental i permet identificar els expedients i documents
dins el conjunt.

REPERTORI DE DOCUMENTS ADMINISTRATIUS. Llista dels expedients i
documents administratius conservats per cada unitat administrativa.

SECCIO: Divisi6 primaria del fons atenent a les linies d’accié de I'organisme.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunt de documents produits en el desenvolupament
d’'una mateixa competéencia i regulat per la mateixa norma de procediment. Més
ampliament, seria el conjunt de documents produits de manera continuada com
a resultat d’'una mateixa activitat.

SIGNATURA: Combinacié de xifres i lletres,0 bé, numeracié correlativa, que
identifica un document o una unitat d'instal.lacié i que permet localitzar un
document o expedient. També s’anomena signatura topografica.

SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL: Conjunt d'operacions i técniques
relatives a la concepci6, desenvolupament, implantacio i avaluacié dels sistemes
administratius necessaris, des de la creacié dels documents fins la seua
destruccié o conservacié permanent en I'’Arxiu Historic.

SUBCLASSE: Tercer nivell de classificacié que correspon a una subfuncié de
gesti6 de l'organisme, i sota el qual s’agrupen les divisions relatives a les
activitats de la mateixa naturalesa.

SUBDIVISIO ESPECIFICA: Nivell de classificacié que permet subdividir certes
classes, subclasses i divisions concretes

SUBDIVISIO NOMINAL: Nivell de classificacid que permet identificar un
expedient relatiu a una persona o a un organisme.

SUBDIVISIO UNIFORME: Nivell de classificacié que permet subdividir totes les
classes, subclasses i divisions
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SUBSECCIO: Divisi6 de la secci6é atenent a la funcié que desenvolupa dins les
grans linies d’actuacio de I'organisme.

SUPORT MATERIAL: Material fisic sobre el qual es registra la informacié: paper,
pergami, cintes i discs magnétic, etc.

TESTIMONI: Imprés normalitzat que substitueix una unitat documental treta del
seu lloc habitual. Ha de constar la signatura, el desti i la data de eixida.

TIPUS DOCUMENTAL: Unitat documental produida per un organisme en el
desenvolupament d’'una competéncia concreta, regulada per una norma de
procediment i el format , contingut informatiu i suport sbn homogenis.

TRACTAMENT ARXIVISTIC: Conjunt de fases que componen el procés de
control intel.lectual i material dels fons al llarg del cicle vital dels documents.

TRANSFERENCIA:Traspas fisic de la documentacié d’un Arxiu a altre del
Sistema Arxivistic, a mesura que es van cumplint els terminis de vigencia
administrativa i disminueix la fregliéncia de consulta de cada série documental.

UNITAT D’INSTAL.LACIO: Qualsevol agrupacid dunitats documentals
homogeénies per a la seua col.locacio en el diposit: ciaxa, carpeta, llibre, etc.)

UNITAT DOCUMENTAL: Element basic d’'una serie documental que pot estar
constituit per un sol document o per molts documents , formant un expedient.

UNITAT DOCUMENTAL: Element basic d'una serie documental. Pot ser
singular, formada per un sol document o composta, formada per un expedient.

VALORACIO: Fase del tractament arxivistic que consisteix en analitzar i
determinar els valors primaris i secundaris dels documents, fixant els terminis de
transferencia, accés i conservacio o eliminacio, total o parcial.
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