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Capitulo 1. Introduccion y objetivos

1 INTRODUCCION Y OBJETIVOS

1.1 Introduccion

La presente memoria de tesis es una propuesta de disefio y aplicacion de
un sistema de gestién de los documentos en la Universitat Jaume | (UJI)
con el objeto de que dichos documentos cumplan con una doble finalidad:
ser evidencia de las actividades llevadas a cabo por esta institucion de
ensefianza superior y, con el paso del tiempo, conformar la memoria de la
universidad. Asi mismo, esta propuesta se extiende a los documentos del
Colegio Universitario de Castellon y Escuela de Magisterio/Escuela de
Profesorado de EGB conservados en el Archivo General de la UJl. Por
tanto, el objeto de estudio y analisis son los documentos universitarios en

Castellon.

Procedente del latin documentum, la Real Academia Espanola define la
palabra “documento” como ‘Escrito en que constan datos fidedignos o
susceptibles de ser empleados como tales para probar algo. Diploma,
carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algun hecho,
principalmente de los historicos’. (Diccionario, 2014). En este sentido, los
documentos de la Universitat Jaume | (UJI), al igual que los documentos
de las instituciones de educacion superior que le precedieron (Colegio
Universitario de Castellon y Escuela de Magisterio) son la materializacion

de sus actividades.

También la legislacion regula los documentos y su tratamiento. La Ley
4/1998, de 11 de junio, del Patrimonio Cultural de la Comunidad
Valenciana (art. 76. 2) define documento como “toda expresion en lenguaje
natural o codificado y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen,
recogidas en cualquier tipo de soporte, incluido el informatico. Se excluyen
los ejemplares no originales de ediciones bibliograficas y publicaciones.”

En la presente tesis, nos centraremos mas concretamente en documentos



Capitulo 1. Introduccion y objetivos

de archivo, definidos por el Comité de Documentos Electrénicos del
Consejo Internacional de Archivos (CIA) como “informacién registrada
producida o recibida en la iniciacion, desarrollo o finalizacién de una
actividad institucional o individual y que consta de contenido, contexto y
estructura suficiente para proporcionar prueba de la actividad” (CIA,
1997:22) o, en una definicion mas tradicional “aquellos documentos que se
han recibido o expedido en el ejercicio de las funciones legales o de
transacciones de negocios por una institucién o persona que lo conserva

como testimonio, prueba y continuidad de gestion” (Romero,1994).

De acuerdo con estas definiciones, los documentos de archivo de la
Universitat Jaume |, objeto de esta tesis, incluyen todos los documentos,
en cualquier soporte y expresion, que constituyen un testimonio de las
actividades y funciones de la universidad, es decir, aquellos generados por
los 6rganos de gobierno y las personas fisicas al servicio de la universidad
en el ejercicio de una funcién administrativa, docente o investigadora.
También, los fondos documentales donados o cedidos por personas fisicas
0 juridicas, como es el caso de los documentos de las dos instituciones de
educacion superior antecedentes de la Universitat Jaume [: la Escuela de
Profesorado de EGB y el Colegio Universitario de Castellén. Por tanto, en

la legislacién queda definida la funcién de evidencia de los documentos.

También en la legislacién se establece otra funcién para los mismos
documentos, la funcién de memoria. Asi, la Ley 4/1998, de 11 de junio, del
Patrimonio Cultural Valenciano (art. 76.1) establece que el patrimonio
documental esta integrado, entre otros, por “los documentos de cualquier
época producidos, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por
cualquier entidad, organismo o empresa publica con sede en la Comunidad
Valenciana y por las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de

servicios publicos en el ambito de esta”.
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En definitiva, el valor y utilidad de los documentos de archivo de cualquier
institucién, también los documentos de la Universitat Jaume |, se resumen
en dos conceptos: evidencia y memoria. Consecuencia de este doble valor
es la importancia de gestionar y preservar los documentos universitarios,
que sirven, en un primer momento, como base tanto para la gestion
administrativa como para la toma de decisiones, y, posteriormente, para
generar conocimiento dentro de la institucién y también como recurso de
informacién para los investigadores. En definitiva, los documentos
universitarios resultan imprescindibles para desarrollar conceptos tan
positivos para la sociedad como son la memoria, la identidad y el

conocimiento en y de la universidad.

Pero estos objetivos o utilidades no se logran con soélo almacenar los
documentos generados. Para alcanzar los objetivos citados, los
documentos deben estar organizados y gestionados de forma eficaz y
adecuada desde el momento en que son generados: la gestion es el paso

previo imprescindible para garantizar la preservacion de los documentos.

La gestién de documentos es uno de los campos de accidon de la ciencia
archivistica, que la define como “una aproximacion légica y practica a la
creacién, mantenimiento y uso, y seleccion de los documentos y de la
informacién que estos contienen” (LIansd, 1993). La gestion documental es
uno de los conceptos que mas bibliografia archivistica ha generado en los
ultimos treinta afios. Es tal su importancia que se han aprobado estandares
internacionales que impulsan su uso por parte de las instituciones tanto
publicas como privadas. Asi, la norma ISO 15489-1:2001 “Information and
Documentation: Records Management: Part 17 establece las directrices
para la gestion de documentos de archivo en una organizacién. A esta
norma le sigue la familia de normas ISO 30300 que tratan sobre los

sistemas de gestion de los documentos.
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La gestion de documentos, como se detallara en los siguientes capitulos,

se basa en el concepto de ciclo de vida de los documentos, segun el cual

el documento atraviesa desde su creacién distintas fases segun la utilidad

o el valor que se les dé: fase activa, semiactiva e inactiva. Implica una

serie de actuaciones y medidas para los documentos, como son:

la identificacion de las series documentales, esto es, de la
documentacién que genera la institucién para diferenciarla de los

documentos informativos o de no archivo.

la organizacion fisica de los documentos para garantizar su acceso
permanente, asi como su preservacion y conservacion a lo largo del

tiempo.

la descripcion de los expedientes, para poder recuperar la informacion

que contienen de forma rapida y eficiente.

la valoracién documental para poder definir qué valores tiene cada

serie documental y decidir sobre su conservacion permanente.

la difusion del fondo documental para que pueda ser consultado y

utilizado.

En la presente tesis se estudia la aplicacion de estos conceptos de

evidencia, memoria y gestion documental a los documentos conservados

en el Archivo General de la Universitat Jaume |, como servicio encargado

de recoger, organizar, evaluar y difundir el patrimonio documental de la

universidad (Reglamento del Archivo, art. 4).
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1.2 Justificacién de la investigacion

En esta memoria de tesis se analiza como, aplicando la teoria archivistica,
la documentacion que genera la Universitat Jaume | en el desarrollo de sus
funciones, puede ser gestionada de forma eficaz y eficiente para alcanzar

los dos objetivos que hemos comentado:

- evidencia de los tramites realizados y del cumplimiento de las funciones
propias de la UJl, que sirve no solo para la argumentacion y reflexion
previa a la toma de decisiones por parte de los diferentes 6rganos y
servicios de la universidad, sino también para garantizar la calidad en la
gestibn de sus servicios, una de las finalidades de la universidad
(Estatutos, art. 5b).

- memoria de la Universitat Jaume |. Cabe destacar la importancia de
construir la memoria como elemento clave de la conciencia colectiva, y la
necesidad de la memoria como un componente basico de la cultura del
futuro (Alberch, 2002:175). Los documentos se convierten por tanto en un
recurso de informacion con gran potencial para la docencia y el estudio, en
el contexto del Espacio Europeo de Educacion Superior, y para la
investigacion en diferentes ambitos: educativo, social, administrativo,
cientifico...Dentro de la institucién, los documentos generan conocimiento
y con ello, se facilita la mejora continua en los servicios que la universidad

ofrece a su comunidad.

En este sentido los usuarios que pueden beneficiarse con una gestion
integrada, coherente y eficaz de la documentacion universitaria son
muchos y variados. Entre ellos, los investigadores de diferentes ambitos de
conocimiento y los miembros actuales de la comunidad universitaria (PAS,

o6rganos de gobierno, profesores y estudiantes) en el desarrollo de sus
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funciones, para los que la gestion documental es un apoyo a sus tareas

administrativas.

La pertinencia de esta hipotesis radica en la necesidad de poner a
disposicién de los usuarios una documentacion de gran valor informativo e
histérico, que muestra uno de los hitos en los procesos histéricos de la
provincia de Castellén y forma parte de su identidad colectiva: el desarrollo
de la ensefianza superior y la creacién de una universidad en Castellén.
Paraddjicamente, hasta hoy son escasos los estudios e investigaciones
realizadas que tengan como base los documentos universitarios, cuando la
ensefianza superior en Castellén data de 1900". Entre otras razones, esta
escasez de estudios se puede atribuir al desconocimiento de estos fondos

documentales.

La documentacion universitaria permite investigar sobre los estudios en
Castellon, la metodologia de ensefianza, la evolucion en las
infraestructuras y equipamientos para la ensefianza superior, los
profesores que han impartido docencia, los alumnos que han pasado por
sus aulas, todas sus vicisitudes, cambios y logros. En definitiva, se trata de
una fuente documental de gran riqueza para conocer el Castellén del siglo

XX, ofreciendo amplias posibilidades para la investigacion.

La novedad de esta investigacién también se extiende al ambito espafiol,
ya que apenas se han publicado estudios cientificos sobre la gestién
documental en los archivos universitarios. En las universidades espafiolas,
existen articulos, monografias, buenas practicas y trabajos de final de
master en torno a la gestién documental en los archivos universitarios, que

hemos utilizado y referenciamos en el capitulo de Resefas Bibliograficas,

"Enel capitulo 6 “Referencias Bibliograficas” se indican las publicaciones que tienen como
base la documentacion universitaria en Castellon.
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pero no se han leido tesis doctorales que traten sobre los archivos

universitarios y la gestion documental.

Esta escasez de estudios espafioles contrasta con la situacion de la
investigacion archivistica internacionalmente, que en los ultimos 20 afios
ha experimentado un gran desarrollo tanto en niumero como en variedad
de temas y aspectos, adquiriendo un caracter mas interdisciplinar. La
presente tesis se enmarca en el contexto que establecen A. Gillland y S.
McKemmish para caracterizar la investigacion archivistica contemporanea:
“Los ultimos 15 afios han conocido un desarrollo sin precedentes en el
desarrollo de una conciencia de investigacion archivistica en la academia y
en la practica, asi como en la consciencia académica de que el constructo
del archivo, y la gestion de documentos de manera mas general,
proporciona un rico locus para la investigacion y la teorizacion” (Gilliland;
McKemmish, 2006:16-17).

Otro aspecto que justifica la pertinencia de esta tesis es la situacién actual
de transicion del soporte papel al digital. La administracién electrénica vy,
en consecuencia, los documentos electronicos en la universidad, al igual
que en el resto de administraciones publicas, es ya una realidad. Los
documentos electronicos, nacidos ya como documentos digitales, conviven
con los documentos en papel que todavia se estan generando en muchos
procedimientos administrativos. En este entorno hibrido la gestion
documental es clave, todavia mas si cabe, para garantizar la evidencia y la

memoria de la universidad.
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1.3 Hipétesis de la investigacion

El sistema de gestidon documental es la herramienta que permite que los
documentos de la Universitat Jaume | cumplan con su doble funcién: ser
evidencia de las actuaciones administrativas, hoy, y conformar la memoria

de la universidad, mafana.

Esta hipdtesis de trabajo se basa en la teoria archivistica de M. Roberge,
en la norma ISO 15489 y en los diferentes manuales sobre archivistica y
gestiéon de documentos de J.R. Cruz Mundet, como referente espafol de

este tema.

Dada la magnitud que puede alcanzar el disefio y aplicacion de un sistema
de gestion documental, esta memoria de tesis se centra en los aspectos
basicos y mas relevantes de un sistema de gestién documental que giran
en torno a la clasificacién, descripcion, control y conservacion de los

documentos.

Asi mismo, para demostrar la oportunidad de la implantacion de un sistema
de gestion documental (SGD), se realiza un estudio comparativo del
archivo de la Universitat Jaume | en el contexto de los archivos

universitarios espafoles.

10
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1.4 Obijetivos generales

La finalidad de la presente tesis es mostrar la importancia y la utilidad de
una eficaz gestion documental para que los documentos que genera una
universidad cumplan con su doble funcién: ser evidencia de las actividades
llevadas a cabo por la universidad, y, al mismo tiempo, ser la memoria de
la institucion, y en consecuencia, un recurso de informacion para
investigadores. El campo de analisis se centrara en los documentos de la

Universitat Jaume |, gestionados y conservados en el Archivo General.

El objetivo general de la tesis es el disefio e implantacién de los elementos
basicos para un sistema de gestion documental y de archivo en la
Universitat Jaume I: directrices de gestion, cuadro de clasificacion,
instrumentos de descripcibn y plan de conservacion, asi como la
planificacion de los principales servicios que el archivo ofrece a sus

usuarios.
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1.5 Objetivos especificos

Los objetivos generales son el contexto en el que se enmarca esta tesis,

que se plantea como objetivos especificos:

Comprobar la aplicacién de la teoria archivistica a la gestion de

documentos universitarios.

Analizar la documentacidn universitaria de las instituciones de

educacion superior precedentes de la Universitat Jaume |.

Estudiar las principales funciones de la Universitat Jaume | a través de
la documentacién universitaria, identificando las principales series

documentales.

Definir y establecer el marco normativo del sistema de gestion

documental de la universidad.

Obtener un cuadro de clasificacion objetivo, estable y dinamico, como
instrumento basico del sistema de gestion documental de la Universitat

Jaume |.

Definir los instrumentos de control y descripcion basicos de la

documentacion.

Disefar el calendario de conservacion de los documentos y las

medidas basicas para la conservacion preventiva de los documentos.

Elaborar un manual de gestibn como instrumento de referencia y

formacion en gestién documental dentro de la Universitat Jaume |I.

Planificar los servicios y estrategias basicas de difusién del fondo

documental entre los investigadores.

Realizar un estudio comparativo del sistema de gestion documental del
Archivo de la Universitat Jaume | en relacién con el resto de los

archivos universitarios esparioles.
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1.6 Metodologia y estructura de la investigaciéon

Para alcanzar los objetivos sefialados, se ha considerado mas pertinente
seguir una metodologia cualitativa. Asi, a partir de una primera fase de
analisis de los fundamentos de la investigacion (literatura cientifica,
doctrina archivistica y documentacién universitaria) se propone a
continuacién el disefio e implementacion del sistema de gestion
documental en el Archivo General de la Universitat Jaume |, que se
muestra en los resultados. Después de un apartado de Discusion, para
finalizar, se exponen las conclusiones de esta investigacion y las posibles

futuras lineas de investigacion.

La presentacion de la tesis se ha estructurado de la siguiente forma:

En el capitulo “Antecedentes” se analizan los fundamentos de esta
investigacion, empezando con un analisis de las fuentes de estudio

utilizadas, sobre gestién documental y archivos universitarios.

A continuacion, se presenta el marco tedérico, con un estado de la cuestion
de la doctrina archivistica. En este apartado se revisa la literatura cientifica
sobre los diferentes conceptos clave en esta investigacion, concretamente:
la ciencia archivistica, la gestion de documentos, el ciclo de vida de los

documentos, el archivo y los documentos de archivo.

El tercer aspecto en el que se fundamenta la investigacion es el analisis de
la documentacién universitaria en Castellon a través de los centros de
educacion superior y de la situacion actual de sus documentos: Magisterio

y Colegio Universitario, instituciones antecedentes a la Universitat Jaume I.

Seguidamente, se resefia la historia de la Universitat Jaume | desde su

creacion en 1991 a través de sus documentos.

En el siguiente capitulo, “Método”, se expone la metodologia utilizada.
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Se inicia este capitulo con la definicion del punto de partida y la acotacion
del objeto de estudio: la documentacién de la Universitat Jaume |,
gestionada y conservada en el Archivo General, resultado de las funciones
y actividades de la institucion. Sobre esta documentacion, se disefia un
sistema de gestion documental con todos los elementos necesarios para

una eficaz gestion.

En el apartado siguiente se desarrolla el sistema de gestion documental
propiamente dicho. El estudio se inicia con un analisis preliminar y continua
con el estudio de los diferentes aspectos y herramientas que conforman un

sistema de gestion documental.

En el capitulo 4 “Resultados” se presentan los diferentes instrumentos
basicos en un sistema de gestién documental:
- Directrices de funcionamiento del Archivo General.

- Cuadro de clasificacion de la documentacion de la Universitat Jaume |,
con la identificacion y descripcion de las principales series

documentales generadas por la universidad.

- Instrumentos de descripcion para la recuperacién y consulta de los

documentos custodiados en el Archivo General.
- Calendario de conservacion de la documentacion.
- Medidas basicas de conservacion preventiva.

- Manual del Archivo, donde se recopilen directrices, instrucciones vy

formularios relacionados con la gestion documental.

En el capitulo siguiente “Discusion” se comparan los instrumentos de
gestién implementados en el Archivo General de la UJI con la situacion en

otros archivos universitarios espanoles. A continuacién, se comparan los

14



Capitulo 1. Introduccion y objetivos

resultados obtenidos tras la realizacién de la tesis con los objetivos

iniciales.
En el capitulo de “Conclusiones”, se propone demostrar:

- La utilidad de la aplicacion de la teoria de sistemas a la gestion de
documentos administrativos y a la gestion del archivo en una institucién

universitaria.

- La eficacia y rentabilidad obtenidas con la utilizacion de elementos del

sistema de gestion documental para la universidad.

- La necesidad de difusidon de la documentacion universitaria para futuros

estudios de investigacion.

Finalmente, se ofrece una seleccion de resenas bibliograficas, con todos
los recursos de informacion consultados y que se consideran de interés en
los diferentes aspectos estudiados. Sélo pretende ser exhaustiva en las
referencias a la documentacion universitaria, en el ambito espafiol, y en las
referencias al sistema de gestién documental, objetos de esta tesis. Para la

presentacion de las citas bibliograficas se utiliza el estilo ISO 690:2010.

Se adjuntan como anexos los instrumentos citados en el capitulo 4

“Resultados”.
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2 ANTECEDENTES: FUNDAMENTOS DE LA INVESTIGACION

21 Objetivos y contenido del capitulo

El objetivo de este capitulo es analizar los tres elementos en los que se
fundamenta esta investigacion: la literatura cientifica, la doctrina

archivistica y la documentacion universitaria en Castellon.

Para ello, en primer lugar, se revisan las fuentes de estudio sobre gestion
documental, incluyendo tanto las monografias, articulos, comunicaciones a
congresos Yy tesis, como la legislacién, documentos de trabajo o material

docente.

A continuacién, se analiza la gestion documental en el contexto de la

doctrina archivistica.

Por ultimo, se examina la evolucién de los estudios universitarios en
Castellon, a través de la documentacion universitaria: la Escuela de
Magisterio, y posterior Escuela Universitaria de Profesorado de EGB, y
Colegio Universitario de Castellon. El capitulo finaliza con la evolucion de

la propia Universitat Jaume | y el inicio del archivo universitario.

2.2 Fuentes de estudio

Son diversas las fuentes de estudio que abordan la gestion documental
desde diferentes ambitos. Se han priorizado las fuentes de estudio en el
ambito espanol, por cuestion geografica, y la bibliografia posterior a 1990,
coincidiendo con el inicio de la creacion de documentos en la Universitat
Jaume | y con el auge de las publicaciones y trabajos sobre el concepto de

gestién de documentos y su aplicacion a los diferentes tipos de archivos.
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En el capitulo 6 "Resenas Bibliograficas” se relaciona la seleccién de

recursos de informacion utilizados para el desarrollo de la presente tesis.

La bibliografia archivistica (monografias, articulos de revista vy
contribuciones a congresos) es amplia y variada, por lo que las busquedas
de informacion se han centrado en aquellos recursos con las palabras
clave: gestion de documentos, gestibn documental, archivo universitario,
universidad, documentos universitarios, Universitat Jaume |, Colegio

Universitario Castellén, Magisterio Castellon.

Para su localizacién se ha utilizado el catalogo de la Biblioteca de la
Universitat Jaume |, el catalogo colectivo del Consorci de Biblioteques de
les Universitats Catalanes (CBUC), el catalogo colectivo de la red de
Bibliotecas de Archivos Estatales y CIDA, el repositorio e-LIS (repositorio
tematico especializado en ciencias de la informacién), ademas de
busquedas directas en revistas electrénicas especializadas o en
buscadores como Dialnet, dado que al ser revistas de ambito espafiol y
humanistico, no se encuentran indexadas, salvo alguna excepcién, en

Scopus o Web of Science.

Todos los manuales de archivistica, a partir de la década de 1990
incorporan la gestion de documentos en sus contenidos, los primeros como
una parte de la actividad archivistica pero los mas recientes ya como
elemento clave tanto para los documentos administrativos como histdricos.
En este sentido es sintomatico que los manuales mas recientes lleven
como titulo: “Manual d’Arxivistica i gestié documental” o “Administracion de

documentos y archivos”.

También se han localizado muchos articulos de revistas que tratan la
importancia de la gestion documental vinculada a la gestion de la calidad o

a la gestion de documentos electrénicos, en los ultimos afios. Otros,
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explican la aplicacion en mayor o menor medida de la gestion de

documentos en diferentes instituciones o tipos de archivos.

Por lo que respecta a archivos universitarios, el volumen de publicacién en
revistas y congresos es pequefio comparandolo con el total o con otro tipo
de archivos, como los municipales. Como concluye C. Flores en su analisis
sobre este tema, los archivos universitarios, como tales, han sido poco
tratados por la comunidad cientifica (Flores, 2013:118). Los archivos mas
prolificos en cuanto a publicaciones de sus fondos y actividades son los
archivos de la Universidad de Salamanca y Universidad Complutense de
Madrid, en cuanto a fondos historicos, y Universitat Pompeu Fabra en el

tema de la gestion documental, entre otros.

Las contribuciones a congresos de los archivos universitarios se
concentran en su mayor parte en las jornadas anuales de archivos
universitarios. Son pocas las contribuciones en congresos de ambito mas

general.

Para la busqueda de tesis doctorales relacionadas con los archivos y las
universidades, a partir de las mismas palabras clave anteriores, se ha
recurrido a TESEO y TDX (Tesis Doctorals en Xarxa). En los repositorios
institucionales universitarios y en las webs propias de los cursos o

instituciones se han localizado trabajos de final de master de esta tematica.

Aunque existen numerosas tesis relacionadas directa o indirectamente con
el tema de los archivos o los documentos, sobre todo a partir de la
implantacién de los estudios universitarios de Biblioteconomia vy
Documentacion, en la década de 1980, (Bonal, 2000), cabe destacar el
escaso numero de tesis doctorales que tratan especificamente la gestion

de documentos o los archivos universitarios.

21



Capitulo 2. Antecedentes: Fundamentos de la investigacion

Como comenta J.L. Bonal en su estudio sobre la investigacién archivistica
a través de las tesis doctorales en el periodo 1977-1999 (Bonal, 2000:
356), a diferencia de los temas tratados en las revistas profesionales, en el
ambito de las tesis doctorales predominan los temas sobre elaboracién de
instrumentos de descripcion o estudios diplomaticos sobre los documentos,
y esta tendencia, aunque varian los temas se mantiene hasta la actualidad.
Existen algunas tesis sobre aspectos concretos de la gestion de la
informacién en universidades, ayuntamientos o empresas, algunas tesis
que tratan la gestiéon de documentos electronicos en la modernizacion de la
administracion, pocas que tratan sobre la universidad pero s6lo se ha
localizado una tesis que trata especificamente el disefio de un sistema de
gestion documental en una universidad latinoamericana, y ninguna tesis

sobre la gestién de documentos en la universidad espafiola.

También son escasas las tesis cuyo objeto de estudio se centre en la

Universitat Jaume | y ninguna sobre sus documentos.

La legislacién y normativa que afecta a los archivos y al archivo de la
Universitat Jaume | se ha analizado a partir de la recopilacion legislativa
publicada en la web de Archiveros Espafoles en la Funcion Publica
(AEFP), de I'Associacié d’arxivers i gestors de documents valencians, o
directamente en el BOE, para la legislacion relativa a los inicios de los
estudios universitarios en Castellon, y de las normas archivisticas

recopiladas en la web de la Subdireccién General de Archivos Estatales.

Aunque no hay normativa especifica sobre los archivos universitarios o los
documentos universitarios, dado que los documentos estan implicitos en la
gestion de la universidad como administracion publica, la legislacion vy
normativa que se ha utilizado es amplia y variada. En el ambito estatal
destaca la legislacion en torno a la administracion: procedimientos

administrativos, documentos electréonicos, archivos, acceso a los
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documentos, patrimonio documental, proteccion de datos, universidades y
trasparencia; en el ambito autondémico, la legislacion relacionada con
archivos, universidades y valoracion documental, y dentro de la Universitat

Jaume [, toda la normativa propia.

Para la localizacion de documentos de trabajo y experiencias en otros
archivos universitarios, se ha consultado, basicamente, los documentos y
trabajos de la Conferencia de Archiveros de las Universidades Espafiolas
(CAU)? y de sus diferentes grupos de trabajo, los cuales han servido como
referencia en muchos aspectos tratados a lo largo de la presente tesis.
También se han observado experiencias concretas de diferentes archivos

universitarios, mediante visitas o entrevistas.

Aunque como se ha comentado no existen muchas publicaciones sobre
archivos universitarios, si son numerosos los informes de trabajo y
documentos varios elaborados por los archivos universitarios sobre
aspectos concretos de su dia a dia y que permiten estudiar y analizar la
aplicacion de sistemas de gestion de documentos en las universidades:
reglamentos, cuadros de clasificacién, politicas y directrices de gestion,
etc. Estos documentos se encuentran disponibles en la red o bien, han

sido facilitados por los respectivos archivos.

2 CAU Conferencia de Archiveros de Universidades Espafiolas. [consulta 4-10-2014].
Disponible en: http://cau.crue.org
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2.3 Estudio de la doctrina archivistica

En este subcapitulo se analiza de forma sintética el estado de la cuestion
de la ciencia archivistica y los diferentes conceptos que se tratan en la
presente tesis: documento de archivo, gestion documental, archivo
universitario, etc. con el objetivo de enmarcar la presente tesis en su

contexto cientifico.

2.3.1 La ciencia archivistica

De acuerdo con E. Nunez, la Archivistica, es una ciencia en formacion en

el marco general de las ciencias de la documentacion (Nufiez, 1999).

Como ciencia que es, la archivistica tiene su propio objeto, principios,
método y finalidad. El objeto es el archivo entendido como el servicio o
institucién que gestiona el conjunto de documentos de una institucién. Los
principios basicos son el principio de procedencia y el respeto al orden
original de los documentos. Las normas y procedimientos técnicos que
rigen la practica archivistica constituyen el método. Y su finalidad es
preservar la informacion contenida en los documentos para poder

recuperarla cuando se necesita.

Ello no es 6bice para que cada vez mas, de acuerdo con el contexto
actual, la archivistica sea una ciencia integradora que comparte recursos y
trabaja en grupos multidisciplinares con otras ciencias como la
biblioteconomia, la documentacion, las tecnologias de la informacién, el

derecho, la gestion del conocimiento, etc.
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En palabras de Antonia Heredia, “la archivistica es la ciencia de los
archivos y no de los documentos, aunque estos sean los integrantes de

aquellos y su minimo comun multiplo” (Heredia, 1991:29).

El Consejo Internacional de Archivos en su Diccionario de Terminologia
Archivistica define la “archivistica” como ‘el estudio tedrico y practico de los
principios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones de
los archivos’. Estos dos campos de actuacion, la teoria y la practica estan
estrechamente ligados. Por ello, aun cuando esta tesis se centra en la
practica archivistica es imprescindible hacer un somero analisis de la teoria

archivistica.

Aunque desde que existen documentos existe la necesidad de organizarlos
y por tanto, existen técnicas y procedimientos para su organizacion y
conservacion, no es hasta mediados del siglo XIX cuando la archivistica se
convierte en ciencia. Todos los autores® coinciden en sefialar como el
hecho clave para el nacimiento de la ciencia archivistica, la enunciacién
por parte del historiador y archivero francés Natalis de Wailly del principio
de procedencia, en el afo 1841, ya que ademas de ser asumida
rapidamente por diferentes tipos de archivos en paises diversos, implica la
diferenciacion definitiva con otras ciencias. Como jefe de la Seccion
Administrativa de los Archivos Departamentales del Ministerio del Interior
de Francia, e imbuido por las corrientes estructuralistas de su época,
elaboré una circular el 24 de abril de 1841 en la que instaba a reunir los
documentos por fondos asi como la importancia de la clasificacion para su

organizacion:

“...reunir los documentos por fondos, es decir, reunir todos los documentos

que provienen de un cuerpo, de un establecimiento, de una familia o de un

® Entre otros: Cruz Mundet (2012), Schellenberg (1965), Lodolini (1990) o Duchein (1985)
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individuo, y arreglar estos fondos con sujecibn a un orden
determinado...La clasificacion general por fondos es la Unica
verdaderamente apropiada para asegurar el pronto cumplimiento de un
orden regular y uniforme. (...) Si en vez de este método, del cual puede
decirse que se funda en la naturaleza de las cosas, se propone un orden
tedrico... los archivos caeran en un desorden dificil de remediar. En
cualquier clasificacion distinta a esta se corre el grave riesgo de no saber

dénde se encuentra un documento” (Duchein, 1985:71)".

Cruz Mundet, en varias de sus publicaciones, aborda la evolucién historica
de la archivistica. Los dos pilares basicos sobre los que se asienta la teoria
y la practica archivistica son el principio de procedencia, por el que los
documentos generados por una institucion deben permanecer siempre

juntos, y el principio de respeto al orden original de los documentos.

El segundo principio fue enunciado en 1881, en Prusia, por H. von Seybel,
director de los Archivos del Estado, quien en el reglamento para dichos
archivos regulé que los documentos de cada fondo debian mantenerse en
el orden que les hubiera dado la oficina de origen, y no por asuntos o

materias.

Dentro del ambito geografico espafol, ya muy pronto, en 1877, L.
Rodriguez Miguel recoge estos principios en su Manual del archivero, o
sea, teoria y practica de arreglo y clasificacion de los archivos de las
diputaciones, beneficencia, gobiernos de provincia, ayuntamientos y

administraciones economicas.

Se considera el Manual para la clasificacion y descripcion de los archivos,

de los holandeses S. Muller, J.A. Feith y R. Fruin, de 1898, como el

* Esta cita esta extraida de Cruz Mundet (2012, 19)
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elemento clave para la difusion de estos dos principios y el posterior rapido

desarrollo de la archivistica como ciencia.

A lo largo del siglo XX, la archivistica como ciencia se debate entre la
concepcién mas decimondnica, una ciencia preocupada por la custodia de
documentos como auxiliar de la historia, uno de cuyos principales autores
es Hillary Jenkinson, y una concepcion mas moderna, representada por
T.R. Schellenberg que aboga por una ciencia como respuesta a la
demanda de las administraciones, que en plena modernizacion y con
nuevos procedimientos de produccién y reproduccion de documentos,
destaca la importancia de la gestién de los documentos para el buen
funcionamiento de las administraciones, con el fin que sirvan de base para

la toma de decisiones y sean utiles en la gestion administrativa diaria.

Asi, en EEUU, a lo largo de la primera mitad del siglo XX, influenciados por
las teorias de la organizacion y el management, empezaron a diferenciarse

dos espacios (Cruz Mundet, 2012):

- el de la administracién o gestion de documentos durante el tiempo en
que son necesarios para el funcionamiento de las administraciones

(records management)

- el de la gestion de los fondos histoéricos (archive administration) con

fines historico-culturales y de investigacion.

En Europa, la Segunda Guerra Mundial marcé un punto de inflexion para la
Archivistica, entre otros motivos, por la importancia de los documentos
como garantes de derechos, como base para la eficacia administrativa, y

para la transparencia en los gobiernos, en una época en la que se
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desarrollan las democracias. También se reconoce el interés que para la

investigacion tienen los documentos contemporaneos.

En la doctrina archivistica destacan en la difusibn de la archivistica

moderna los siguientes autores y obras:

- T.R. Schellenberg. Modern Archives, 1958

- Aurelio Tanodi. Manual de Archivologia hispanoamericana, 1961
- Manuel d’Archivistique, 1970

- Elio Lodolini. Archivistica. Principi e problema, 1984

- Antonia Heredia Herrera. Archivistica General. Teoria y practica, 1986

Este debate se supera en 1992, cuando Carole Couture y Christine Pétillat
presentan un nuevo enfoque denominado Archivistica integrada, que
propugna sumar las técnicas aplicadas en las diferentes fases de los
documentos, desde sus origenes en el proceso administrativo hasta su

conservacion definitiva (Couture y Pétillat, 1992).

Desde la década de 1990 una serie de académicos se estan replanteando
y analizando de forma critica las teorias y modelos en los que se ha
basado la practica archivistica durante el siglo XX: Upward, Cook, Nesmith,

Brothman, Ketellar, Harris,...

Un claro ejemplo es el modelo de la continuidad de los documentos (record
continuum model), enunciado por Fran Upward, en 1996, en el contexto de
la archivistica australiana, donde la gestién de documentos pone mayor
énfasis en la funcion probatoria de los documentos, denominandose
Recordskeeping. Segun esta nueva teoria, no existen etapas separadas en
la vida de los documentos, sino que es una continuidad y, por tanto, la
gestion de los documentos debe ser contemplada como un proceso

continuo.
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Este modelo esta compuesto por la combinacion de cuatro ejes: identitario,
probatorio, transaccional y archivistico en cuatro dimensiones: crear,

capturar, organizar y pluralizar.

Eje probatorio

Dimensién 1 Memoriaj colectiva Dimensi6n 2
CREAR CAPTURAR

Memoria individual
y corprativa

Instiucién Fundjones B

Propékito

Eje
transaccional

Eje Orggnizacién Activiades

identitario

Dimensi6n 4
PLURALIZAR

Dimensi6n 3
ORGANIZAR

Eje archivistico

Figura 1: Records Continuum Model © F. Upward. Fuente: Cruz Mundet, 2006: 28

Se trata de un modelo inclusivo que une los dos espacios que la
archivistica americana separaba: la archivistica historica y la gestion de
documentos. De esta forma, la oposicion que se da entre el documento
como prueba y el documento como memoria en la teoria del ciclo de vida,
aqui desaparece (Cruz Mundet, 2006). Los documentos son ambas cosas:

evidencia y memoria.

Posteriormente y hasta la actualidad, el debate se situa entre la corriente
posmoderna y la corriente positivista. Los primeros entienden que el

archivero no es un simple custodio, sino que debe construir la memoria
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archivistica y por ello debe explicar por escrito por qué toma tales
opciones, qué criterios utiliza, etc.’ Los positivistas, por el contrario, se
basan en la existencia de leyes universales, por lo que consideran que el

trabajo del archivero es objetivo.

En los dultimos afios se han iniciado proyectos cooperativos de
investigacion archivistica nacionales e internacionales que aunan la teoria
y la practica y la interdisciplinariedad con otras ciencias: Proyecto
InterPARES® (International Research on Permanent Authentic Records in

Electronic Systems) o ERPAnet’, proyecto europeo de conservacion digital.

2.3.2 La gestion de documentos

El concepto de gestion de documentos o records management nacié, como
se ha avanzado anteriormente, en EEUU, a comienzos de la década de
1930. Segun el Diccionario del Consejo Internacional de Archivos se define
como “el area de la gestiéon administrativa general encargada de conseguir
economia y eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y seleccién de
los documentos, esto es, durante su ciclo de vida completo” (Cruz Mundet,
2006:17; P.Walne, 1984:139).

° Citamos a modo de ejemplo algunos autores que defiende la teoria archivistica
posmoderna: T. Cook; J.M. Schwartz o V. Harris.

® InterPARES Project. [sitio web]. Vancouver: The InterPARES Project [consulta 4 octubre
2014]. Disponible en: http://www.interpares.org/

" ERPANET: Electronic resource preservation and access network.2004. [consulta 4-10-
2014]. Disponible en: http://www.erpanet.org/
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Su aparicion se entiende en el contexto de la primera mitad del siglo XX,
cuando los cambios econdémicos, politicos y sociales reflejan la importancia
de los documentos para la toma de decisiones y la gestion diaria. La
influencia del management o teorias de la organizacién llegan a la ciencia
archivistica en forma de técnicas y procedimientos para la organizacién de
los documentos mientras estos son Uutiles para la gestion administrativa

diaria y la toma de decisiones.

No se trata de una nueva ciencia, ya que, aunque la gestion de
documentos incorpora nuevas actividades, el cuerpo de conocimiento, esto
es, la teoria y los procedimientos y herramientas, es decir, la practica, son

puramente archivisticas (Cruz Mundet, 2006).

Por ello, con el paso del tiempo, y principalmente, en Europa, influenciada
por la larga tradicion archivistica, la gestion de documentos, aunque en
principio orientada a los documentos corrientes, abarca toda la vida de los
documentos: desde que se crean hasta su eliminacion o conservacion
permanente en los archivos histéricos. Ademas, la gestion documental se
integra en el trabajo de los/as archiveros/as, como propugna la archivistica

integrada, en la década de 1990.

Existen diferentes modelos de gestibn de documentos (“Records
Management”, de Estados Unidos; “Records continuum’, de Australia,
etc.), siendo uno de los principales autores que tratan la gestion
documental M. Roberge, quien a finales de 1980 y principios de la década
de 1990 destacaba la importancia de aplicar la nocién de sistema a la
gestiéon de documentos administrativos. Su modelo es el mas seguido por

los archiveros universitarios en Espafia.

Roberge desarrolla el concepto de sistema de gestion de documentos

administrativos, definido como “el conjunto de operaciones técnicas

31



Capitulo 2. Antecedentes: Fundamentos de la investigacion

relativas a la concepcion, desarrollo, ejecuciéon y evaluacion de los

sistemas administrativos necesarios para la gestion de los documentos

administrativos, desde el momento de su planificacién, creacién o

recepciéon hasta su disposicion” (Roberge, 1993).

Consecuentemente con el concepto de sistema, Roberge explica que un

sistema de gestion documental (SGD) consta de:

Entradas: documentos producidos o recibidos por la organizacion en el
desarrollo de las actividades que le son propias.

Secuencia o procesos de transformacion: identificacion, clasificacion,
descripcion, valoracion y seleccion.

Salidas: los documentos organizados, descritos, conservados vy
accesibles, en cualquiera de sus fases (activa, semiactiva e inactiva).
Entorno: la oficina y el depdsito.

Recursos humanos: personal administrativo, técnico,...

Recursos materiales: continentes para la documentacion, instrumentos
de descripcion y control, hardware y software,...

Funcion: acceso rapido y efectivo a la informacion y la conservacion de

la documentacion.

/ Entorno \

Recursos Recursos
humanos O materiales

Salidas
Entradas / \
_ O Secuencia o Proceso O |:>

N /
O—O
Recursos Recursos
financieros informativos

1Y /

Figura 2: Esquema del concepto de sistema. Fuente: Roberge, 2006:8.3
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Y dentro del sistema de gestién de documentos, podemos encontrar tres

subsistemas:

- Subsistema de clasificacion de la documentacién: operacion
conceptual.
- Subsistema de descripcion.

- Subsistema de conservacion y o/eliminacion.

Es todo muy sistematico y sistémico. A su vez, estos subsistemas son
sistemas, con sus entradas o salidas, una secuencia, un entorno, una
funcién (Cubells y Paris, 2006).

TRATAMIENTO
Sistema de SALIDAS
Clasificacion

DOCUMENTOS EXPEDIENTES

PRODUCIDOS/RECIBIDOS INACTIVOS
INFORMACION INFORMACION
NO ORGANIZADA Sistena de S ORGANIZADA

conservacion descripcion

Figura 3: Componentes del sistema de gestion documental aplicando el modelo de M.
Roberge. Fuente: Cubells y Paris, 2006

La actualidad, utilidad e importancia de la gestién de documentos queda

patente con la aprobacion de una norma ISO especifica, concretamente, la
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norma ISO 15489:2001, de gestién de documentos® que incluye también,

la conservacion y custodia en las actividades de gestion documental.

Esta norma establece que los documentos son creados, recibidos y
utilizados por las organizaciones en el desarrollo de sus actividades de
negocio. Las organizaciones deben crear documentos auténticos,
fidedignos vy utilizables y conservarlos integramente durante todo el tiempo
gue sea necesario para dar soporte y continuidad a las actividades, para
cumplir con la legalidad y para proporcionar la responsabilidad necesaria.
Se inspira en los principios archivisticos comentados y establece como
estandares las técnicas archivisticas de clasificacion, descripcion vy

valoracion, entre otras.

A raiz de esta norma y con la finalidad de unir la gestién de documentos al
resto de sistemas de gestién de una organizacion, que son certificables, la
ISO esta desarrollando la serie o familia de normas 1SO 30300: Sistemas
de Gestion para los documentos (SGD), habiéndose publicado ya la norma
sobre Fundamentos y vocabulario (ISO30300) y sobre requisitos
(ISO30301)°. Esta norma propone un sistema y una metodologia concreta
para la gestion de los documentos. Este SGD estd basado en el

establecimiento de responsabilidades y elementos que den soporte al

® INTERNATIONAL STANDARIZATION ORGANIZATION. Information and Documentation
— Records Management- part 1, General. International Standard, ISO 15489-1 (Eng).
Geneva: 1SO, 2001. INTERNATIONAL STANDARIZATION ORGANIZATION. Information
and Documentation — Records Management- part 2, Guidelines. International Standard, ISO
15489-2 (Eng). Geneva: ISO, 2001

® INTERNATIONAL STANDARIZATION ORGANIZATION. Management Systems for
records- Fundamentals and Vocabulary. International Standard, ISO 30300 (Eng). Geneva:
ISO, 2011. INTERNATIONAL STANDARIZATION ORGANIZATION. Management Systems
for records — Requirements. International Standard, ISO 30300. (Eng). Geneva: ISO, 2011.
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sistema, en la definicion de los procesos y procedimientos para la gestion

de documentos, asi como en su evaluacién y mejora continua.

También en el ambito normativo espanol, la Ley 11/2007, de 22 de junio,
de acceso electrénico de los ciudadanos a las administraciones publicas
(LAESP), en diferentes articulos, basa el funcionamiento de la e-
administracion en la implantacién de un sistema de gestién documental.
Asi mismo, las normas derivadas de esta ley, como el Esquema Nacional
de Seguridad (ENS)" y las Normas Técnicas de Interoperabilidad (NTI)"
constatan que en la administracion electrénica la gestion de documentos
forma parte indisoluble de la gestion administrativa propia de cualquier

institucion.

Este concepto de gestion de documentos se aplica a la realidad de cada
institucién mediante el disefio e implementacion de un sistema de gestion

documental, que persigue como objetivos:

- Normalizar los criterios de clasificacién, ordenacion, descripcion vy
recuperacion de los documentos.

- Valorar, seleccionar y proponer la eliminacion de documentos inutiles.

- Identificar y preservar los documentos esenciales.

" ESPANA. Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Seguridad en el ambito de la Administracién Electrénica. BOE, 29 de enero de 2010, n.
25.

" MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Portal Administracion
Electrénica. Normas Técnicas de interoperabilidad [consulta 4 octubre 2014]. Disponible en:
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_|
nicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#.VG0ZYfmG-Ps
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Controlar el uso y circulacion de los documentos a lo largo de su ciclo

de vida

En definitiva, organizar, conservar y difundir los documentos generados
por la institucion, independientemente de su soporte material o

ubicacion.

Para llevar a cabo los objetivos sefialados, el SGD se articula en torno a

una serie de elementos basicos:

J.

Expedientes y documentos administrativos: son el objeto de trabajo.
Por ello, se deben elaborar instrumentos de descripcion y control, que
faciliten su eficaz recuperacion y gestion.

Cuadro de clasificacién. Es el instrumento esencial que muestra la
relacion de las actividades de la institucion con las series documentales
que genera.

Calendario de conservacion, para regular todo el ciclo de vida de los
documentos. A partir del estudio del proceso y valores de cada serie
documental, se elabora un calendario de conservacion, donde se
establece el periodo de permanencia de cada serie en cada archivo y
su destino final.

Régimen de acceso, para facilitar la consulta a los usuarios y al mismo
tiempo garantizar la conservacion de los documentos, de acuerdo con
la normativa vigente.

Manual de gestion del sistema archivistico o Manual de organizacion
del Archivo, donde se recogen todos los aspectos legales, tedricos y de

procedimiento que afectan a los documentos (Cubells y Paris, 2006).

Llansé concluye la importancia de la gestion de documentos para

cualquier organizacion en los siguientes términos: “Con un programa de

gestion de documentos operativo, una organizacion puede controlar la
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calidad y cantidad de la documentacién que crea, mantiene la informacién
de forma util a sus necesidades y puede seleccionar la informacién de
manera eficiente cuando ésta carece de valor a largo plazo. Un programa
de gestion de documentos incluye muchos elementos: formularios,
informes, correspondencia, circulares, correo, archivos de gestion,
reprografia, calendarios de conservacion, proteccién de documentos
esenciales, conservacion y expurgo. Cada uno cuenta con unos principios,
practicas, métodos y técnicas propios, asi como un numero de Uutiles
tecnolégicos que dan mas eficiencia, efectividad y economia” (Llanso,
1993:50).

Advedodutraaion
Metactaton IS MoReq

Figura 4: Modelo tipo de elementos que conforman el sistema de gestion
documental. Fuente: Llansd, 2011:434.
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Aplicando la metodologia propuesta en la teoria archivistica, en la presente
tesis se presenta el sistema de gestién de documentos para la Universitat
Jaume | y sus elementos basicos: cuadro de clasificacion, instrumentos de

descripcién y control, plan de conservacion y manual de gestion.

2.3.3 El ciclo de vida de los documentos

La gestién de documentos introduce un nuevo concepto, que se convirtio
rapidamente en principio o paradigma para la ciencia archivistica: el ciclo
de vida de los documentos o record cyclelife. Segun su enunciado “la
informacién documental tiene una vida similar a la de un organismo
bioldgico, el cual nace (fase de creacién), vive (fase de mantenimiento y

uso) y muere (fase de expurgo)” (Cruz Mundet, 2006:23; I.Penn, 1989:9).

Siguiendo la utilidad que se le da a los documentos se diferencian tres

fases: activa o current, semiactiva o semicurrent e inactiva o non current.

Aunque este concepto ha recibido criticas, sobre todo en los ultimos afios,
por presentar una divisién en tres edades demasiada estricta, y por los
problemas que genera en un entorno digital, su uso estd muy extendido,
siendo la base para el establecimiento del sistema de archivo en muchas
instituciones, entre ellas, los archivos universitarios espafoles y también el
Archivo General de la Universitat Jaume |, que, como mas adelante se
detalla, se estructuran en archivos de gestion, archivo intermedio y archivo

historico.

En contraposicién al ciclo de vida, esta el concepto de continuidad de los
documentos, enunciado por la archivistica australiana, segun el cual no

existen etapas separadas en la vida de los documentos, sino que es una
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continuidad, por lo que la gestion de los documentos debe ser

contemplada como un proceso continuo.

Como incide Antonia Heredia, no debe existir una gestion documental para
los documentos administrativos y otra para los documentos historicos, sino
qgue la gestién de documentos es un proceso continuado para todo tipo de
documentos sostenido en el principio de las edades documentales
(Heredia, 2007:92).

Si se adopta el concepto de ciclo de vida de forma no restrictiva se puede
adaptar perfectamente, como se ha hecho en la UJI, al sistema de gestion
documental. Siguiendo las disposiciones del capitulo Il del Reglamento del
Archivo General de la Universitat Jaume |, el sistema archivistico esta
estructurado en tres archivos, en funcion de las etapas sucesivas del ciclo
de vida de los documentos. Estas etapas, a partir de las que se definen las

transferencias, son las siguientes:

- Periodo de vigencia administrativa de los documentos, es decir, 5 afios
desde la finalizacion de su tramitacion. Los documentos son

custodiados en los archivos de gestion.

- Finalizado este plazo los documentos son transferidos al archivo

intermedio durante un periodo de 25 anos.

- Los documentos de conservacion permanente pasan a formar parte del

archivo historico.

No obstante, estos plazos generales estan sujetos a variaciones en funcion
de las caracteristicas y valores de cada serie documental. Los plazos
definitivos para cada serie son aprobados por la Comision de Valoracion

Documental.
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2.3.4 Archivo

De las multiples definiciones de archivo, citaremos las tres acepciones que

se recogen en el Diccionario de Terminologia Archivistica:

- Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas

o privadas.

- La institucion cultural donde se reunen, conservan, ordenan y difunden
los conjuntos organicos de documentos para la gestiéon administrativa,

la informacion, la investigacion y la cultura.

- El local donde se conservan y consultan los conjuntos organicos de

documentos.

Los archivos universitarios son, consecuentemente, un tipo de archivos
enmarcados en un tipo de institucién concreta, la universidad, que se
podrian definir como: “Conjunto organico de documentos de cualquier
fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el desarrollo
de las funciones y actividades de los diferentes miembros y 6rganos
universitarios, organizados y conservados para la informacion y gestion
administrativa, para la investigacion y para la cultura. Se entiende
igualmente por archivo universitario el servicio de soporte en las
actuaciones administrativas, docentes, investigadoras y culturales de la

universidad (Moreno et al., 1997:5)

Por tanto, los tres componentes que definen la existencia de un archivo

son: los documentos, su organizacion, y el servicio a los usuarios.

Los archivos universitarios en Espafa han tenido una evolucion lenta y
desigual. No existe uniformidad en cuanto al momento de creacion de los

archivos en cada universidad, ni en su régimen estatutario o en la
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dependencia organica y funcional, ni siquiera en la funcidon que desempefia
(gestion de documentos administrativos y/o histéricos). Desde la Ley
Organica 11/1983 de Reforma universitaria, se observa un aumento del
numero de universidades, muchas de ellas, como el caso de la Universitat
Jaume |, creadas bajo el impulso de las comunidades auténomas, y, muy
lentamente, un aumento de los servicios de archivos universitarios, sobre
todo a partir de la década de 1990; entre otros motivos, destaca el impulso
de la Conferencia de Archiveros Espanoles (CAU), que detallamos en otro

capitulo.

Tradicionalmente, se ha considerado como principal funcién de los
archivos universitarios la gestion de la documentacion histoérica para
atender las demandas de los investigadores. No es hasta la década de
1990 cuando se empieza a introducir en los archivos universitarios el
concepto de gestion integral de la documentacién y el interés de las
propias universidades por la gestion eficaz de su documentacion
administrativa. Por ello, actualmente, se entiende que la funciéon de un
archivo universitario es planificar, implantar y evaluar un sistema de
gestién de documentacion administrativa y de archivo, asi como conservar,
organizar, describir y hacer accesible todos los fondos documentales,

administrativos e histéricos de la universidad (Borras et al., 2000:12).

El campo de estudio de esta tesis es el Archivo de la Universitat Jaume |,
entendido en su tres acepciones: como conjunto de documentos
generados por la universidad en el desarrollo de sus funciones, como
servicio de la universidad, responsable de la gestion de dichos
documentos, y como espacio fisico donde se conservan estos

documentos.
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2.3.5 Documentos de archivo

“El documento es el objeto sobre el que el archivero realiza sus actividades
profesionales, el componente basico alrededor del cual giran todas las
funciones de un archivo. Por tanto, sin documentos no hay archivo ni

archiveros” (Lopez y Gallego, 2007).

Con esta afirmacion queda justificada la necesidad de definir el documento
de archivo, en general, y el documento de archivo universitario, en

particular, como objeto de estudio de la presente tesis.

En todas las instituciones y organizaciones, y asi lo refleja la doctrina
archivistica y la legislacion, existen diferentes tipos de documentos,
definidos de manera genérica como “toda expresion en lenguaje natural o
convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen,
recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes
informaticos. Se excluyen los ejemplares no originales de ediciones.” (Ley

de Patrimonio Historico Espafiol, 1988).

Estos documentos conforman los sistemas de informacion de las
instituciones y todos los autores coinciden en diferenciar dos grandes
grupos de documentos: documentos informativos, de referencia o externos,

y documentos de archivo u organicos.

En sintesis, los primeros son generados o adquiridos por las instituciones
con una unica finalidad de informacion. Suelen ser ejemplares multiples, no
exclusivos y con derechos de propiedad intelectual; son gestionados por
los servicios bibliotecarios o documentales de la institucién. Se trata de

libros, revistas, periddicos, bases de datos, material audiovisual, etc.

En cambio, los documentos de archivo son generados por la institucion en

el desarrollo de las funciones y actividades que le son propias de acuerdo
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con un procedimiento administrativo concreto, formando un conjunto
organico de documentos que actuan como testimonio o prueba de esa
actividad y como tal, son originales y tienen un valor administrativo, fiscal,
legal, juridico, informativo, econdmico e historico, temporal o permanente
(Nufez, 1999: 567).

En la norma UNE-ISO 30300:2011. Informacion y documentacion.
Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario se
define el documento como “Informacién creada o recibida y conservada
como evidencia y como activo por una organizacién o individuo en el

desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales”.

Una definicion mas amplia y completa del documento de archivo es la
siguiente: “Entidad de informacion de caracter unico, producida o recibida
en la iniciacién, desarrollo o finalizaciéon de una actividad, cuyo contenido
estructurado y contextualizado se presenta como evidencia y soporte de
las acciones, decisiones y funciones propias de las organizaciones y de las
personas fisicas y juridicas. Los componentes de un documento son:
contenido (el mensaje), estructura (el uso de encabezamientos y otros
dispositivos para identificar y etiquetar partes del documento), contexto (el
entorno y la red de relaciones en los que el documento ha sido creado y
utilizado), presentacion (consiste en la combinacion de los contenidos, de
la estructura y, en el caso de los documentos electrénicos, también del

software de presentacion utilizado) (Cruz Mundet, 2011:146).

En definitiva, las caracteristicas de un documento de archivo,
independientemente de su soporte o tipologia son: autenticidad, integridad,
fiabilidad y manejabilidad (ISO 15489-1, 2001:7). El sistema de gestion de
documentos debe preservar y mantener estas caracteristicas a lo largo de

todo el ciclo de vida de los documentos.
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Cruz Mundet indica que los documentos contienen informacion interna,
previsible y regulada. Se trata de informacion interna porque es ineludible
para el funcionamiento de las organizaciones; deriva de su actividad de
forma irrevocable, no cabe otra posibilidad de que se produzcan estos
documentos. En segundo lugar, es informacion previsible porque es el
reflejo de un proceso administrativo, casi siempre regulado. Y por ultimo,
se trata de informacién reglada, cuya creacion, su régimen de uso y de
conservacion estan recogidos en normas, en reglas, que rigen su
existencia, su ciclo de vida. Asi, la redaccibn de un documento
administrativo oficial no es sino el resultado de una norma que rige su
creacion, incluso su disefio. El uso de la informacion a la que nos referimos
tiene unos limites, un régimen juridico de acceso y utilizacién, etc., a
diferencia del resto de informaciones. Su conservacion y/o eliminacién

también esta perfectamente regulada.

Michel Roberge también teoriza sobre la informacion existente en una
institucién. Del total de informacion que existe, sélo una parte se plasma en
documentos, de cualquier tipo o soporte. De estos, s6lo una parte son
considerados documentos administrativos, esto es, aquellos que la
organizacién necesita para cumplir sus actividades y funciones, en otras

palabras, documentos de archivo. Pueden ser:

- documentos de gestidn de recursos humanos, financieros y materiales,

que existen en cualquier institucioén.

- documentos de explotacion, esto es, resultado de la gestién de las
actividades especificas de la institucion. En el caso de las universidades,
los expedientes de alumnos, las pruebas de acceso, los proyectos de

investigacion, etc. (Cubells y Paris, 2013).
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La doctrina archivistica introduce otros dos conceptos importantes para

personalizar los documentos de archivo frente a otro tipo de documentos.

Por una parte, establece los caracteres que definen a los documentos de

archivo. Denomina caracteres externos a aquellos relativos a su estructura

y caracteres internos, a los relativos a su contenido.

Son caracteres externos:

La clase. Segun el procedimiento para la transmisién de la informacion,
los documentos de archivo pueden ser textuales, iconograficos,
sonoros, audiovisuales o electronicos.

El tipo. Deriva de la accion representada y hace referencia tanto al
contenido como a su estructuracion en el documento: acta, carta,
informe, etc.

El formato. Segun la forma de reunirse los documentos y el soporte:
legajos, DINA4, etc.

La cantidad, esto es, el numero de unidades y el espacio que ocupa.

La forma, es decir, si se trata de original o copia y sus variantes.

Son caracteres internos:

La entidad productora, que genera el documento.

Los origenes funcionales, esto es, la funcion, actividad y tramite por los
qgue se ha generado el documento.

La fecha y el lugar de produccion, para situarlo en el tiempo y en el
espacio.

El contenido sustantivo, esto es, el tema o asunto de que trata para

conocer los fines por lo que se ha generado el documento.

Por otra parte, esta el concepto de valor o valores del documento, que

depende de la finalidad para la cual se ha creado y de su utilidad a lo largo
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del tiempo. La teoria de los valores se desarroll6 principalmente en el siglo
XX. En los afios 30, Jenkinson aboga por la eliminacion de documentos
por parte de los gestores administrativos que son los que mas conocen la
documentacién que generan con el objetivo de eliminar. Esta corriente ha
sido muy seguida en el ambito inglés. Por el contrario, en el ambito
norteamericano, en los afos 50, Schellenberg, establecié la teoria de los
dos valores del documento: para la administracién que los genera, los
documentos tienen valor primario, y para los investigadores, valor
secundario. Consecuentemente, el valor secundario se adquiere con el
paso del tiempo, y por tanto, la finalidad primera de la valoracién es la

conservacion.

A finales de los afos 80, en Canada, surge la teoria de la macrovaloracion,
defendida por Cook, la cual toma los valores sociales como base de la
evaluacién documental. Se trata, mas bien de un proceso planificado de
localizacién de documentos con valor archivistico, de acuerdo con unos

criterios establecidos a priori.

Aunque no todos los autores coinciden en su numero y denominacion, se

pueden identificar los principales valores de un documento:

Administrativo: la finalidad del documento es dejar constancia de una

actividad determinada.

- Fiscal o contable: la finalidad del documento es ser testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias o justificacion de operaciones
contables.

- Legal o juridico: lo tienen aquellos documentos de los que se derivan
derechos u obligaciones legales, o sirven de testimonio ante la Ley.

- Informativo: la finalidad es servir de referencia para la elaboracién o
reconstruccion de cualquier actividad administrativa y también formar

parte de la memoria colectiva.
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- Histdrico: la finalidad del documento es servir de recurso primario para

la investigacién historica.

La importancia de la valoracion documental es maxima si se tiene en
cuenta que, a partir de su analisis, se establece el calendario de
conservacion de los documentos en una institucion, uno de los

instrumentos basicos de todo sistema de gestién documental.

Concretando al ambito que nos ocupa, se entiende por documentos de
archivo universitarios “toda expresién textual, en lenguaje oral o escrito,
natural o codificado, asi como toda imagen grafica o impresiéon sonora,
recogida en un soporte material de cualquier tipo que constituya un
testimonio de las actividades y funciones de la universidad. Se exceptua de
esta definicion aquellos documentos producidos por miembros de la
comunidad universitaria en el ejercicio de sus actividades privadas o

profesionales” (Borras et al., 2000:11).

Los archivos universitarios, y por su parte, el archivo de la Universitat
Jaume |, gestionaran, por tanto, los documentos generados por los
o6rganos de gobierno y las personas fisicas al servicio de la universidad en

el ejercicio de una funcion administrativa, docente o investigadora.12.

2 |la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, establece como

funciones de la Universidad: a) La creacion, desarrollo, transmision y critica de la ciencia,
de la técnica y de la cultura. b) La preparacion para el ejercicio de actividades profesionales
que exijan la aplicacion de conocimientos y métodos cientificos y para la creacion artistica.
c) La difusion, la valorizacion y la transferencia del conocimiento al servicio de la cultura, de
la calidad de la vida, y del desarrollo econémico. d) La difusiéon del conocimiento y la cultura
a través de la extension universitaria y la formacién a lo largo de toda la vida.
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2.4 Documentaciéon universitaria en Castellon: resefia histérica de
las instituciones de ensefianza superior y descripciéon de sus

principales series documentales

El objetivo de este apartado es resefiar la historia de las instituciones de
ensefianza superior antecedentes de la Universitat Jaume | y analizar las
principales caracteristicas de sus documentos conservados en el Archivo
General de la UJI, y que constituyen la memoria de cada institucion. Queda
fuera del alcance de esta tesis abordar una historia de dichas instituciones.
La finalidad es identificar las principales series documentales para dar a
conocer la gran transcendencia que para la investigacion tiene esta
documentacién. Ello puede servir como ejemplo del futuro de la memoria

documental de la Universitat Jaume |.

241 Escuela de Magisterio y Escuela Universitaria de
Profesorado de EGB

Los estudios de Magisterio en Castellon se han sucedido
cronolégicamente, sin apenas interrupcion, desde principios del siglo XX
hasta su incorporacién a la Universitat Jaume |, en 1991. Aunque a lo largo
de este periodo, han ido cambiando la denominacién, estructura vy
ubicacion de la institucion que ofrecia dichos estudios, la continuidad y
uniformidad en su gestion interna han propiciado que sus documentos de
archivo se hayan mantenido unidos hasta la actualidad, formando un unico
fondo documental. Aunque a primera vista pudiera parecer una
contradiccion respecto al principio de procedencia de la archivistica, no lo
es si se tiene en cuenta la uniformidad y continuidad en su génesis y
gestién tal como se refleja en las series documentales. Como ejemplo,

algunos libros registro empiezan con una institucion y contindan con la
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siguiente, pues la actividad académica y administrativa no cambia. Este
hecho es comun en todos los archivos universitarios que conservan

documentacién de las antiguas escuelas de Magisterio™.

El mantenimiento de las actividades, aunque no de la institucion en si, es
una de las razones que justifican el uso del criterio funcional en la
clasificacion de los documentos, como se detalla en el capitulo 3.3.4.1

“Eleccion del criterio de clasificacion”.

Los cambios en la denominacion, estructura organizativa y planes de
estudio de Magisterio en Castellén son reflejo de los continuos cambios
normativos que se produjeron sobre todo en la primera mitad del siglo XX
para estos estudios', paralelos a los cambios politicos y sociales del
momento. Todas estas transformaciones estan documentadas,
I6gicamente, en el fondo de Magisterio, por lo que su interés y utilidad para

las investigaciones sobre la historia de la educacion son evidentes.

A partir de las publicaciones de M. Salvador y J. Beltran (Rosas y Toledo,

2004), se resefa a continuacioén la historia de esta institucion.

Entre 1842 y 1847, existio en Castellén, al igual que en casi todas las
capitales de provincia, una Escuela Normal Masculina de Magisterio,
dependiente de la Diputacion Provincial, aunque en el Archivo General de

la UJI no se conserva documentacion sobre este primer periodo.

' Entre otros, conservan documentos de los estudios de Magisterio: Archivo U. de
Valencia; Archivo U. Alicante; Archivo U. Publica de Navarra; Archivo U. de Granada.

" En el capitulo 6 “Referencias Bibliograficas” se indican algunas publicaciones, sin el

objetivo de ser exhaustivos, que tratan la historia de los estudios de Magisterio en
Castellon.
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El documento de creacién de la Escuela Normal Elemental de Maestras de
Castellon es el Real Decreto de 23 de septiembre de 1898. El primer
claustro de profesores se celebro el 16 de abril de 1900, con Ana Ramona
Vives como primera directora provisional del centro. Ana Mestre, fue la
primera directora nombrada por el claustro para el primer curso académico,

1900-1901.

En aquel momento, existian escuelas elementales y superiores. Aunque
empezo como escuela normal elemental, el 26 de septiembre de 1913

adquirio el rango de Escuela Superior.

Para completar la formacion practica de los futuros maestros, junto a la

Escuela de Maestras, existio la escuela aneja de practicas.
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Figura 5: Acta numero 1 del Claustro de profesores de la Escuela Normal Elemental de
Maestras de Castelldn, de 16 abril de 1900. Fuente: AUJI Fons Magisteri 319/6
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Hasta 1916, la Escuela estuvo ubicada en el antiguo convento de monjas
clarisas, trasladandose en esa fecha y hasta 1960, al edificio del actual

Instituto Francisco Ribalta, junto con su escuela aneja femenina.

En esta época se sucedieron diferentes planes de estudio que marcaron
las actividades académicas, ya que van cambiando la forma de ingreso de
los estudiantes, el numero de cursos y el contenido de los estudios: Plan
de 1900, Plan de 1901, Plan de 1903 y Plan de 1914, por el que

desaparecio la diferenciacion entre maestros elementales y superiores.

En tiempos de la Il Republica, hubo un cambio profundo en la educacion
de los maestros (Aguilar, 1997). A raiz de la aprobacién del Reglamento de
las Escuelas Normales en 1931 y de la Orden de 30 de octubre de la
Direccién general de ensefianza primaria para la fusion de las escuelas
normales de maestros y maestras, el 5 de noviembre de 1931, en sesion
extraordinaria del claustro, se credé la Escuela Normal del Magisterio
Primario, aunque en Castellén s6lo existia la de maestras. También se

adopto el Plan de Estudios de 1931, conocido como Plan Profesional.

En 1945, consecuencia de la Ley de Educacion Primaria, aunque
compartiendo edificio y asuntos organizativos, volvieron a separarse en
dos instituciones diferenciadas: Escuela del Magisterio masculino vy
Escuela del Magisterio femenino y hubo un nuevo plan de estudios, el de
1940, conocido como Plan Bachiller, seguido por los planes de 1942, 1945,
1950 y 1967. En esta época, la escuela Ejército actuaba como escuela

aneja del magisterio masculino.

En 1960, se trasladaron ambas escuelas a un nuevo edificio, separadas en
alas distintas, pero compartiendo espacios comunes, construido sobre el
solar del antiguo campo de futbol del Sequiol, en la actual calle Herrero.

Las clases en el edificio de las escuelas del Magisterio empezaron el 2 de
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mayo, realizandose la inauguracion oficial el 4 de octubre de 1960. La
escuela del Magisterio Masculino se denomind Francisco Tarrega, célebre
guitarrista de Vila-real, y la Escuela de Magisterio Femenino, Isabel Ferrer,
fundadora de la primera Casa de Ensefanza de Castelldon, cada una con

su propia escuela aneja de practicas.

En 1970, a raiz de la Ley General de Educacion, ambas escuelas se
unieron para constituir la Escuela Universitaria de Formacion del
Profesorado de EGB, adscrita a la Universitat de Valéncia. El Plan de
estudios cambié en 1971 al Plan Experimental de Formacién del
Profesorado de EGB, implantandose las especialidades de Ciencias,
Filologia Francesa, Filologia inglesa y Ciencias Humanas, v,
posteriormente, Preescolar, en el curso 1980/81, y Educacion Especial, en
el curso 1981-82.

En 1991, con la creacion de la Universitat Jaume |, desaparece como
escuela y los estudios de Diplomatura en Maestro se incorporan a la

universidad, dentro de la Facultad de Ciencias Humanas y Sociales.

A lo largo de la existencia de la Escuela de Magisterio no existio la figura
del archivero/a, por lo que la gestiéon y organizacion de los documentos
recaia en el secretario/a y personal administrativo. Extinguida esta
institucién, la documentacion se dispers6: una parte se envid a la
Universitat de Valéncia, otra parte quedé en manos de profesores y
personal de la universidad, cuyo interés era evitar la pérdida de
informacién, y el resto, se guardo en cajas en un almaceén, en el sétano de
uno de los edificios del CUC. Esta dispersiéon de los fondos es una de las
probables razones de la falta de investigaciones sobre la Escuela de

Magisterio.
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Formando parte de la Universitat Jaume |, ya en 1997, se realizé un primer
inventario del material almacenado. Con la recuperacion de documentos
guardados por profesores y tras el traslado de toda la documentacion a los
depésitos del archivo general, se actualizé el inventario en cuanto a

expedientes'®, ocupando un total de 620 cajas de archivo.

Se observan diferencias importantes entre la organizacion de la
documentacién de la antigua Escuela de Magisterio y la de la Escuela de
Profesorado de EGB. Las primeras mantienen la organizacion
administrativa tradicional en: oficios de entrada, oficios de salida y libros
registro, basicamente, con una ordenacion cronolégica o de registro
exhaustiva. En la segunda época, en cambio, la organizacién se hace por
expedientes de asuntos, mayoritariamente, aunque se conservan los
registros de entrada y salida, pero sin ningun criterio de clasificacién u

ordenacion.

Sin pretender realizar un analisis exhaustivo de las series documentales de
Magisterio, pues excede del alcance de esta tesis, presentamos a
continuacién las principales series documentales, junto a sus fechas
extremas orientativas, agrupadas segun las principales funciones de estas
instituciones de ensefianza del magisterio. La finalidad es dar a conocer la
documentacién universitaria generada por ellas, como recurso primario de

investigacion.
» Organos de gobierno y administracion:
Libros de actas de Claustro (1900 — 1991)

Libros de actas del Consejo de Direccién (1954-1964)

1 .
° Base de datos que se puede consultar en la sala de consulta del Archivo General.
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Reuniones de la Junta de Gobierno de la U. de Valencia (1979 — 1981)
Libros de actas de la Junta de Centro de la Escuela de Profesorado de EGB (1983 — 1991)

Libros de actas de las reuniones de la Comisién Gestora para la integracién de la Escuela
de Profesorado de EGB (1973-1977)

Actas de diferentes Comisiones (1980-1991)
Acuerdos de los érganos de gobierno
Elecciones a 6rganos de gobierno

Convenios con otras instituciones (1969-1990)
Memorias de actividades (1924 - 1990)

Estas series documentales permiten conocer la evolucion de las escuelas
de Magisterio, a través de sus organos de gobierno. En los libros de actas
se recogen muchos datos e informacién tanto sobre la vida cotidiana de la
escuela como sus eventos mas importantes. Los acuerdos de los 6rganos
de gobierno permiten estudiar las lineas estratégicas y la politica de la
institucién, mientras que en las memorias de actividades se reflejan los
eventos mas importantes y son un buen punto de partida para conocer la
escuela. Todas estas series son, por tanto, documentos imprescindibles
para escribir una historia de las Escuelas de Magisterio, teniendo en

cuenta ademas que se conservan casi en su totalidad.

* Gestion de la informacion y las comunicaciones:

Oficios de entrada (1934-1991). Esta serie se encuentra completa desde 1938 hasta 1991.

Oficios de entrada dirigidos al director (1953 — 1975)
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Libros registro general de entrada (1968-1991)

Oficios de salida (1938-1991), con algun afio incompleto.
Libros registro general de salidas (1968-1991)

Libros registro de certificaciones oficiales (1950-1964)
Libro registro de instancias (1940-1950)

Libros registro de entrada de la Biblioteca

Relaciéon de libros cuyo uso esta prohibido (1943)
Estadisticas e informes de la Biblioteca (1986-1991)

Estas series documentales permiten conocer como era la comunicacion
entre la Escuela y los ciudadanos u otras instituciones. En los oficios de
entrada y salida, ordenados por numero correlativo de entrada o salida se
mezclan asuntos y contenidos muy diversos, por lo que son una fuente de

informacién de gran interés para la investigacion desde diferentes ambitos.

Por otra parte, se puede estudiar la evolucion de la Biblioteca a través de
sus libros de registro, ya que se conservan todos, e indirectamente, se
puede conocer mas la institucion: libros y material bibliografico que se
compra, donaciones, listados de libros censurados, evolucién de los

servicios que presta la biblioteca, etc.

* Actos oficiales y relaciones publicas:

Actos de la Semana Cultural XXV Aniversario (1986)

Programa de actividades de la festividad de Santo Toméas de Aquino (1957-1958)
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Son ejemplos de series documentales a partir de las cuales se puede
estudiar la vida estudiantil y las relaciones de la escuela con otras
instituciones. Muchas de las actividades cuya finalidad son las relaciones
externas se pueden estudiar también a través de los oficios de entrada y

salida.

¢ (Gestidon de recursos humanos:

Libros registro de titulos administrativos y cargos del profesorado (1900-1964)

Libros de actas de toma de posesion y cese del personal (1912-1971)

Libros de matriculas del personal (1984)

Nombramientos profesores (1972-1973)

Noéminas y complementos del personal (1947-1970)

Convocatorias de plazas (1980-1990)

Expedientes de PAS

Expedientes de PDI

Soalicitudes para la provision de plazas de PDI (1987-1991)

Una funcién basica en cualquier institucion es la gestion de su personal, en
este caso, tanto personal docente como personal administrativo. Con los
libros registro y los expedientes se puede estudiar no sélo la evolucion en
su numero sino el perfil de las personas que trabajaban en la Escuela, su
carrera administrativa o docente, los ascensos en el escalafén, las

excedencias y depuraciones, jubilaciones, etc.
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Dado el caracter historico de estas series, los expedientes de personal
pueden servir de fuente de informacién para la elaboracién de biografias

de profesores.

* Gestion de los recursos econdmicos:
Presupuestos

Libros registro de ingresos (1913 — 1977)
Cuentas (1950-1991)

Ordenes de pago (1968 — 1991). La parte de esta serie correspondiente a la Escuela de

Profesorado de EGB esta completa.

Hojas de movimientos y saldo de cuentas corrientes (1983-1985)

Libros justificante de movimientos generales (1958-1962)

Libros de distribucién de gastos (1900-1991)

Facturas, recibos y otros documentos contables (1960-1991). Esta serie no esta completa
Libros registro de caja (s6lo algunos afios)

Liquidacion del presupuesto (1959-1972)

Contratos de servicios y suministros (1975-1991)

También el punto de vista econémico es interesante en las investigaciones
sobre los estudios de Magisterio, ya que los movimientos econémicos que
se pueden analizar en estas series documentales, permiten conocer

también la actividad de la Escuela.
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Los libros son una tipologia documental muy rica para la investigacion, ya
que recogen y resumen los diferentes movimientos contables, lo que
permite obtener una vision muy aproximada de la vida econdmica de la

institucién a lo largo de su historia.

¢ (Gestidon de bienes muebles e inmuebles:

Inventarios de material (varios afios entre 1913 y 1980)

Planos

Expedientes de construccion, ampliacion o reforma de espacios

Este tipo de series documentales muestran el patrimonio propio de esta
institucién, permitiendo estudiar la evolucién en los espacios, material y

equipamiento.

* Normativa y asuntos juridicos:

Reglamento de la Escuela de Magisterio (1950)

Estatutos de la Escuela de Magisterio (1964)

Reglamento de régimen interno de la Escuela de Profesorado de EGB

Proceso de aprobacion de los Estatutos de la Universitat de Valéncia (1984-1985)

Estatutos de la Universitat de Valencia (1985)

Normativas especificas para los estudios de Magisterio (1950-1991)

Legislacion estatal

Como su propio nombre indica, en este grupo se incluye la normativa de

ambito estatal que afecta a la Escuela asi como la normativa que la propia
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Escuela genera para el desarrollo de sus funciones, por tanto, son también

series imprescindibles para una historia de la institucion.
* Gestion académica:

Libros de matricula de alumnos (1900-1971)

Libros registro de dispensa de escolaridad (1958-1970)
Libros de actas de calificaciéon o examen'® (1900-1991)
Expedientes académicos de alumnos (1900-1991)
Convalidaciones

Libros depésitos para expedicion del titulo

Instancias de expedicion de titulos y certificados (1950-1970)
Relacién de becarios y gestion de becas (1975-1991)
Fotografias de carnet de estudiantes (1940-1970)"

Las series documentales detalladas resultan imprescindibles para estudiar
la vida académica de la Escuela a lo largo de su evolucién: numero de
estudiantes, perfiles, calificaciones, etc. Dado su caracter ya histérico, los
expedientes académicos también son Uutiles para la elaboracién de

biografias.

Los libros, antecedentes de las actuales bases de datos, ofrecen

informacién concisa sobre los movimientos de los estudiantes. Asi, en los

S E| primer libro de calificaciones se conserva en AUJI Fons Magisteri 320/8
' AUJI Fons Magisteri 366/3
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libros de matricula se registran los nombres y apellidos de cada estudiante

y su calificacion en cada asignatura y curso académico.

Figura 6: Libro matricula de la Escuela de Magisterio. Fuente: AUJI Fons Magisteri 319/6

En los libros de actas de calificaciones se registra por convocatoria y

asignatura, la relacién de alumnos con sus respectivas calificaciones.

Los libros registro de dispensa de escolaridad recogen los datos de los
alumnos que solicitaban permiso para no acudir a las clases presenciales,
su aceptacion o denegacion y sus motivos, por lo que puede resultar un
recurso de informacion interesante para la investigacion social e histérica

del momento.

Las convalidaciones muestran el movimiento de estudiantes entre

escuelas.

Los libros depésitos para la expediciéon de titulos, como su propio nombre
indica, contienen, ordenados cronolégicamente, los nombres y apellidos de
los estudiantes que tras finalizar sus estudios se les concede el titulo de

maestro o maestra.
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La informacidon contenida en la serie de expedientes académicos de
alumnos varia con los anos, pero fundamentalmente se trata de
certificados de nacimiento, certificados de buena conducta, certificados
médicos, hojas de matricula o solicitud de ingresos, traslados de
matriculas de otros centros, fotografia del estudiante, copia de
calificaciones, depdsitos de titulo o certificados académicos y en algunos

casos, trabajos o examenes realizados.

Se conservan, por otra parte, sobres con fotografias tamafio carnet de
estudiantes, que, por motivos que desconocemos, no se incorporaron al
expediente correspondiente. Dado que no consta el nombre resulta ahora

muy dificil su identificacion.

ESCUELA DEL MAGISTERIO FEMENINO
DE

CASTELLON

Expediente Personal de la alumna

Figura 7: Carpetilla del expediente y ficha de estudiante. Fuente: AUJI Fons Magisteri 121/3

¢ (Gestion de la docencia:

Programas de estudio (1988-1990)
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Programas de asignaturas (1940-1950)
Cambios de planes de estudio (1971)
Relaciones de profesorado, distribucién docente,... (1975-1991)

Actas de tribunales de concurso-oposiciones para el ingreso al cuerpo de profesorado de
EGB (1968-1985)

Intercambio de profesorado de la Republica Popular China (1986)

A través de estas series documentales se puede estudiar la evolucién de la
docencia de Magisterio, funcion basica de la Escuela, por lo que también
resulta imprescindible su analisis para elaborar su historia: los cambios en
los contenidos de las ensefianzas de magisterio a lo largo del tiempo, el

perfil del profesorado y su actividad docente, etc.

* Actividades extraacadémicas:
Libro registro de socios del Cine-club

Album de fotografias de actividades'® (1955-1960): Fiesta del Libro, cursillos de apicultura,

viajes fin de carrera.

Ademas de las actividades propiamente académicas, una fuente de
informacién interesante para estudiar la vida estudianti son los

expedientes de actividades culturales y extracadémicas.

'® AUJI Fons Magisteri 366/1
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A través de este tipo de documentos se puede conocer la existencia en
diferentes afios de equipos de futbol, atletismo o voleibol femenino; grupo

de teatro, coro y tuna.

2.4.2 Colegio Universitario de Castellén

En un contexto de crecimiento demografico, econémico y de cambios
sociales como fue la década de 1960 en Castellén, y a partir del Decreto
ministerial’®, que permitia la creacién de colegios universitarios en las
ciudades en las que no existia universidad y que contaran con centros
docentes con unos requisitos minimos, se cred el Colegio Universitario de
Castellbn para dar respuesta a la demanda social de estudios

universitarios del momento.

Como publica J. Arquimbau (2009), el Colegio Universitario de Castellén,
adscrito a la Universitat de Valéncia, se inauguré en el curso académico
1969/1970, el 14 de octubre, ubicado en el seminario diocesano Mater Dei,
aunque su aprobacion oficial no fue hasta finales de 1971, concretamente,
con el Decreto 2675/1971 del Ministerio de Educacion y Ciencia, por el que
se constituye el Colegio Universitario en Castellén de la Plana, adscrito a la
Universitat de Valéncia (BOE 4 noviembre 1971). En este decreto se
establecié el Reglamento del CUC asi como sus ensefianzas: el primer
ciclo de las Facultades de Ciencias (Seccion Quimicas) y de la Facultad de

Filosofia y Letras.

' ESPANA. Decreto 452/1969, de 27 de marzo, sobre ordenacion de colegios universitarios
adscritos. BOE, 28 de marzo de 1969, n. 75.
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Como caracteristicas definitorias del CUC podemos sefalar la
dependencia de la Universitat de Valéncia: tanto alumnos como profesores
son a todos los efectos miembros de dicha universidad (Estatutos, art. de 1
al 11), y la existencia de un patronato de ensefanza superior, cuya funcién
es la gestion econdmica y las relaciones con la sociedad castellonense
(Estatutos, art. del 23 al 28).

Tras la aprobacion en 1970 de la Ley General de Educacion se modificé la
normativa sobre colegios universitarios®® y, en consecuencia, se publico el
Decreto 3348/1973, de 7 de diciembre, por el que se aprueba la
adaptacion del Colegio Universitario de Castellon de la Plana (BOE, 16
enero 1974), incluyendo un nuevo reglamento. A partir de entonces, el
CUC formd parte a efectos académicos de la Universitat de Valéncia,
impartiendo el primer ciclo de las titulaciones de las Facultades de
Ciencias y de Filosofia y Letras: licenciaturas en Quimicas, Fisicas,
Biologicas, Matematicas, Filosofia y Ciencias de la Educacion, a la que
afios mas tarde se sumaron Psicologia, Filologia y Geografia e Historia. A

partir del curso 1981/82 se afiadié la Licenciatura de Derecho.

Tras afios de reivindicaciones, en 1979 se publica el Decreto 1721/1979,
de 20 de febrero, por el que se dispone la integracion del Colegio
Universitario de Castellon de la Plana en la Universitat de Valéncia (BOE,

14 julio 1979), “como prolongacion de los servicios de la misma”.

Ya en 1982, el CUC se instalé en un nuevo edificio polivalente de la

carretera de Borriol, inaugurado oficialmente el 22 de octubre, junto al que

2 ESPANA. Decreto 2551/1972, de 21 de julio, sobre Colegios Universitarios. BOE 23 de
septiembre de 1972, n. 229.
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se construyo otro, afios mas tarde, en lo que sera el campus universitario

de la carretera de Borriol.

Civil de la Provincia, Excmo, Sr, D, Rafael Montero Gomis,

Presidente de la Diputacién Provincial, Iltmo. Sr. D, Joa-

quin Farnés Gauchfa, Alcalde de la Ciudad, Tltmo. Sr. D, -

tenido doy £é y ces

=

& =

tes de Entidades docentes y otras de la Capital y Provin \2

1) Qebbiry .
cia, alumnos e invitados. \;_’_
resididos por e _—%;

de Estado para las Uni

ino de la

Figura 8: Acta de inauguracion del edificio del CUC , 22 octubre 1982. Fuente: AUJI Fons
CUC 282/3

La entrada en vigor de la Ley Organica de Reforma Universitaria a finales
de 1983, que designaba a los departamentos como los dérganos
encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas y la investigacion?’,

propicio el inicio de una etapa de crisis en el CUC debido a la pérdida de

21 ESPANA. Ley Organica 11/1983, de 25 de agosto, de Reforma Universitaria. BOE, 1 de
septiembre de 1983, n. 209, art. 8
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su autonomia en favor de los departamentos de la Universitat de Valéncia,

y de una larga etapa de reivindicaciones y tensiones con dicha universidad.

Otro hito importante en la historia docente del CUC fue el Decreto
107/1988, de 18 de julio, de la Generalitat Valenciana, a partir del cual se
iniciaron los estudios de segundo ciclo de las licenciaturas de Derecho y

Quimicas, también largamente reivindicados.

Aunque no esta incluido en el Colegio Universitario, compartio sus
instalaciones con el Instituto de Estudios Sociales Ledn XIll, dedicado a la
ensefianza de graduado social hasta que en 1989%, se transformd en
Escuela Universitaria de Graduados Sociales adscrita a la Universitat de

Valéncia.

El campus universitario de Castellon, que también contaba con el
Laboratorio ceramico Sebastian Carpi, crecidé con otros centros: en julio de
1990 se creo la Facultad de Derecho, como extensidon de la de Valencia, y
ese mismo ano, en el curso 1990/91, inicid sus actividades la Escuela
Universitaria de Estudios Empresariales de Castellon, aunque ya en 1979

se habian elaborado informes para su creacion.

En 1991, tras la creacion de la Universitat Jaume I, el Colegio Universitario
y el resto de centros docentes desaparecen para formar parte de la nueva

universidad.?®

> COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 117/1989, de 28 de julio, del Consell de la
Generalitat Valenciana, por el que se crean o transforman Centros en las Universidades de
la Comunidad Valenciana. DOCV, 14 de agosto de 1989, n. 1124.

» COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 66/1991, de 15 de abril, del Consell de la
Generalitat Valenciana, por el que se desvinculan de la Universitat de Valéncia y se

66



Capitulo 2. Antecedentes: Fundamentos de la investigacion

Al igual que en el caso de las escuelas de Magisterio, no existié la figura
del archivero/a por lo que la documentacién se gestioné y custodio en las
oficinas de secretaria y administracion. Al incorporarse el CUC a la
universidad, aquella documentacion con vigencia administrativa,
principalmente expedientes de estudiantes, pasaron a la universidad,
mientras que la documentacion cerrada e histoérica se guardd en unos
almacenes en el s6tano de uno de los edificios, sin ningun tipo de
organizacién o medidas de conservacion, hasta su traslado a las

instalaciones del Archivo General, en el afio 2000.

Esta documentacion, en total 403 cajas de archivo, se encuentra
fragmentada; no han llegado hasta la actualidad series completas, pues al
depender de la Universitat de Valéncia, se conserva alli parte de la
documentacién. El mayor volumen de documentacion corresponde a los
ultimos anos del colegio, entre 1985 y 1991. Otra caracteristica significativa
es que la mayor parte de la documentacién no esta organizada por
expedientes, esto es, por procedimientos administrativos, sino que el
criterio utilizado en su momento fue clasificar por entradas y salidas, y
separar por el destinatario o asunto. Asi, la mayoria de carpetas tenian la
denominacién: “correspondencia de y para la Universidad de Valencia”;
“correspondencia con el director”; “escritos de y para otras facultades”;

",

“alumnos”; “profesorado”.

Esta situacion es un ejemplo manifiesto de la importancia de la gestion
documental desde la fase activa de los documentos, esto es, organizar la
documentacién con unos criterios objetivos y unicos para toda la institucion

desde el momento en que se generan los documentos y son utiles como

integran en la Universidad Jaume | de Castellon diversos centros y ensefianzas
universitarias de titularidad publica. DOCYV, 29 de abril de 1991, n. 1531.
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evidencia administrativa. Convertida ya en memoria de la institucion, para
los investigadores actuales resulta muy costoso en tiempo localizar la

informacién que necesitan.

No obstante, se muestra a continuacidén el principal contenido de los
documentos del CUC, clasificada con un criterio funcional, esto es, segun
las principales funciones del colegio universitario, para poder ver el alcance

que para la investigacion tiene la documentacion del colegio universitario.
« Organos de gobierno y administracién

Se conservan documentos y actas de reuniones de los principales érganos
de gobierno del colegio: Patronato, Comisiones, junta de Gobierno,
consejo del colegio, claustro, vicerrectorado de estudios, etc. asi como las
memorias de cursos académicos y de actividades llevadas a cabo, tanto
del CUC como del Instituto de Estudios Sociales Ledn Xlll o la Escuela de
Graduado Sociales. En consecuencia, se trata de documentacién basica
para poder investigar sobre la historia del colegio desde sus origenes
hasta su disolucion en 1991 e integracion en la universidad: los cambios de
de adscripcion, los problemas con la Universidad de Valencia, la gestion
del patronato, los eventos mas importantes o cuestiones de orden interno

del colegio.
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Figura 9: Acta nimero 1 del Claustro de profesores del Colegio Universitario de Castellon, 7
junio 1971. Fuente: AUJI Fons CUC 241/4

El objetivo de ampliar progresivamente los estudios universitarios, tanto en
ciclos como en titulaciones, e incluso el de crear una universidad, ha
estado presente desde los inicios del colegio, y ello se refleja en los
diferentes informes que periddicamente se presentaban en la Universitat
de Valéncia, como: el “Informe para la creacién de una escuela de estudios
empresariales” (1979); “Informe de la seccién de Filosofia y Ciencias de la
educacion sobre la ampliacion a 2° ciclo de los estudios de Ciencias de la
Educacion” (1988); “Informe sobre la situacion universitaria en Castellon”
(1989), para incidir en la necesidad de creacion de una universidad; “El

futur dels estudis universitaris a Castell6. (Bases per a la planificacio del
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desenvolupament universitari a Castelld)” o “Propuesta que sobre el futuro
de los estudios universitarios en Castelldon formula la comisién creada ad
hoc” (1989).

Ademas de estos informes, se conserva el expediente de creaciéon de la
Escuela de Estudios Empresariales (1989/90) o el proyecto de creacion de

la Universidad (1990), entre otros.

* Gestidn de la informacién y las comunicaciones

Los registros de entrada de correspondencia y los registros de salida
permiten una primera aproximacion a las actividades llevadas a cabo por el
colegio universitario. Como se ha comentado, para un conocimiento mas
detallado habria que investigar en las carpetas de correspondencia de y
para la universidad, generadas entre 1980 y 1991, y que incluyen todos los
asuntos de los que el colegio debia informar o gestionar con Valencia, o en

las carpetas de escritos de y para las facultades, de la misma época.

Los documentos generados por el Patronato, aunque diferenciados de los
del propio CUC, también estan clasificados en correspondencia de entrada

y correspondencia de salida, basicamente.

De la Biblioteca o Unidad de Informacion Bibliografica se conservan en su
totalidad los registros de entrada de libros (desde 1969 a 1991), registro de
préstamos (1970-1976) y, a partir de 1988, las solicitudes de material
bibliografico, renovacién de revistas, informes, facturas, presupuestos,
gestién de personal,.., por lo que bien pudiera realizarse una historia de la
biblioteca a través de la cual conocer la evolucion en sus servicios y
también los intereses de la universidad en cuanto apoyo a su docencia e

investigacion.
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Por otra parte, se conservan registros de certificaciones, los sellos del
CUC, impresos y material de archivo que nos permiten conocer un poco

mas el funcionamiento interno.
* Actos oficiales y relaciones publicas

Paraddjicamente, la documentacién relativa a actos oficiales no se
conserva en forma de expedientes sino distribuida en las carpetas de
correspondencia, a excepcion de algunos actos, como el homenaje

postumo a dos profesores (1990).

Las relaciones con otras instituciones también se pueden estudiar a través
de la correspondencia, organizada en carpetas: correspondencia general,
correspondencia con Generalitat, correspondencia de y para el Director,

entradas, salidas, etc.

A modo de ejemplo de actos organizados por el CUC, sefalamos la XX
Reunion Bienal de la Real Sociedad Espanola de Quimica los dias 24 a 28
de septiembre de 1984.%

Entre 1987 y 1991 se elaboraban dossiers de prensa que se repartian
entre el personal. Esta serie documental podria ser un punto de partida

para estudiar y conocer el devenir del CUC.
* Gestion de los recursos humanos

La comunidad docente era la mas importante en la vida del colegio, de ahi
que exista mucha documentacion relativa a los profesores: contratos vy

traslados “Venia docenci” de los primeros afos; expedientes de personal

24 AUJI Fons CUC 191/5
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(aunque esta serie no esta completa); solicitudes de plazas; curriculums de
profesores; permisos; compatibilidades; instancias de asuntos varios,
retribuciones, etc., muchas de ellas archivadas bajo la denominacion de

correspondencia profesorado.

A través de las plantillas y los expedientes de concurso-oposicion,
promociones, incidencias y permisos o el libro de matricula del personal,
se puede conocer quién trabajaba en el colegio, donde su carrera

administrativa o docente, etc.

¢ (Gestidn de los recursos econdmicos

La cuestion econdmica fue un problema constante durante toda la historia
del colegio universitario, por la escasa financiacion que recibia. Esta es
probablemente la razén por la que la documentacion econémica es muy

voluminosa y bien organizada. Entre otras series se pueden encontrar:

- Documentos contables: facturas, mandamientos de pago, justificantes,
etc.

- Libros de caja (1969-1972)

- Libros de contabilidad (1974-1977)

- Registros de gastos

- Registros de ingresos

- Aportaciones de ayuntamientos (1969-1979)

- Registros de gastos de proveedores (1972-1977)

- Contratos de servicios y suministro

- Documentos de pago del Laboratorio Ceramico Sebastian Carpi

¢ (Gestidn de los bienes muebles e inmuebles

La evolucién en los espacios, material y equipamiento del colegio se puede

estudiar a traves de los inventarios de material, desde el primer inventario
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del Seminario Mater Dei (1970) a inventarios de los laboratorios, de la
secretaria o de los edificios. También, a través de las memorias y planos
de las diferentes instalaciones y edificios se pueden estudiar su
construccion, remodelacion y adecuacion a las nuevas necesidades.

También se conservan partes e informes de mantenimiento de los mismos.

* Normativa y asuntos juridicos

Ademas de la legislacion estatal y autondmica que afecta al colegio, se
puede conocer el reglamento de régimen interno o el expediente para la
adaptacion al Decreto 2551/1972.

¢ (Gestidn de la actividad académica

Como funcion basica que para el colegio es la gestion de las actividades
académicas, el volumen de documentacion relativa a los alumnos es muy
elevado. El problema, comentado anteriormente, radica en que excepto
algunas series documentales muy definidas, como son los libros de actas o
expedientes de alumnos, la documentacion no esta organizada en
expedientes ni en muchos casos, fechada, por lo que constituye un

handicap para los investigadores.

Entre estas series documentales, destacan los documentos relativos a las
pruebas de acceso, listado de alumnos por departamentos o asignaturas,
instancias de alumnos para asuntos diversos, matriculas, convalidaciones,
traslados de expedientes, expedientes académicos de los estudiantes,
documentos sobre la gestion de becas y bolsas de estudio o para la
gestion del programa Erasmus (1989-1991), libros de actas de

calificaciones, etc.
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X 000154

Colegio U

COLEGIO UNIVERSITARIO DE CASTELLON
UNIVERSIDAD DE VALENCIA

FACULTAD DE CIENCIAS

Resguardo de Matricula
del Alumno
\

Figura 10: Documentos de estudiantes del Colegio Universitario de Castellon.

Fuente: AUJI Fons CUC 323

De la Escuela de Estudios Sociales Ledn Xlll se conservan en este fondo,
listados de matricula, hojas de inscripcion, actas de examenes, examenes
y tesinas. También se puede consultar el acta de traspaso de las
fotocopias compulsadas de los expedientes académicos desde la Escuela
de Estudios Sociales Ledén Xlll a la Escuela Universitaria de Graduados
Sociales de Castellon en 1989. Los originales pasaron a la Escuela

universitaria de Graduados Sociales de Valencia.
¢ (Gestidon de la docencia

Relacionada con la funcién anterior, la gestion de las actividades docentes
se puede investigar a través de los planes de estudios, los programas de
asignaturas, el Plan de Organizacién Docente (POD), con los horarios

docentes y la distribucibn de asignaturas, la gestion de cursos
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especificos,... del Colegio Universitario. De la Escuela Universitaria de
Graduados Sociales se conservan los programas de asignaturas (1989-
1991).

Entre 1976 y 1985, aproximadamente, existié una estrecha relacion con la
Saint Cloud State University, de Minessota, Estados Unidos, con estancias

de alumnos de ambas universidades®.

* Gestidn de la investigacion

El interés por la investigacion esta muy presente desde los inicios del CUC.
Relativo a ello, se pueden encontrar: convocatorias, solicitudes y memorias
de ayudas para la investigacion, las lineas de investigacién, memorias de
las actividades investigadoras, etc. correspondientes a afios diversos pero

sin conservarse series completas.

¢ Actividades extraacadémicas

Las actividades de extensién universitaria o actividades culturales permiten
conocer también la vida universitaria y completan el estudio de la
institucién. En este sentido es interesante la documentacion generada por
la Asociacion Cultural del CUC, desde 1985: estatutos y reglamento

interno, memorias de actividades, correspondencia,..

Existi6 también durante muchos afos una asociacién de padres de
alumnos. Por otra parte, se conserva documentacién de las actividades,
principalmente exposiciones, de la Galeria Octubre (1990-91) o de los

cursos de verano de 1991.

%5 AUJI Fons CUC 312/3
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2.4.3 Universitat Jaume |

La Ley 3/1991, de 19 de febrero, de creacion de la Universitat Jaume [
marca el inicio de esta universidad, que empezo su actividad en el curso
1991/1992, integrando todos los centros universitarios de titularidad publica
existentes en la provincia (Ley 3/1991, art. 3): la Escuela Universitaria de
Profesorado de EGB, el Colegio Universitario de Castellon, la Facultad de
Derecho, la Escuela de Estudios Empresariales” y la Escuela Universitaria

de Graduados Sociales de Castellon?.

Este es, quizas, uno de los aspectos mas caracteristicos de la nueva
universidad: no es una universidad de nueva creacion en el sentido de que
se implantan nuevas ensefianzas, sino que, bien al contrario, es resultado
de la evolucién de los estudios universitarios ya existentes y el culmen a
una larga reivindicacion de la sociedad castellonense. Como se expone en
el “Preambulo” de los Estatutos de la Universitat Jaume | de Castellén “La
Universitat Jaume | es heredera de la tradicion educativa, representada, en
ciudades y villas de estas comarcas, por las aulas de Gramatica, las aulas
de Latinidad y otras instituciones histéricas de educacion y ensefanza,

culminadas, en época contemporanea, por la Escuela de Formacion del

% publicado en DOCV num. 1493 de 27 de Febrero de 1991 y BOE num. 70 de 22 de
Marzo de 1991.

2’ COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 66/1991, de 15 de abril, del Consell de la
Generalitat Valenciana, por el que se desvinculan de la Universitat de Valéncia y se
integran en la Universidad Jaume | de Castellon diversos centros y ensefianzas
universitarias de titularidad publica. DOCYV, 29 de abril de 1991, n. 1531.

*® COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 130/1991, de 23 de julio, del Consell de la
Generalitat Valenciana, por el que se extingue la Escuela Universitaria de Graduados
Sociales de Castellon. DOCV, 10 de septiembre de 1991, n. 1618: “A partir del 1 de octubre
de 1991, La Escuela Universitaria de Graduados Sociales de Castellon queda extinguida, y
pasa a integrar sus ensefianzas y la gestion de su alumnado en la Facultad de Ciencias
Juridicas y Econdmicas de la Universidad Jaume | de Castelléon”.
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Profesorado y el Colegio Universitario de Castellon, pertenecientes, hasta
el nacimiento de nuestra institucion, a la Universitat de Valéncia-Estudi

General’.

Asi, tanto las ensefianzas como los bienes muebles e inmuebles y el
personal que la Universitat de Valéncia tenia en Castellén pasan a la

nueva universidad®, a partir del 1 de octubre de 1991.

En el mismo decreto se regula también la incorporacion de los documentos
y expedientes, hecho que avala la importancia de los documentos para la
continuidad del ejercicio de las funciones que le son encomendadas a la
nueva institucién: “La Universitat de Valencia dara traslado a la
Universidad Jaume | de los expedientes y de la documentacion
administrativa y académica relativa a los medios personales y materiales
correspondientes a los centros y servicios segregados, en el plazo maximo
de un afo. La Universitat de Valencia seguira teniendo acceso a la
documentacién correspondiente a los expedientes académicos ya
concluidos en los centros objeto de segregacion, con el objeto de poder

ejercer su potestad de certificacion” (Decreto 66/1991, art. 6).

Este articulo se puede considerar, por tanto, el germen del futuro archivo
de la UJI y el que explica también la idiosincrasia de los fondos
documentales del archivo: series documentales fragmentadas entre la
Universitat de Valéncia y la UJl, y la existencia de documentos de

Magisterio y CUC en el fondo de la UJI.

? COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 66/1991, de 15 de abril, del Consell de la
Generalitat Valenciana, por el que se desvinculan de la Universitat de Valéncia y se
integran en la Universidad Jaume | de Castellon diversos centros y ensefianzas
universitarias de titularidad publica. DOCYV, 29 de abril de 1991, n. 1531, art. del 2 al 5.
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Queda fuera del alcance de la presente tesis hacer un estudio historico de
la universidad, y, de ésta, en el contexto econémico y social de Castellon y
la Comunidad Valenciana, por lo que solo destacaremos que la creacién
de la UJI puede considerarse uno de los hitos mas importantes para la
historia de Castellén en el siglo XX, resultado del progreso econémico de
la provincia y la continuada demanda social de los castellonenses a través

de sus diferentes instituciones.

Las caracteristicas que definen esta universidad se pueden resumir en:
calidad e innovacioén en la docencia e investigacion, arraigo en la sociedad
de Castellon, defensa de la lengua y la cultura propias, caracter
europeista, una formacion basada en el equilibrio entre humanismo,
ciencia y técnica (Actes Inaugurals, 1991: 27-34). La Universitat Jaume |
recibe su nombre del rey que determina el origen politico del pueblo

valenciano actual (Estatutos de la UJI, Preambulo).

En sus inicios, la universidad queda estructurada en 3 centros docentes:
Facultad de Ciencias Juridicas y Econdmicas, Facultad de Ciencias
Humanas y Sociales, Escuela Superior de Tecnologia y Ciencias
Experimentales (Ley 3/1991, art. 2), y un instituto, el Instituto de
Tecnologia Ceramica. En 2011 se crea la Facultad de Ciencias de la
Salud®

La evolucién y crecimiento de la universidad en estos 24 afios de historia

queda evidenciada en las cifras siguientes:

% COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 87/2011, de 29 de julio, del Consell, por el que se
autoriza la creacién de la Facultad de Ciencias de la Salud y se modifica la Facultad de
Ciencias Humanas y Sociales, en la Universidad Jaume | de Castellén. DOCYV, 1 de agosto
de 2011, n. 6577.
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Curso académico 1991/1992 2013/2014
Centros Docentes 3 4
Departamentos 9 27
Institutos Investigacién 1 12
Titulaciones/Grados 17 31
Estudios de postgrado 0 44 masteres y 51 postgrados propios
Estudiantes 5.539 12.461
PDI 345 1430
PAS 201 608

Tabla 1: Evolucion de la Universitat Jaume | entre 1991 y 2014. Elaboracion propia a partir
de los datos de Vox UJI, 115, 2011 y Resumen de la Memoria Académica 2013/2014.

Las primeras instalaciones de la Universitat fueron, ademas del campus de
la carretera de Borriol, sede del antiguo CUC, el campus de la calle
Herrero, sede de la antigua Escuela de profesorado de EGB y el nuevo
campus de Penyeta Roja, donde se instalaron los servicios centrales,
algunos de los cuales estuvieron temporalmente en la Casa dels Caragols.
En 1993 se colocod la primera piedra de la ciudad universitaria en el
campus de Riu Sec, donde, desde 1995, se fueron construyendo los
diferentes edificios y espacios hasta que, en septiembre de 2003, se

convirtié en el unico campus de la universidad.

Las principales series documentales que constituyen el fondo de la

Universitat Jaume |, como objeto de la presente investigacion, se describen
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en los capitulos 3 “Método” y 4 “Resultados”, junto al cuadro de
clasificacion, pero para entender cémo se crean dichos documentos,
interesa conocer la organizacion administrativa y funcional de la

universidad.

La estructura organizativa viene definida en los estatutos de la universidad
y los reglamentos de los diferentes departamentos y servicios, ademas de
la legislacion autondmica y estatal de aplicacion por ser una administracion

publica.

La universidad empezé su funcionamiento con una Normativa Singular
Reguladora de su actividad®' hasta que en 1997 se aprobaron los primeros
estatutos®. Hasta la actualidad se han sucedido otros estatutos,

concretamente en 2003* y en 2010*.

¥ COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 179/1992, de 10 de noviembre, del Gobierno
valenciano, por el que se aprueba la normativa singular reguladora de la actividad de la
Universitat Jaume | de Castellon. DOCV, 23 de noviembre de 1992, n. 1909.

%2 COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 5/1997, de 28 de enero, del Gobierno Valenciano,
por el que se aprueban los Estatutos de la Universitat Jaume | de Castellén, DOCV, 4 de
febrero de 1997, n. 2922.

% COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 252/2003, de 19 de diciembre, del Consell, por el
que se aprueban los Estatutos de la Universitat Jaume | de Castellén. DOCV, 26 de
diciembre de 2003, n. 6344.

% COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 116/2010, de 27 de agosto, del Consell, por el que

se aprueban los Estatutos de la Universitat Jaume | de Castellén. DOCV, 31 de agosto de
2010, n. 6344.
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Estos cambios legislativos y la evolucién de la propia universidad® han

propiciado cambios en su estructura organizativa.

Como en todas las universidades, la maxima autoridad académica y de
gobierno es el rector. Ademas del rectorado, existen diferentes érganos de

gobierno y representacion (Estatutos, art. 36):
- Organos colegiados de ambito general:

El Consejo Social es el érgano de participacion y relacion con la sociedad.
Entre sus funciones mas destacadas esta la de aprobar la programacion

plurianual y el presupuesto de la universidad.

El Consejo de Gobierno tiene entre sus funciones establecer las lineas
estratégicas y programaticas de la universidad y aprobar los

procedimientos en los ambitos académicos y administrativos.

El Claustro, como maximo organo representativo de la comunidad
universitaria, se encarga de las propuestas de elaboracién y reforma de los
estatutos, la planificacion y control de la gestion de la universidad, asi
como de informar sobre las lineas generales de actuacion en los distintos

ambitos de la vida universitaria.

El Consejo del Estudiantado es el maximo 6rgano de gobierno de los

estudiantes y como tal, se encarga de defender sus intereses.

- Organos colegiados de ambito particular:

% La estructura organizativa actual se puede consultar en: UNIVERSITAT JAUME 1.
Estructura y  organizacién. [consulta 10 octubre 2014]. Disponible en:
http://ujiapps.uji.es/institucional/estructura/
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La Junta de Centro, como maximo 6rgano de gobierno de cada facultad y
escuela, tiene entre sus funciones la aprobacion del presupuesto, la
memoria anual, el reglamento y las directrices generales de actuacion en

dichos centros.

El Consejo de Departamento o de Instituto se encarga de la aprobacion de
los planes docentes y de investigacion de cada departamento, sus

presupuestos, reglamentos o adscripcion de miembros.

La Junta Permanente se ocupa de la gestion ordinaria del departamento o

Instituto.
El Consejo de Direccidén asesora al rectorado en sus competencias.
- Organos de representacién unipersonales de ambito general:

Junto con el Rectorado, los diferentes vicerrectorados, que pueden variar
en numero y funciones, son los responsables de diferentes ambitos de la

gestion universitaria.

La Secretaria General da fe de los actos y acuerdos de los érganos
colegiados de gobierno y de representaciéon y administracion de la

universidad.

La Gerencia es la responsable de la gestion de los servicios

administrativos y econdmicos de la universidad.

La Sindicatura de Greuges es la encargada de velar por los derechos e
intereses de toda la comunidad universitaria en aras de la calidad en la

universidad.

- Organos de representacién unipersonales de ambito particular:
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Los decanatos, direcciones de Escuela, direcciones de departamentos e
institutos, vicedecanatos, vicedirecciones tienen entre sus funciones las de

dirigir, supervisar y representar las diferentes estructuras docentes.

También existen o6rganos de asesoramiento y negociacion, como son la
Comision de Estudios y Profesorado, la Comision de Asuntos Econdmicos,

la Comision de Biblioteca, etc. y la Mesa Negociadora.

Estos drganos se encargan de articular la estructura organizativa
académica y la estructura organizativa administrativa para cumplir con las

funciones encomendadas a la universidad.

La estructura académica esta formada actualmente por 3 facultades
(Ciencias Juridicas y Econémicas, Ciencias Humanas y Sociales, Ciencias
de la Salud), 1 escuela superior de Tecnologia y Ciencias Experimentales,
27 departamentos pertenecientes a estos centros y 12 institutos
universitarios de investigacion que llevan a cabo las funciones docentes,

investigadoras y académicas.

Las funciones administrativas y de soporte a la docencia e investigacion
son realizadas por 30 servicios universitarios, subdivididos en algunos

casos en secciones y negociados.

También forman parte de la estructura universitaria otras entidades, como

catedras y fundaciones, Espaitec y diferentes asociaciones.

Entre los servicios universitarios, se analiza en la presente tesis la historia

del archivo universitario.

Siete anos después de la creacion de la Universitat desde la Secretaria
General y la Biblioteca de la universidad se impulsa la creacién del Archivo
General, con la elaboracion y aprobacion del reglamento del Archivo y la

dotacién de una plaza especifica de archivero. Previamente, entre 1996 y
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1998 a través de la dotacion de una beca especifica de archivos se elabord
un proyecto de funcionamiento de la unidad de archivo y el disefio de un
proyecto para la organizacion de la documentacion universitaria (Arnau,
1997:143-149).

Estas circunstancias se enmarcan dentro del movimiento de creacion y
dotacion de archivos universitarios que se dio en la década de 1990 a 2000
en las universidades espafolas® y el auge del concepto de la gestion
integral de los documentos, utilizando el modelo de M. Roberge entre los

archivos universitarios, principalmente catalanes.

Estas caracteristicas son destacables, ya que hacen que en el Archivo
General de la universidad, no se planteen los problemas habituales que

suceden en gran parte de los archivos:

- El archivo se crea en la primera década de la universidad, evitando la
acumulacion de documentos desorganizados habitual en muchas
instituciones: “en archivos se comienza siempre en numeros rojos, pues lo
gue se recibe es la responsabilidad sobre la desorganizaciéon, en muchos

casos acumulada durante siglos” (Alberch y Cruz, 1999:14).

- Con el reglamento se define, desde el principio, la finalidad, adscripcion y
funciones del servicio de archivo, superando la habitual indefinicion inicial
en otros archivos. Se introducen los principios sobre los que actuara:
gestién de todos los documentos generados por la universidad a lo largo
de todo su ciclo de vida con el objetivo de satisfacer las necesidades de

informacién y documentacién para la gestion administrativa, esto es,

% En la década de 1990 a 2000 se crearon, con caracteristicas similares, los archivos de:
U. Pompeu Fabra, U. Rovira i Virgili, U. Carlos Ill, U. Almeria, U. de Jaén, U. Sevilla, U.
Burgos, Murcia, U. Cérdoba, U. Publica de Navarra.
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evidencia de las actuaciones, y para la investigacién histérica, es decir,

para conformar la memoria de la universidad.

- Se crea una plaza de archivero/a con un temario especifico y exclusivo

|37

sobre archivos y gestion documental®, evitando la tradicional indefinicion

entre profesionales del area de biblioteconomia y documentacion.

- Se adopta el modelo de gestion integrada de documentos, como
propuesta mas innovadora del momento, para satisfacer las necesidades
de gestion de las organizaciones. Este modelo auna la tradicion
archivistica europea y la gestion de documentos de los paises
anglosajones (Borfo, 1995:47-49). Se supera asi la tradicion archivistica
espafola mas centrada en la conservacién y difusion de la documentacion
histérica y olvidando los documentos necesarios para la gestion
administrativa. Desde la Universitat Jaume | se apuesta, desde el principio,

por la creacion de un sistema de gestion de documentos.

¥ se pueden ver los temas de la plaza de archivero/a en: Resolucién de 23 de enero de
1997 de la Universitat Jaume | de Castelldn por la que se convocan pruebas selectivas de
acceso al grupo B, sector administracion especial, por el sistema de oposicion libre
(Convocatoria B- AE- 1/97). DOCYV, 26 de febrero de 1997, n. 2939.
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3 METODO

31 Objetivos y contenido del capitulo

El objetivo de este capitulo es exponer la metodologia utilizada para llevar
a cabo esta investigacidén, explicando como se ha llevado a cabo y
analizando todas las cuestiones relativas al disefio e implantacion del
sistema de gestion documental (SGD) en el archivo de la Universitat
Jaume |. Los resultados, esto es, los principales instrumentos del SGD, se

exponen en el siguiente capitulo.

Iniciamos el capitulo con el punto de partida de la investigacion: los
documentos gestionados y conservados en el Archivo General de la

Universitat Jaume |I.

En el siguiente apartado se propone el disefio de un sistema de gestion
documental para dichos documentos, analizando cada uno de los
instrumentos que la doctrina archivistica sefiala como basicos para la
gestién de documentos y se describen las fases de trabajo que se han

llevado a cabo para su elaboracion:

- Analisis preliminar de la institucion para conocer sus necesidades con
respecto a la gestion de documentos.

- Marco normativo que define responsabilidades y procedimientos en
torno a la gestiéon documental.

- ldentificacién de series documentales, para conocer los documentos
que forman parte del sistema.

- Sistema de clasificacidén, como instrumento basico para la gestion
documental.

- Plan de descripcion para un eficaz control y posterior recuperacion de

la informacion.
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- Plan de conservacion y prevencién de los documentos para racionalizar
SU USO y preservacion.
- Manual de gestion y servicios, como instrumento de trabajo donde se

plasman los contenidos anteriores.

Posteriormente, se tratan los aspectos relativos a los servicios que ofrece

el archivo a los usuarios y su estrategia de comunicacion y difusion.

Finalmente, se sefiala la metodologia para la evaluacion de este sistema

de gestion documental.

3.2 Definicion del punto de partida

El objeto de estudio es el conjunto de documentos generados por la
Universitat Jaume |, gestionados y conservados en el Archivo General,

resultado de las funciones y actividades de la institucion.

La Ley 3/1991, de 19 de febrero, de la Generalitat Valenciana da origen a
la Universitat Jaume I. Aunque, légicamente, los documentos empiezan a
generarse a partir de esta fecha, no es hasta septiembre de 1997 cuando

I como servicio

se aprueba el Reglamento del Archivo Genera
dependiente de la Biblioteca y de la Secretaria General de la Universidad,

y se dota la plaza de archivero/a, como se ha detallado anteriormente.

% Acuerdo de la sesion num.8 de la Junta de Gobierno en funciones, de 30 de septiembre
de 1997, por la que se aprueba el Reglamento del Archivo General de la Universitat Jaume

|. Butlleti Oficial de la Universitat Jaume |, octubre de 1997, n. 1.
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Los documentos generados por la Universitat Jaume | en el desarrollo de
sus actividades desde 1991 hasta 1998, fecha de inicio del servicio de
Archivo, estan ubicados en los despachos de los diferentes servicios de la
universidad y en un depdsito comun en el anterior campus de Penyeta
Roja. Existe una minima organizacion, realizada con criterios personales y

no archivisticos, sin datos de su volumen total.

Aunque empiezan a conservarse documentos ofimaticos en disquetes,
principalmente listados o copias de bases de datos, todos los documentos
se imprimen y, por tanto, estan en soporte papel, que se archivan en
carpetas de anillas o en cajas de archivo normalizadas. Los criterios mas
utilizados para su clasificacion son entradas/salidas o por asuntos, en
muchos casos, sin crear expedientes. Cuando se crean expedientes,
exceptuando algunos casos, no estan definidos los documentos que deben

contener, por lo que su contenido es muy variado.

El personal tiene interés en saber cémo recuperar la informacion de forma
rapida cuando se necesite y, por su parte, desde la Biblioteca y Secretaria
General se quiere atender esta demanda. Consecuencia de ello es la
creaciéon de una beca para archivos, gracias a la cual se empiezan a
realizar una serie de actuaciones en el tratamiento de la documentacion
orientadas a la gestién documental en algunos archivos de oficina entre
1996 y 1997, Posteriormente, llevan a cabo la elaboracion y aprobacion
del reglamento del Archivo General de la Universitat Jaume | en
septiembre de 1998. Asi mismo, se crea y dota a finales de ese afo, la

plaza de archivero/a, con un temario especifico y exclusivo de archivistica,

% | a situacion de la documentacion en 1997 queda reflejada en el articulo de Arnau, 1997:
143-149
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archivos universitarios y gestiéon de documentos, como se ha comentado

en el capitulo anterior.

Teniendo en cuenta todas estas circunstancias, el punto de partida es
favorable para aplicar la teoria archivistica y disefar un sistema que

permita la gestién de todos los documentos.
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3.3 Metodologia para el disefio y la implantacion del sistema de

gestion documental en la Universitat Jaume |

El sistema de gestion de los documentos en la Universitat Jaume | se basa
en el sistema propuesto por M. Roberge, comentado en el capitulo
anterior. Se ha elegido este sistema por ser el mas adecuado a la realidad
del archivo universitario de Castellén: un archivo “nuevo” que nace con la
finalidad de gestionar de forma unica y corporativa toda la documentacion
de la universidad, independientemente de su soporte o antigledad, para
dar servicio a los diferentes miembros de la comunidad universitaria. Para
lograr este objetivo, se consideran imprescindibles los tres subsistemas
que disefia Roberge: descripcidn, clasificacion y conservacion. Por otra
parte, el SGD de Roberge es contemporaneo a la creacion del archivo,
década de 1990 -2000, por lo que se considera oportuno seguir el modelo
mas actual del momento. También se ha tenido en cuenta para su eleccién

que es el sistema mas utilizado en los archivos universitarios espafioles.

Para el disefio del sistema de gestibn documental, ademas de la
metodologia para la gestion de proyectos (Abadal, 2004), se ha seguido la
metodologia archivistica que propugna la norma ISO 15489, por tratarse
de un estandar internacionalmente reconocido, y que diferencia las

siguientes fases de elaboracion, no necesariamente lineales en el tiempo:

a) Investigacion preliminar sobre las finalidades de la organizacién,
estructura, régimen legal, factores criticos y debilidades asociadas a los

documentos.

b) Analisis de actividades, funciones y transacciones para jerarquizarlas
en un cuadro de clasificacion, asi como identificacion y documentacion

de los procesos y sus tramites.
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Identificacion de los requisitos probatorios e informativos que han de

cumplir los documentos de cada funcion, actividad y tramite.

Valoracion de los sistemas existentes para establecer su adecuacion a

las necesidades.

Identificaciéon de las estrategias para satisfacer los requisitos de los

documentos.
Disefio de un SGD que soporte los procedimientos.

Implementacion del SGD utilizando la planificacion y la metodologia
apropiadas, para integrarlo con los procedimientos y con los sistemas

relacionados.

Revision, mediante las técnicas adecuadas de evaluacion.

Ademas, se ha intentado cumplir con los principios directores que

establece dicha norma:

Fijar politicas y normas.

Asignar responsabilidades y autoridades.

Establecer y promulgar procedimientos y directivas.

Proporcionar una serie de servicios relacionados con la gestion y uso
de los documentos.

Disenar, implementar y administrar sistemas especializados para la
gestién de los documentos.

Integrar la gestion documental en sistemas y procesos de actividad.

Por otra parte, para su disefio, se han respetado las caracteristicas que, de

acuerdo con la norma ISO 15489, debe tener un sistema de gestion de

documentos:
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- Fiabilidad, esto es, que tenga capacidad de operar de forma regular y
continua de acuerdo con los procedimientos formales.

- Integridad, con capacidad para poder controlar el acceso, verificacion
de usuarios, autorizacion de destruccion o prevencion de alteraciones
no autorizadas.

- Conformidad con los requisitos de la organizacion y las expectativas de
los usuarios.

- Exhaustividad, para que pueda gestionar todos los documentos
generados por todas las actividades de la institucion.

- Sistematicidad en la creacion, mantenimiento y gestion de los

documentos.

Su objetivo es “la eficacia y economia en la produccion, utilizacién,
conservacion o eliminacion de los documentos - al margen de su soporte -

durante todo su ciclo de vida” (Borras, 2006:138).

Siguiendo a M. Roberge (Roberge, 1993) se crean los siguientes

componentes para el sistema de gestion documental de la UJI:

- Un sistema corporativo de identificacion y clasificacion de documentos,
denominado cuadro de clasificacion.

- Un sistema corporativo de conservacion y eliminacion de documentos y
expedientes, materializado en el calendario de conservacion.

- Un sistema corporativo de descripcion de documentos y expedientes,

esto es, la base de datos del archivo.

Como se ha comentado anteriormente, el punto de partida es la creacion
del servicio de Archivo General a partir de un marco legal y normativo, el
reglamento, con personal especifico y un volumen de documentos sin

determinar pero no excesivo.
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Desde sus inicios, el objetivo primordial del archivo es la creacién de un
sistema de gestion documental para garantizar la uniformidad y coherencia
en el control y tratamiento de la documentacion, independientemente de su
soporte o localizacion, desde la creaciéon del documento hasta su
eliminacion o conservaciéon permanente, cumpliendo asi las funciones

indicadas en el Reglamento.

Aunque légicamente existen diferentes formas de trabajo en cada archivo,
teniendo en cuenta el punto de partida detallado anteriormente y los
referentes de otras universidades, desde el Archivo General de la
Universitat Jaume | se opta por disefar el sistema de gestion documental

de acuerdo con las siguientes fases:

1) Analisis preliminar de la institucion y la situacion de los documentos.

2) Redaccion de las directrices de funcionamiento, para definir todos los
procedimientos y servicios del Archivo General.

3) Elaboracion de una primera propuesta provisional de cuadro de
clasificacion.

4) Elaboracion de los diferentes formularios del Archivo: ficha de analisis
del volumen documental; ficha de identificacion y valoracion de series
documentales; formulario de prevision de transferencias de
documentos; relacion de transferencia; solicitud de consulta/préstamo
de documentos; ficha de control de eliminacion de documentos.

5) Redaccion del manual de procedimientos archivisticos para las
unidades administrativas, denominado Manual de gestién del Archivo,
que recoge toda la normativa, procedimientos, servicios y formularios
necesarios para una eficaz gestion documental.

6) Formacion y difusién del sistema de gestion documental, diferenciando
por tipologia de usuarios:

a. Entrevistas con los jefes de servicio y responsables de las

unidades administrativas. La finalidad es dar a conocer el sistema
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de gestion documental materializado en el Manual de gestién del
Archivo y, al mismo tiempo, consensuar la propuesta de cuadro de
clasificacién unico para la institucion.

b. Cursos de formacion y talleres dirigidos a los responsables de los
archivos de gestiéon y a todo el personal que trata directa o
indirectamente con documentos.

c. Creacion de la web del Archivo para difundir entre los usuarios
externos los fondos y servicios del Archivo.

7) Elaboracion de instrumentos de descripcion para controlar los
documentos tanto en las unidades administrativas como los que
lleguen al archivo intermedio a través de las transferencias, en forma
de base de datos.

8) Estudios de identificacion y valoracion de series para elaborar el
calendario de conservacion.

9) Planificacion de los espacios para el archivo definitivo de la
documentacién y de las medidas de prevencion para garantizar su

conservacion a lo largo del tiempo.

Una vez finalizado el disefio del sistema de gestion documental, su
aplicacion se inicio el 1 de junio de 1998 con el cuadro de clasificacion;
posteriormente, y de forma progresiva, se han ido aplicando otros

instrumentos de gestién.

3.3.1 Analisis de la documentacion

El analisis de la documentacion es necesario para conocer el estado real
de los documentos y detectar las necesidades de informacién y

documentacion que tienen las unidades administrativas. Ademas servira de
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base para la elaboracion de los instrumentos necesarios para la

organizacién y gestion de documentos.

El analisis preliminar consiste en el estudio detallado del conjunto de
caracteristicas y factores que intervienen en la creacion, gestion y
conservacion /eliminaciéon de documentos, esto es: el marco legal, circuito
documental, ubicacion, frecuencia de consulta, nivel de confidencialidad,

soporte fisico de los documentos, etc.
Los resultados de este estudio permiten:

- Establecer la vinculacién entre la documentacién y las unidades
organicas que intervienen en la tramitacion administrativa. Esto
permite, en primer lugar, elaborar un sistema de clasificacién de
documentos que sirva para localizarlos rapidamente y, en segundo
lugar, detectar las copias inutiles de documentacién, o de expedientes,

e identificar y conservar los originales.

- Disefiar un calendario de transferencias documentales ajustado a las
caracteristicas de la documentacién administrativa de cada serie
documental y de las necesidades de informacién de cada unidad

administrativa.

- Fijar las condiciones de acceso y préstamo de documentos a partir de

la regulacion legal y normativa que afecta a cada serie documental.

- Obtener informacién sobre el valor primario de cada serie, dato basico

para realizar las propuestas de valoracion documental.

- ldentificar los expedientes principales y secundarios, producidos por la

propia universidad o recibidos desde otra institucion.
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- Evaluar el estado de conservacion de la documentacion y de los

locales donde esta depositada.

Para realizar este analisis se utiliz6 como metodologia las entrevistas a los
responsables de las unidades administrativas o a los jefes de servicios, en

las que se preguntd sobre las siguientes cuestiones:

- Clasificacién actual.
- Funciones del servicio y organigrama.

-Ordenacién, instalacién actual de los documentos y estado de
conservacion.

- Informacion detallada de los grupos documentales (series, tipologia).
- Destino de los expedientes acabada la vigencia administrativa.
- Problemas y necesidades.

Asi mismo, se cumplimentd, por parte de diferentes servicios, una
encuesta para conocer mas detalladamente los documentos que generan,
las denominaciones de las diferentes series documentales, su estado y su
volumen para detectar también posibles problemas y necesidades en torno

a la documentacion, que se adjunta en el Anexo |.

Los resultados de este analisis preliminar reflejaron, entre otros aspectos,
la falta de criterios archivisticos en la creacion de expedientes, o de
criterios homogéneos para la clasificacion y ordenacion de los mismos.
También existia desconocimiento sobre qué conservar o eliminar y cémo
preservar los documentos en sus diferentes soportes una vez finalizada su
tramitacion. Ahora bien, quedd patente el interés del personal de
administracion y servicios por disponer de unas directrices para la gestion
de documentos. En este sentido, los diferentes servicios universitarios

demandaban unos criterios archivisticos para organizar la documentacién,
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saber qué conservar o qué eliminar y unos espacios adecuados para la

conservacion de los documentos.

3.3.2 Marco normativo del Archivo

De acuerdo con la doctrina archivistica, uno de los pilares del sistema de
gestion de documentos es el Reglamento del archivo, como marco
normativo dentro del cual desarrollar todas las funciones del archivo.
También las normas internacionales ISO 9001: 2000 (mas general) y la
norma ISO 15489, sobre informacion y documentacién- Gestion
documental, indican que hace falta establecer, documentar, mantener y

promulgar politicas, procedimientos y practicas para la gestion documental.

En el caso del Archivo General de la Universitat Jaume |, el Reglamento es
anterior al disefio del sistema de gestion de documentos, por lo que el
Reglamento sirvié de base y referencia para desarrollar el SGD, ya que

sus objetivos y fines se definen ya en dicho reglamento.

En la misma linea que otros reglamentos de archivos universitarios
aprobados en la misma época®, el Reglamento del Archivo General de la
UJI tiene como objetivo satisfacer las necesidades de informacion y
documentacién para una correcta gestion administrativa, atender los

derechos de las personas fisicas, juridicas, privadas o publicas, asi como

0 Entre otros, los Reglamentos de los archivos de: U. Carlos Ill ( 22 mayo 1996); U. de
Salamanca (19 diciembre 1996); U. Autonoma de Barcelona ( 22 septiembre 1997); U.
Pontificia Comillas (enero 1998), U. de Alcala ( 29 abril 1998); U. Castilla — La Mancha, (21
diciembre 1998), U. de Granada ( 27 noviembre 1998).
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facilitar informacion y documentacion necesaria para la investigacion
historica del patrimonio documental. (Reglamento Archivo General de la
UJl, art. 1). Por tanto, ya desde sus inicios, la funcion de gestion
administrativa y la funcion de investigacion historica aparecen unidas bajo

el paraguas del archivo.

Como marco legal que es, el Reglamento del Archivo General de la UJI
contiene como ejes basicos: la adscripcion organica y funcional del servicio
de Archivo, sus competencias y funciones, el sistema archivistico de la
institucion, los 6rganos complementarios o especializados y el régimen

sancionador.

Haciendo un analisis comparativo con otros reglamentos de archivos, se
pueden observar dos tipos de reglamentos: reglamentos extensos, que
engloban todos los procedimientos y servicios del archivo, o, como en el
caso de la Universitat Jaume |, reglamentos mas breves y generales, que
se complementan con directrices de funcionamiento mas concretas.
Ambos tipos son igualmente validos. En el caso de la UJl se optd por el
segundo tipo por las ventajas que presenta y las circunstancias de su
redaccion: el reglamento se elaboré a modo de certificado de nacimiento
del Archivo, por lo que todavia no estaba desarrollado el SGD; por otra
parte, al ser un documento general, no es necesario que los
procedimientos archivisticos y sus correspondientes actualizaciones sean
aprobados por la Junta de Gobierno de la Universidad, como en el caso del
Reglamento, lo que agiliza su puesta en funcionamiento. Por ultimo, en el
propio reglamento de archivo se establece la necesidad de definir un

reglamento interno (Reglamento Archivo General de la UJI, art. 4h).

El Reglamento del Archivo General de la UJI sigue la estructura habitual de
los reglamentos de archivos y cumple las indicaciones de la Estructura

marco de los reglamentos de archivos universitarios, aprobada por la CAU
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poco tiempo después, que se basa en las Recomendaciones para archivos
universitarios 'y en el documento de la UNESCO “Legislacion y
reglamentos en materia de archivos y gestion de documentos: un estudio
del RAMP con directrices”.

En la siguiente tabla se detallan los articulos del Reglamento del Archivo
General de la UJI que cumplen las condiciones indicadas en la estructura

marco del Reglamento de archivos universitarios.

Reglamento

Estructura marco del reglamento de Archivo universitario LT
General de
la UJI

1.1. Definicién de documentos y archivos
Art.1y2

“la definicion debe ser valida con independencia de la forma o
soporte”

1.2. Definiciéon de documentos publicos y privados

“el hecho que sobre algunos documentos se pueda aplicar la Art. 3
legislacién sobre la propiedad intelectual condiciona la
definicion de documentos publicos”.

1.3. Inalienabilidad e imprescriptibilidad de los archivos

publicos
Art. 3
“mantienen su titularidad publica, gestionados por la
administracién publica”
1.4. Sistema archivistico
“definicion del sistema de archivos como un conjunto de Art. 5,6.7.8

centros archivisticos integrados en un solo servicio...Deben
contemplar, ademas de la definicion, las funciones y
responsabilidades de cada uno”
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1.5. Funciones y organizacion del servicio de Archivo

“tiene que definirse como un servicio o unidad...responsable

de la gestion, conservacion y difusién de todos los fondos de Art. 4
cualquier naturaleza y soporte”. "Debe incluir las funciones
tradicionales sin renunciar a la incorporacién de los elementos
de la gestion documental”.
1.6. Responsabilidad y adscripcién
“debe hacer mencion al 6rgano de gobierno del cual depende Art
. . O : L 9,10,11,12
organica y funcionalmente”; el érgano universitario adecuado
es el secretario general”
1.7. Organo asesor
“Debe incluir la definiciéon de un érgano asesor...para impulsar
s . . Art. 13,14,15
las politicas archivisticas y analizar las propuestas
presentadas por el servicio de archivo...Es importante que se
incluya su composicién”.
2.1. La gestidon de documentos y archivos
“Se debe mostrar la gestion de documentos como el marco Art.17.2
que recoge las funciones y actividades del archivo”
2.2. Evaluacioén y transferencias
“Las transferencias se haran de forma normalizada. Art. 16
Entendemos que la explicacion detallada de los métodos no
deben ser incluidos en el propio Reglamento”
2.3. Clasificacion y ordenacion
Art. 17.1,17.2

“deben dejar sentados los fundamentos genéricos, dejando las
especificaciones para desarrollos normativos ulteriores”
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2.4. Descripcion

"«

de la legislacion”. “Se recomienda Unicamente un articulo de
redactado generalista”

» . L . Art. 17.3
es conveniente hacer una breve mencion del tipo de

instrumentos que se van a generar”

2.5. Conservacion

; . . - . . . Art. 18
se hara referencia a las condiciones fisicas de instalacion,

sistemas de seguridad, control ambiental...”

2.6 Reprografia

"debe estar en condiciones de facilitar copia de los Art. 24
documentos. Hay que prever las autentificaciones y

certificaciones”

2.7. Acceso

“la constitucién y la legislacion de patrimonio historico y de Art. 19
procedimiento administrativo contienen los principios que

regulan el acceso a los documentos y archivos”

3. Régimen sancionador

“Deben tenerse en cuenta la tipificacion de faltas y sanciones Art. 25

Tabla 2. Comparativa del Reglamento del Archivo de la UJI con la “Estructura marco del

Reglamento de archivo universitario”. Fuente: elaboracion propia

Asi, el Reglamento, que se adjunta en el Anexo Il, consta de 25 articulos,

distribuidos en 6 capitulos:

En el capitulo | “Disposiciones generales” se definen los objetivos y los

conceptos principales de documentos y archivos.
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En el capitulo Il, se trata la organizacion, competencias y funcionamiento
del Archivo, mediante la estructuracion del sistema archivistico, (articulos
del 5 al 8), la definicion de responsabilidades y sus funciones (articulos del
9al 12).

El sistema archivistico de la universidad se establece en el Reglamento y
se desarrolla posteriormente en las directrices de funcionamiento.
Siguiendo el concepto de ciclo de vida de los documentos, el sistema

archivistico se estructura en:

a) archivos de gestidon, que se corresponden con las unidades
administrativas de la universidad. Son los responsables de cada archivo
los que gestionan los documentos en su fase activa, siguiendo las

directrices del Archivo General.

b) archivo intermedio, que gestiona los documentos en su fase semiactiva

por parte del Archivo General, donde se encuentra ubicado.

c¢) archivo histérico. En el Archivo General se gestionan los documentos en
su fase inactiva y aquellos fondos documentales externos procedentes de

donacioén.

Esta divisién entre archivo intermedio e historico da flexibilidad y marca las

lineas de futuro del archivo.

En el capitulo lll se establece como dérgano asesor la Comisién de
Calificacion, Transferencia y Expurgo definiendo su finalidad y sus
miembros. Esta comision cambiara de denominacion posteriormente por la
de Comision de Valoracion Documental, cuya composicion y funciones

detallaremos en el apartado del sistema de conservacion y prevencion.

El capitulo IV esta dedicado a las principales funciones de la gestion de

documentos, concretamente, a las transferencias (art.16), la clasificacién y
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organizacién de los documentos (art.17), y la conservacion y eliminacién
(art.18).

En el capitulo V se establece el acceso a la documentacion (art.19 a 21) y
a los servicios del archivo: consulta (art. 22), préstamo (art. 23) y

reprografia (art. 24).

Y el capitulo VI trata el régimen sancionador (art. 25).

Como se establece en el Reglamento, la adscripcion del Archivo General
es doble: organicamente, esta adscrito a la Secretaria General, que tiene
la competencia de direccion del sistema archivistico, y funcionalmente, a la
Biblioteca. Esta doble adscripcion, habitual en los archivos universitarios
espafoles en las décadas de 1980 y 1990, ha ido desapareciendo en el
panorama de los archivos universitarios espafoles en favor de una unica
adscripcién, organica y funcional, a la Secretaria General o mas

minoritariamente, a Gerencia.

En la Universitat Jaume | esta doble adscripcion se mantiene, pues, en
este caso, dada la estructura y tamafo de la propia universidad, ha
demostrado su efectividad en términos de racionalizacion de recursos
(infraestructura, equipamiento, personal) y de convergencia de servicios
(consulta, reproduccion, etc.) para los usuarios, ya sean estudiantes, PAS
o investigadores (Falomir y Paris, 2009). Por otra parte, la dependencia de
Secretaria General, como 6rgano de gobierno transversal permite aplicar
las directrices de gestion documental a todos los servicios de la
universidad. Se cumple asi el doble objetivo de los documentos que dan

titulo a esta tesis: evidencia y memoria.

La Secretaria General, como uno de los maximos 6rganos transversales
de la universidad, tiene entre sus funciones, de acuerdo con los estatutos

de la universidad, la coordinacién del Archivo General. Bajo su direccion se
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proporcionan las atribuciones correctas para impulsar un sistema global y
Unico para la gestion documental en la universidad que garantice la
eficacia y eficiencia administrativas, esto es, competencias sobre
procedimiento y organizacion interna, y sobre custodia y acceso a la

documentacion.

Por su parte, los documentos, como memoria de la instituciéon, son un
recurso de informacion de primera mano para los investigadores, y en este
sentido, se pueden consultar y acceder a ellos en la Biblioteca de la
universidad, junto con otros recursos de informacion, como servicio de

apoyo a la docencia y a la investigacion.

En conclusion, el Reglamento se caracteriza por incluir en el sistema
archivistico de la universidad todos los documentos generados por esta
institucién, independientemente de su soporte y ubicacion, desde que se
generan hasta su conservacion permanente. Introduce los conceptos de

ciclo de vida de los documentos y el de sistema de gestion de documentos.

Dado que el Reglamento establece un marco general y su funcién es
normativa, se ha desarrollado un nuevo instrumento que lo complementa:
las Directrices de funcionamiento del Archivo, que se adjuntan en el Anexo
Il

Las Directrices de funcionamiento del Archivo es el primer instrumento

elaborado por el Archivo, dentro del sistema de gestion documental.

Establecido el marco normativo en el Reglamento del Archivo General, la
finalidad de estas Directrices es establecer el sistema de gestion
documental y concretar sus principales aspectos. El Reglamento es la
carta de fundacién del archivo, definiendo sus funciones, estructura y

responsabilidades. Por su parte, las Directrices de funcionamiento
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establecen como actua el archivo para cumplir sus funciones, en este

caso, con la creacion del sistema de gestion documental.

Las Directrices especifican en diversos apartados el sistema de gestion
documental: sus objetivos, los elementos que Ilo conforman, los
procedimientos a llevar a cabo, las funciones en relacion a la gestion
documental de cada una de las partes del sistema archivistico y los
aspectos mas concretos en cuanto a organizacion y gestion de los

documentos. Su contenido se detalla en el capitulo 4 “Resultados”.

Con estos dos instrumentos normativos, el Reglamento y las Directrices de
funcionamiento, quedan regulados todos los aspectos en torno a la
organizacién y gestion de documentos en la universidad. Cualquier
persona puede conocer a partir de ellos, qué hacer para organizar los
documentos y los servicios que puede solicitar al Archivo General.
También a partir de ellos, como se ha comentado, se puede desarrollar el

sistema de gestion documental.

3.3.3 Identificacion de las series documentales

Para empezar a disefar el sistema de gestibn documental, es
imprescindible conocer los documentos que genera la universidad,
identificarlos para poder introducirlos en el sistema, y llevar a cabo las
diferentes tareas archivisticas: clasificar, describir, valorar, preservar y
difundir. Los documentos se agrupan en expedientes y éstos, en series
documentales, definidas, en palabras de J. R. Cruz Mundet como “conjunto
de documentos producidos de manera continuada como resultado de una
misma actividad” (Cruz Mundet, 2001: 244).
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La serie documental es la agrupacion base para el sistema de gestion
documental: tanto el cuadro de clasificacion como el calendario de
conservacion y alguno de los instrumentos de descripcion, se aplican a las
series documentales. Asi mismo, el investigador se acerca al contenido de

un fondo documental a través de sus series documentales.

La identificacion de las series documentales universitarias, se realizé pues
en la etapa de analisis preliminar y estudio de la documentacion,
utilizandose para ello la ficha de analisis del volumen documental de cada
servicio, que se adjunta en el Anexo |. Progresivamente, se hace un
estudio mas detallado de cada serie documental, que servira también para
los estudios de valoracion de dichas series (ver Anexo IV “Propuesta de

valoracién de series documentales”).

En el ambito de la administracion electrénica, la identificacion de series
resulta todavia mas imprescindible si cabe en la normalizacion de los
procedimientos y documentos, también denominada gestion de procesos o
Bussiness Process Management (BPM) para el disefio de las aplicaciones

de gestion.

Para entender las series documentales en el contexto de la universidad, en
el capitulo 4 "Resultados”, dentro del cuadro de clasificacion, se identifican
las principales series documentales que corresponden a las funciones y
actividades de la universidad. No intenta ser una relacion exhaustiva de las
series documentales, por exceder el alcance de la tesis. Ademas, como
institucién viva que es la universidad, las series documentales no son
permanentes; se crean y se cierran al compas de la evolucion de las

actividades universitarias.

De entre todas las series documentales de la universidad, es importante

identificar los documentos esenciales, es decir, aquellos que son
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indispensables para su funcionamiento y que aseguran su continuidad,
derechos y obligaciones en caso de desastre. Para estos documentos, que
se conservaran permanentemente, se debe garantizar en todo momento su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad. En general, los
documentos esenciales suelen representar un 3% del volumen total de

documentos de una institucion.

Las caracteristicas que definen los documentos esenciales y los
diferencian del resto son su trascendencia institucional y sus valores legal,
informativo e histérico. De acuerdo con estas caracteristicas, los
documentos esenciales de la universidad son aquellos que recogen
derechos de la universidad; los documentos que informan de politicas,
directrices, estrategias y planificacién institucional; documentos que dejan
constancia de los acuerdos y resoluciones de los 6rganos de gobierno;
documentos testimonio de las funciones propias como son la docencia, el
estudio y la investigacion; y documentos que sirven para acreditar y
certificar los derechos y deberes de los estudiantes, PDI y PAS.
Documentos que se corresponden con las siguientes series documentales,

sin ser exhaustivos y a modo de ejemplo:

- Estatutos de la Universitat Jaume |

- Escrituras y documentos de propiedad

- Convenios institucionales

- Actas de los organos de gobierno (tanto colegiados como
unipersonales)

- Reglamentos de servicios, departamentos e institutos

- Normativa de la universidad

- Organigrama

- Relacién de puestos de trabajo

- Plan estratégico de la universidad
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- Memorias de curso académico y memorias de servicios vy
departamentos

- Presupuesto

- Documentos de propiedad

- Inventario de bienes muebles de singular valor econémico y cultural

- Actas de calificaciones

- Actas de tesis

- Registro de titulos oficiales

- Registro de titulos propios

- Facsimiles de titulos universitarios

- Expedientes académicos

- Expedientes de personal (tanto PDI como PAS)

- Registro de titulaciones

- Planes de estudio

- Programas de asignaturas

- Registro de los resultados de la investigacion

- Patentes

- Documentacion del grupo UJI: la Fundacion General de la Universitat

Jaume |, EspaiTec, etc.

Dado que es la funcion lo que da valor esencial a los documentos, la
identificacién de los documentos esenciales se realiza a través del cuadro
de clasificacion, teniendo en cuenta las actividades a las que hacen

referencia estos documentos.

Cumpliendo con las directrices de funcionamiento del Archivo General,

desde el archivo se ha elaborado un programa de documentos
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esenciales*', con una doble finalidad: identificar, proteger y conservar los
documentos esenciales para, en caso de pérdida de informacién por
cualquier causa, poder recuperarla de forma rapida y eficaz y mantener asi
las actividades, derechos y obligaciones de la universidad; y, en segundo

lugar, establecer un plan de medidas para la prevencion de desastres.

Estas medidas se resumen en elaborar un censo de documentos
esenciales; en duplicar la informacion contenida en estos documentos, en
soportes diferentes al original y conservados en otra ubicacién, mediante
planes de digitalizacion y de migracion de soportes; y en mantener

condiciones ambientales y de instalacion adecuadas.

3.3.4 Sistema de clasificacion

Identificados los documentos que genera la universidad, el primer paso
para su organizacion es establecer un sistema unico de clasificacion para

toda la universidad.

A lo largo de la historia de la archivistica se han dado diferentes
definiciones del término “clasificacion”, de acuerdo con la realidad de cada
momento historico. Asi, a principios de la década de 1980 Antonia Heredia
lo define como “la accidn de separar o dividir un conjunto de elementos
estableciendo clases o grupos...aplicable a la totalidad de un fondo o a las
secciones de ese fondo” (Heredia,1981:183). Mientras que Cruz Mundet

(2006:185) lo define desde una perspectiva mas cientifica como “proceso

I ARCHIVO GENERAL. 2008. Programa de documentos esenciales de la Universitat
Jaume 1
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archivistico cuya finalidad es estructurar los documentos de una entidad, y
para ello identifica los tipos documentales, evidencia las relaciones que
existen entre ellos y los organiza en una estructura légica, llamada cuadro

de clasificacién, que refleja dichas relaciones jerarquicamente”.

La norma ISO 15489 define la clasificacion como “identificacion y
estructuracion sistematicas de las actividades de las organizaciones o de
los documentos generados por éstas en categorias, de acuerdo con
convenciones, métodos y normas de procedimiento, légicamente
estructurados y representados en un sistema de clasificacién” (AENOR;
2006).

Roberge define el sistema de clasificacibn como “una estructura jerarquica
y légica que refleja las funciones y las actividades de una organizacién,
funciones que generan la creacion o la recepcion de documentos’
(Roberge, 1985). Por tanto, fundamenta la clasificacion universal de
documentos administrativos en el analisis funcional de la documentacion
administrativa, independientemente de las estructuras organicas que los
producen. Asi, establece que las instituciones producen dos categorias de
documentos: por una parte, documentos generados por las competencias
de gestion, horizontales dentro de la organizacién y comunes en cualquier
institucién publica o privada (gestion de recursos humanos, del
presupuesto, de bienes materiales e inmateriales, gestion de su
informacién y comunicaciones, etc.). Por otra, documentos operativos o de
explotacién, relativos a sus actividades especificas (educativas,

parlamentarias, sanitarias, etc.).

Todos los autores coinciden en sefialar el cuadro de clasificacion como el
instrumento o herramienta basica en todo sistema de gestion documental,
a partir de la cual se crearan otras herramientas. Es el Unico instrumento

que permite una visualizacion conjunta de los fondos, las relaciones
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jerarquicas entre los grupos, y también una vision de conjunto de la

institucién y las actividades que desarrolla.

En Cruz Mundet (2002: 233) se destaca la validez del cuadro para la

“

recuperacion de informacion: “el cuadro de clasificacion, que es la
herramienta fundamental en la organizacion de los documentos,
representa la primera y mas fiable de las autoridades para describir la
documentacién. Es decir, el cuadro de clasificacion, en la denominacion
normalizada de series, representa el punto de acceso mejor, mas directo y
mas fiable a la informacion, y ademas es un punto de acceso que nunca
produce ruidos ni silencios, sino que ofrece siempre la informacién precisa

y la que existe en torno a ese asunto”.

También en el entorno electréonico, es clave el uso del cuadro de
clasificacion. Asi, la norma ISO 15489 senala como utilidades del sistema
de clasificacion:

- Sirve para organizar, describir y articular los documentos.

- Mejora el acceso, la busqueda, el uso y la difusién de los documentos de
la forma mas adecuada.

- Ayuda a la conduccién de los asuntos e interviene en la mayoria de las
etapas de la organizacion y la gestion de los documentos.

- Crea vinculos entre los documentos individualizados ya que su
reagrupamiento proporciona una huella continuada de una actividad.

- Garantiza que los documentos se denominan de una forma coherente a
lo largo del tiempo.

- Define niveles de seguridad y acceso adecuados para conjuntos de
documentos.

- Ayuda a distribuir la responsabilidad de la gestion de determinados
grupos de documentos.
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- Es util para establecer plazos y medidas de conservaciéon y disposicién
adecuadas.

Por su parte, el Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo: especificacion MoReq, senala que el cuadro de
clasificacion constituye el elemento clave de cualquier sistema de gestion
de documentos electrénicos de archivo (SGDE): define la forma en que
estos documentos se organizan en expedientes, asi como las relaciones

entre estos expedientes.

Para configurar el cuadro de clasificacion, en MoReq se establecen, entre

otros, los siguientes requisitos:

- El SGDE ha de permitir la utilizacién de un cuadro de clasificacion en el
cual los expedientes se puedan representar dispuestos en una jerarquia

con un minimo de tres niveles que se consideran el minimo esencial.

- El SGDE ha de permitir la construccion de un cuadro de clasificacion ya
en el momento de la configuracién, de forma que sea posible proceder a la

captura o la importacién de documentos electrénicos de archivo.

- Cuando el SGDE posea una interfaz grafica, esta ha de permitir la
navegacion y la exploracién, en un entorno visual, de los expedientes y de
la estructura del cuadro de clasificacion, asi como la seleccion, la
recuperacion y la presentacién de los expedientes electronicos y de su

contenido a través de este mecanismo.

Por tanto, en el Archivo de la UJI se optd por elaborar como instrumento
basico para la gestién y la descripcién de los documentos un cuadro de
clasificacion. Este cuadro de clasificacion se llevé a cabo siguiendo las
fases que aconsejan los manuales de archivistica y los estudios sobre

cuadros de clasificacién (Cubells, 2008).
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3.3.4.1 Eleccion del criterio de clasificacion

El primer paso en la elaboracién del cuadro de clasificaciéon de la
universidad fue, como ocurre en todos los casos, la eleccion del sistema de

clasificacion.

Existen diferentes sistemas de clasificacién segun el criterio que se utilice

para clasificar los documentos. Schellenberg (1958) los diferencia en:

- clasificacion organica, cuando el criterio utilizado para separar los

expedientes es el 6rgano productor de los mismos.

- clasificacion funcional, cuando el criterio que se utilizar es la funcién o

actividad para la que se cre6 el expediente.

- clasificacion mixta, cuando se utilizan los dos criterios anteriores

combinados.

Los manuales de archivistica afaden otro tipo de criterio para la
clasificacion: por asuntos o materias, donde el criterio para clasificar es el

contenido, esto es, la materia de la cual trata el expediente.

El sistema de clasificacion, sea cual sea, se materializa en el cuadro de
clasificacion, entendido como una estructura jerarquica y légica que refleja
la estructura del fondo documental y permite la identificacién, ordenacion y
localizacién de los documentos de una institucion. Por su caracter
jerarquico se elabora en diferentes niveles, desde lo mas general a lo mas

especifico.

De acuerdo con los principales tedricos de la archivistica, un cuadro de
clasificacion debe ser: estable a lo largo del tiempo; objetivo, para evitar
equivocos segun quien clasifique; consistente, y basado en un criterio que

emane de la propia naturaleza de los documentos.
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Siguiendo estas premisas, en la Universitat Jaume | se optd por un sistema
de clasificacion funcional. En esta eleccion también influyé el modelo de
sistema de clasificacion de Roberge, que propugna un sistema de
clasificacion universal (Roberge, 1985). Unos afios después de la eleccion
de este criterio, la norma ISO 15489 establece la clasificacion funcional
como paradigma de la clasificacion para los documentos tanto en papel

como electronicos y no da opcidn a ningun otro tipo.

En definitiva, se trata de un sistema objetivo y coherente, pues la
universidad, como toda organizacién, se creé con unas finalidades u
objetivos (el fomento de la docencia, el estudio y la investigaciéon, de forma
genérica) y, para conseguirlos, se doté de una estructura organizativa con
funciones precisas, que puede variar con el tiempo. Para llevar a cabo
estas funciones (gestion de los recursos académicos, docentes, gestion de
la investigacion pero también gestion de sus recursos humanos,
economicos, de infraestructura, etc.) se realizan una serie de actividades
administrativas (matricula, oposiciones de personal, etc.) que se
materializan en documentos. Y, de acuerdo con los principios
metodoldgicos de la archivistica, la organizacion de estos documentos
debe reflejar el proceso en el que han sido creados, como indica Duchein:
“El lugar de un documento de archivo esta en el seno de un proceso
funcional, del cual es un elemento, por minimo que sea. En un principio,
nunca se concibe como un elemento aislado. Siempre posee un caracter
utilitario que solo se hace claro cuando ha conservado el lugar que le
corresponde dentro del conjunto del resto de documentos que Ilo
acompafan” (Cruz Mundet, 2001:237).

Se descarté el criterio organico, pues aunque es objetivo y facil de utilizar
por parte de las unidades administrativas, es inestable en el tiempo, ya que

al basarse en la estructura organica, la experiencia demuestra que el

117



Capitulo 3. Método

organigrama de la universidad ha variado con el paso de los anos y lo

continua haciendo al ser una institucién viva.

El criterio mixto, organico-funcional, es dificil de aplicar y, por tanto, poco
consistente, ya que acaba primando un criterio sobre otro. La Ley
valenciana de archivos* establece que “la clasificacion de la
documentacién se hara siguiendo un criterio organico-funcional siempre
qgue sea posible”, pero la realidad de la universidad y las razones antes

detalladas, no aconsejan este sistema de clasificacion.

El criterio por materias no se contemplé por su caracter subjetivo y porque

no emanaba de la naturaleza del expediente sino de su contenido.

Elegido el criterio funcional, se hace necesario definir las funciones y
actividades propias de la universidad para establecer los diferentes niveles
de clasificacion. En este aspecto se realizé un analisis comparativo de los
cuadros de clasificacion que se estaban utilizando en las universidades
espafolas, concluyendo que entre 1990 y 2010 casi todas las
universidades adoptaron un cuadro de clasificacion funcional, basado en la
propuesta de clasificacion universal de documentos administrativos de M.
Roberge (1985). La Universitat Pompeu Fabra fue la primera universidad
en implantar este tipo de cuadro de clasificacién (Borras, 2006:129-163),
seguida por gran parte de las universidades catalanas y otras del resto del

pais, a las que se sumo en 1998 la Universitat Jaume I.

2 COMUNIDAD VALENCIANA. Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat, de Archivos.
DOCYV, 16 de junio de 2006, n. 5029.
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3.3.4.2 Analisis preliminar

Aunque el concepto de clasificacion universal de Roberge ha tenido sus
criticas y detractores, es un hecho comprobado en el ambito de las
universidades que las instituciones con las mismas funciones pueden tener
cuadros de clasificacion muy similares, e incluso idénticos, respetando
siempre la originalidad de los documentos de cada institucion. Por ello, se
han tomado como referencia los cuadros de clasificacion funcionales de las

universidades espanolas.

No obstante, ello no exime de un estudio y analisis de las funciones y
actividades de la Universitat Jaume |I. Como se indica en Cruz Mundet
(2006:186) “Toda politica de clasificacion se basa en el objetivo de
elaborar un cuadro de clasificacién ad hoc para cada fondo, y en hacerlo
sobre la base del conocimiento empirico de la entidad que lo crea”. Para
ello, se ha utilizado la normativa estatal, autondmica tanto en materia
universitaria como de archivos y la normativa propia de la universidad:
estatutos de la universidad y reglamentos de los diferentes servicios. En
los servicios que no cuentan con reglamento el estudio se ha realizado a
partir de entrevistas con los responsables, y las memorias de actividades.
También se ha utilizado la ficha de analisis documental de los diferentes

servicios* para conocer las series documentales.

3 Ver Anexo |
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3.3.4.3 Propuesta de estructura del cuadro de clasificacion

La siguiente fase en la elaboracién del cuadro de clasificacion, consiste en
vincular jerarquicamente las funciones y actividades analizadas con las
series documentales que generan. Por tanto, el cuadro de clasificacion se
aplica a todo el fondo documental, esto es, el conjunto de documentos

producidos por la universidad.

Para la concrecién de una primera propuesta de estructura de niveles del
cuadro de clasificacion ha sido muy util la colaboracién entre archivos
universitarios. En este punto se utiliza la misma nomenclatura que M.

Roberge usa en su propuesta de sistema de clasificacién.

El cuadro de clasificacion de la UJl es, de acuerdo con la doctrina
archivistica, una estructura jerarquica compuesta por unos niveles basicos
(clases, subclases y divisiones) y unos niveles complementarios
(subdivisiones uniformes, especificas y nominales), que como su propio
nombre indica, sirven para concretar la actividad a la que hace referencia
la serie documental. La terminologia de estos niveles es la utilizada por M.

Roberge en su sistema de clasificacion.

Niveles basicos clasificacion |

 Clase
* Subclase
 Divisionl
* Division2
* Divisién3

* Subdivisiones uniformes
* Subdivisiones especificas
* Subdivisiones nominales

Niveles complementarios clasificaciéon

Figura 11: Niveles en el cuadro de clasificacion de la UJI. Fuente: Elaboracion propia.
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Los diferentes niveles basicos reflejan las funciones de la universidad
desde las mas generales a las mas especificas. Esta vinculacion entre
funciones y actividades de la universidad y la estructura en niveles del

cuadro de clasificacion se refleja de la siguiente forma:

Funcion/actividad de la Nivel .
- . Sy Ejemplo
universidad clasificacion
» Gestion o explotacion Categoria Gestion
>  Competencia Clase Gestion de I_a |nf_ormaC|on
y las comunicaciones
> Funcién Subclase GeSt'OF‘ de_las
comunicaciones
» Actividad Division Gestion del correo
» Actividad especifica Division 2 Libro registro de entradas

Tabla 3. Vinculacion de las funciones de la Universitat Jaume | en el cuadro de clasificacion
de documentos. Fuente: Elaboracién propia.

Siguiendo el modelo de (Roberge, 2004:10.6.), en el cuadro de
clasificacion de la Universitat Jaume |, como en otros cuadros
universitarios, hay una primera division en dos categorias légicas o
conceptuales que no contienen documentos: documentos de gestion y

documentos de explotacion.

La categoria de documentos de gestidbn hace referencia, como se ha
comentado anteriormente, a funciones de gestibn administrativa y de

recursos, que se llevan a cabo en todas las instituciones.
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Por otra parte,, la categoria de documentos de explotacién hace referencia
a las funciones relativas a la gestion de las actividades especificas de la
institucién. En el caso de las universidades y de la Universitat Jaume |, es
en los propios estatutos donde se definen estas funciones (art. 1, 6, titulos
IV y VII): docencia, estudio e investigacién. “La Universitat Jaume | es una
institucion de derecho e interés publico, con personalidad juridica y
patrimonio propio, al servicio de la sociedad en el ambito del estudio, la

docencia y la investigacion” (Estatutos, art.1).

Categoria Clase

Gestion Administracién general y organizacién

Gestion de la informacion y las comunicaciones

Representacion y relaciones publicas

Gestion de los recursos humanos

Gestion de los recursos econémicos

Gestion de los bienes muebles

Gestion de los bienes inmuebles

Legislacion y asuntos juridicos

Explotacion Gestioén de los recursos académicos
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Organizacion de la docencia

Organizacion de la investigacion

Gestion de los servicios ofrecidos a la comunidad universitaria

Tabla 4. Relacion de categorias y clases en el cuadro de clasificacion de la Universitat
Jaume |. Fuente: Elaboracién propia.

Las clases, como se ha comentado, equivalen a las grandes funciones o
competencias de la universidad, que actuan en el cuadro como funciones
raiz. Para su definicidon se han tenido en cuenta las competencias que los
estatutos otorgan a la Universidad. A modo de resumen, en la siguiente
tabla se muestra la vinculacién entre las competencias de la Universitat

Jaume | (Estatutos, art. 6) y las clases del cuadro de clasificacion.

Competencias UJI Clase del cuadro de clasificacion

-Gestion de los recursos humanos

-Gestion de los recursos
Contratar personas, obras, servicios y economicos

cualquier tipo de suministros
-Gestion de los bienes muebles

-Gestion de los bienes inmuebles
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Crear, modificar y suprimir estructuras que
actuen como apoyo de la investigacion, la
docencia, la administracién y otros
servicios

-Administracion general y
organizacion

-Gestion de la informacién y las
comunicaciones

Determinar el régimen de admision,
permanencia y evaluacién del estudiantado
en los términos que establezca la
legislacién vigente, y crear y adjudicar
férmulas de oferta de estudio

Gestion de los recursos
académicos

Elaborar y aprobar el proyecto de sus
Estatutos y las posibles reformas que se
puedan llevar a cabo, y elevarlos a la
administracién competente para su
aprobacion y publicacion, asi como
elaborar y aprobar las normas que los
desarrollen

Legislacion y asuntos juridicos

Elaborar, aprobar y gestionar los
presupuestos y administrar los bienes
propios

Gestion de los recursos
economicos

Elaborar, aprobar y revisar, en su caso,
planes de estudio, planes de investigacion
y de ensefianzas especificos de formacion
permanente

Gestion de la docencia

Elegir, designar y remover los érganos de
gobierno y representacion

Administracion general y
organizacion

Establecer relaciones de cooperacion con
otras instituciones académicas, culturales o
cientificas de otros paises

Representacion y relaciones
publicas

Establecer relaciones y convenios de
colaboracién con otras entidades de
caracter publico o privado

Representacion y relaciones
publicas
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Expedir los correspondientes titulos y
diplomas de los estudios oficiales y propios
impartidos por la Universitat

Gestion de los recursos
académicos

Seleccionar, formar, perfeccionar, evaluar
y promocionar al personal docente e
investigador y de administracion y
servicios, y establecer y modificar las
relaciones de puestos de trabajo
correspondientes

Gestion de los recursos humanos

Cualquier otra competencia que le atribuya | Gestion de la informacion y las
la ley o estos Estatutos comunicaciones

Tabla 5: Vinculacion de las competencias de la Universitat Jaume | con las clases en el
cuadro de clasificacion. Fuente: Elaboracién propia.

Cada una de las clases relacionadas anteriormente se subdivide en
diferentes subclases que corresponden a funciones generales
subordinadas y vinculadas a la funcion raiz. Por ejemplo:

* G100 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

G101 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

O

o G110 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
o G111 UTILIZACION DE BIENES MUEBLES

o G116 SALIDA DE BIENES MUEBLES

A su vez, las subclases contienen divisiones, que equivalen a actividades
concretas que se llevan a cabo para cumplir con cada funcion. Segun el
grado de complejidad de la actividad, las divisiones pueden contener

divisiones mas especificas, hasta un maximo de dos. A cada nivel de
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clasificacion concreto le corresponde una o varias series documentales.
Por ejemplo:
* G100 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES
o G101 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
= COMPRA DE BIENES MUEBLES
Serie documental: Expediente de compra de material de oficina

La utilizacion de niveles de clasificacion complementarios es util en el caso
de series documentales, donde es necesario concretar mas para vincular

la actividad concreta con la serie.

La subdivisidon uniforme se puede aplicar a todos los niveles del cuadro de
clasificacion y se utiliza para identificar, en caso que se considere
necesario, la tipologia de los documentos o actividades a las que hace
referencia. Por ejemplo: convenios, estadisticas, informes e estudios, etc.
U1 Politicas y procedimientos

U2 Notificaciones y documentos de trdmite

U4 Encuestas

U10 Estadisticas y listados

La subdivision especifica, como su propio nombre indica, se aplica solo en
algunos niveles del cuadro cuando se hace necesaria una subdivisién
propia. Por ejemplo, dentro de la clase de Gestiéon de Recursos Humanos
se diferencian subdivisiones especificas atendiendo a los diferentes tipos

de personal en la universidad:

E100 Personal docente

E200 Personal de administracion y servicios
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E300 Personal en practicas formativas

E400 Personal investigador

La subdivision nominal permite identificar una serie relativa a un servicio o

departamento, una titulacion, etc. Por ejemplo:

N Facultad de Ciencias Humanas y Sociales

En el capitulo 4 “Resultados” se presenta y explica detalladamente el

contenido del cuadro de clasificacion de la Universitat Jaume |.

3.3.4.4 Discusion del sistema

El cuadro de clasificacion ha de ser utilizado por las personas que generan
los documentos y expedientes en las unidades administrativas, no sélo por
el archivero/a. En este sentido, interesa que el cuadro sea simple, para que
pueda ser entendido; flexible, para que pueda adaptarse a la idiosincrasia
de cada unidad administrativa y a los cambios en la estructura organica y
funcional de la universidad; y eficaz, que sirva para localizar la informacion

cuando se necesite.

Por ello, se considerd importante entrevistarse con los responsables de las
unidades administrativas para definir y consensuar la estructura de clases
y subclases definitiva, asi como hacer una prueba de aplicacion en una
unidad administrativa; en concreto, se llevd a cabo en la seccidon de

Adquisiciones de la Biblioteca.
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3.3.4.5 Aprobacion definitiva del cuadro

Consensuada la estructura general del cuadro, con los cambios
pertinentes, se procede a su aprobacion definitiva por parte de la direccién

del Archivo.

3.3.4.6 Eleccion del cédigo de clasificacion

El cuadro de clasificacion incluye, ademas de los niveles de clasificacion,
un cédigo de clasificacion. Cada nivel se identifica con un coédigo, que
puede ser numérico, alfabético o alfanumérico. Cualquiera de los tres

sistemas debe ser simple, coherente y flexible.

La eleccion del cédigo no es un tema baladi, pues es el elemento que se
utiliza en el ambito electrénico, tanto en aplicaciones de gestion como en
los archivos digitales, para clasificar conceptualmente un expediente y por

tanto para recuperar la serie documental.

En la Universitat Jaume | se ha optado por un cédigo numérico formado
por una letra mayuscula, que representa la funcidn principal, y un numero
de tres digitos, correlativo. Las subdivisiones complementarias siguen la
misma estructura de codigo: inicial mayuscula de la subdivisién seguida de
un numero de uno a cuatro digitos en el caso de las subdivisiones
especificas (E). En las subdivisiones uniformes, un digito correlativo sigue
a la inicial en mayuscula (U), mientras que en las subdivisiones nominales,

a la inicial mayuscula (N) sigue el nombre completo. Ejemplo:

B110 = Cuadro de clasificacion

U4= Encuestas
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D108 E210 = Oposiciones a PAS funcionario

En el caso que se afada un nuevo nivel en cualquier parte del cuadro de
clasificacion, se le asigna como codigo la letra correspondiente a su
competencia y el numero siguiente al ultimo numero asignado en dicha

letra, independientemente de la actividad a la que haga referencia.

Este tipo de codigo alfanumérico se considera un cédigo muy facil de
aplicar informaticamente informatico y facil de ser recordado por el
personal que debe clasificar los expedientes. El mismo tipo de cdédigo
alfanumeérico se utiliza en otros cuadros de clasificacion de universidades

espafolas, lo que avala su utilidad.

3.3.4.7 Difusidn

La difusién es un aspecto clave para el posterior uso generalizado del
cuadro de clasificacion por parte de las unidades administrativas. Por ello,
ademas de publicar el cuadro de clasificacién en el Manual de Gestion del
Archivo, se presentod, junto con el resto del sistema de gestiéon documental
a los jefes de servicio, presentando sus caracteristicas y sus ventajas. Por
otra parte, se explicd el cuadro de clasificacion y el procedimiento para
clasificar los expedientes en los cursos de formacién vy talleres dirigidos al
PAS.
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3.3.4.8 Aplicacion

La aplicacidon del cuadro de clasificacion de la universidad fue gradual.
Empezo a utilizarse el 1 de junio de 1998, en la Biblioteca y en el Gabinete
de Rectorado para los expedientes creados a partir de esa fecha, de
acuerdo con el procedimiento descrito en el Manual de Gestion.

Gradualmente se ha ido aplicando al resto de servicios de la universidad.

3.3.4.9 Evaluacién y actualizaciones

Al igual que el resto de instrumentos del sistema de gestion documental, el
cuadro de clasificacion no es un elemento estatico, sino que debe ser
evaluado periddicamente para adaptarlo a las necesidades de gestidon que
vayan surgiendo en la universidad. La evaluacion se realiza a través de
estadisticas de uso, reuniones con las unidades administrativas y las
consultas al Archivo. Resultado de esta evaluacion periédica es la creacion
de nuevos niveles para nuevas actividades. En los 16 afios de vigencia del
cuadro de clasificacion de la Universitat Jaume |, se han realizado dos
versiones: la primera, en 1998 y una segunda version, revisada y

actualizada con nuevos subniveles, en 2009.
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3.3.5 Sistema de descripcion

Siguiendo el modelo de sistema de gestion de documentos de Roberge y
las Recomendaciones para archivos universitarios, el segundo pilar de
todo sistema de gestion documental es la elaboracién de un sistema o plan
de descripcidn corporativo, que incluye tanto finalidades de descripcion

como de control de los documentos.

Asi mismo el Reglamento del archivo en su articulo 4 establece como una
de las funciones del archivo: “confeccionar los instrumentos de descripcion
necesarios (guias, inventarios, catalogos...) para la recuperacion de la

informacion.”

Se entiende por descripcion el conjunto de actividades destinadas a la
elaboracion de aquellos instrumentos que facilitan el acceso a los
documentos que constituyen el fondo documental de la universidad. La
finalidad de la descripcion es poder informar y acceder a la informacién, de
ahi su importancia para las finalidades del archivo, tanto para la evidencia
de las actividades de la universidad y para dar respuesta a los préstamos y
consultas de las unidades administrativas, como para la memoria de la

universidad, al considerarse fuente de informacién para los investigadores.

Uno de los principios generales de la descripcion archivistica es la
descripcién multinivel. Esto significa que la descripcion se realiza a varios
niveles, de mayor a menor, que corresponden con las principales
agrupaciones documentales: documento, expediente, serie, fondo
documental, y por agentes diferentes: el personal de las unidades
administrativas y el archivero/a. En cada nivel se elabora un instrumento

de descripcion especifico.
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Fondo Fondo UJI
|
I 1
. Expedientes
Serie E’;ﬁﬁgﬁg‘:s reuniones
Claustro
N Expediente L
. Expediente N Reunién
Expediente de Garcia,A. | | 9© Martinez, 15/0212010
: Hoja d -
Unidad documental matiouta Certificado

Figura 12. Esquema de niveles de descripcion del fondo de la Universitat Jaume |. Fuente:
elaboracién propia

El Fondo hace referencia a cada uno de los fondos documentales
localizados en el Archivo General, definido como “conjunto de documentos,
de cualquier tipo o soporte, producido organicamente y/o reunido vy
utilizado por un organismo en el ejercicio de sus actividades y funciones”.
Estos fondos son el Fondo Universitat Jaume |, el Fondo Colegio
Universitario de Castellon, el Fondo Magisterio, el Fondo Soler i Godes y el
Fondo Lluis Revest. Respetando el principio de procedencia, cada fondo

se mantiene unido y diferenciado del resto.

En este caso, por el volumen del fondo documental y dado que no aporta
informacién relevante a la descripcion general, no se ha considerado
oportuno crear subfondos, como niveles de descripcion. De acuerdo con la
ISAD (G) el subfondo es una subdivision del fondo formada por una
agrupacion de documentos relacionados entre si por su productor

administrativo o por otras relaciones, como la funcion.

La serie documental es definida por el Diccionario de Terminologia
Archivistica como “conjunto de documentos producidos en el desarrollo de

una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica
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y/o de procedimiento”. Como se ha comentado en el capitulo anterior, es la

agrupacion que sirve de base para el sistema de clasificacion.

El expediente es el conjunto de documentos resultado de un procedimiento
administrativo, por lo que se forma siguiendo los tramites del
procedimiento. El primer documento sera el que inicia dicho procedimiento,
se van incorporando cronolégicamente documentos y, el ultimo, el acto
definitivo o la resolucion que lo finaliza. Es la unidad de trabajo basica en
las unidades administrativas y, por tanto, el objeto de organizacion y

gestion.

La unidad documental es, logicamente, el documento, que generalmente
forma parte de un expediente, aunque también existen unidades

documentales simples, como el acta de una reunion.

Para las tareas de descripcion es basica la normalizacion, pero en el
ambito archivistico no se inician esfuerzos en esta linea hasta las ultimas
décadas del siglo XX, con la expansion de la informatizacion que ha
supuesto la necesidad de elaborar normas internacionales que faciliten el
intercambio de informacién entre instituciones. Los objetivos de la
normalizacién archivistica son la cooperaciéon y la comunicacion, entre

profesionales y con los usuarios.

Los trabajos de normalizacién se iniciaron en EEUU en 1982 con la
elaboracion de manuales de descripcion nacionales: APPM (Archives,
Personal Papers and Manuscripts) y USMARC AMC. En Gran Bretafia, por
su parte elaboraron el MAD (Manual of Archival Description), cuya 32
edicion se publico en el afio 2000. En Canada utilizaban las RAD (Rules for
archival description). Basandose en estos antecedentes, el Consejo
Internacional de Archivos (CIA/ICA) empez06 a trabajar en la elaboracién de

una normativa internacional que marcara las directrices para la descripcién
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de los documentos de archivo: la ISAD (G) (International Standard

Archives Description), cuya 22 version se presentoé en el afio 2000.

La norma ISAD(G) se concibe como una guia general para la elaboracion
de descripciones archivisticas: contiene reglas generales para la
descripcion que se pueden aplicar a cualquier tipo documental y soporte
fisico de la documentacidn. Es flexible en el sentido de que en cada uno de
los instrumentos de descripcion se cumplimentaran los campos necesarios

y adecuados para cada nivel de descripcion.

Dado que se trata de una norma general, dentro de cada pais se estan
llevando a cabo adaptaciones. En nuestro ambito, en 2006 se publicé la
Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya (NODAC)*; en 2010 se
publicd la Norma Gallega de Descripcion Archivistica (NOGADA),* y
desde el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte se esta desarrollando

la Norma Espafiola de Descripcion Archivistica (NEDA)*.

* GENERALITAT DE CATALUNYA Departament de Cultura | Mitians de Comunicacio.
2006. Norma de descripcié arxivistica de Catalunya ( NODAC). [en linea] Barcelona:
Departament de Cultura | Mitjans de Comunicacié, Assocacié d’Arxivers de Catalunya.
[consulta 10 octubre 2014] Disponible en:
http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/Cultura/Temes/Arxius/Norma%20de %20
Descripci%C3%B3%20Arxiv%C3%ADstica%20de%20Catalunya/arxius/NODACcat_des200
6.pdf

 GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA. 2010. Norma gallega de descripcion
archivistica (NOGADA). [en linea] [s.d.]: Xunta de Galicia, Direcciéon Xeral do Patrimonio
Cultural. [consulta 15 febrero 2015] Disponible en:
http.//arquivosdegalicia.xunta.es/export/sites/default/arquivo-de-
gealicia/resource§/doWnloads/NOGADAicastellano.pdf]

SANTAMARIA GALLO, A. 2006. La norma espafiola de descripcién archivistica
(NEDA):Anélisis y propuesta de desarrollo. [en linea].Madrid: Subdireccién General de
Archivos Estatales. [consulta 10 octubre 2014] Disponible en:
http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-
cultura/archivos/mc/cneda/documentos/NedaAnalisis.pdf
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En el entorno electréonico, también se han desarrollado normas para
favorecer el intercambio de informacion, como la EAD (Encoded Archival
Description)*’, cuyo uso, aunque todavia muy minoritario en el ambito
espanol, se esta extendiendo internacionalmente. Se trata de un lenguaje
de codificacién de los instrumentos de descripcién, no de los propios

documentos de archivo, en formato xml. Es compatible con la ISAD (G).

Otras normas internacionales que es necesario a tener en cuenta en el

Plan de descripcién de la UJl son:

- la Norma internacional sobre encabezamientos autorizados archivisticos
para entidades, personas y familias (ISAAR(CPF)*. En esta norma se
especifica el tipo de informacién que debe incluirse en un encabezamiento
autorizado archivistico. Se describen las entidades, personas o familias

que aparezcan como productores en las descripciones archivisticas.

- la Norma internacional para la descripciéon de funciones (ISDF)49 que
establece cémo elaborar descripciones de las funciones que se llevan a

cabo en una institucién, y que sirven de base para la gestion documental.

" EAD 2002 Schema. 2013. Washington: Library of Congress [consulta 10 octubre 2014]
Disponible en: http://www.loc.gov/ead/eadschema.html

“8 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES (ICA). 2004. ISAAR(CPF): International
Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, and Families. 2ed.
Paris: ICA. [consulta 10 octubre 2014]. Disponible en:
http://www.ica.org/10203/standards/isaar-cpf-international-standard-archival-authority-
record-for-corporate-bodies-persons-and-families-2nd-edition.html

9 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES (ICA). 2007. ISDF: Norma internacional
para la descripcién de funciones. (Esp). Madrid: Ministerio de Cultura. [consulta 10 octubre
2014]. Disponible en: http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-
cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/ISDF_ESP_definitiva.pdf
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- la Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos
de archivo (ISDIAH)® que especifica la forma de describir el Archivo

General.

El plan o programa de descripcion de la UJl consiste en la elaboracion de
diferentes instrumentos de descripcion para las principales agrupaciones
documentales (archivo, fondo, serie, expediente). Como se ha comentado
anteriormente, dado el volumen del fondo no se ha considerado necesario
describir a nivel de subfondo. El objetivo es que se pueda acceder de
forma rapida y eficaz a la informacion contenida en los documentos. De
hecho, el éxito o fracaso del plan de descripcion se mide por la rapidez con

la que se recupera la informacion buscada.

Los diferentes instrumentos de descripcion se elaboran de forma gradual,
en base a los siguientes criterios: demandas de los diferentes tipos de
usuarios, la utilidad de la descripcion, los medios disponibles o la
naturaleza de los documentos. Estos criterios también se utilizan en el
diseno de los diferentes instrumentos, dado que no existe un modelo unico.
Se ha optado por utilizar aplicaciones informaticas en lugar del tradicional
soporte papel, por su versatilidad y facilidad de uso por parte de los

usuarios.

Para que la descripcion responda a su objetivo, el proceso descriptivo
debe iniciarse cuando se crea o recibe un documento y deberia ir

completandose a lo largo del ciclo de vida del documento.

% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES (ICA). 2008. ISDIAH: Norma internacional
para describir instituciones que custodian fondos de archivo. Paris: ICA. [consulta 10
octubre 2014]. Disponible en: http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-
mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/ISDIAH_ESP.pdf
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No existe un disefio Unico para los instrumentos de descripcién, sino que

esta se puede elegir en funcion de las necesidades y de los usuarios.

En el apartado de resultados se detallan los instrumentos de descripcion

del archivo de la UJI, que actualmente son los siguientes:

La Guia del Archivo es el instrumento de descripcion mas general, y el
primero en el tiempo. Se ha elaborado a partir de la informacion sobre los
fondos documentales y los servicios ofrecidos por el Archivo. La guia se
materializa en la pagina web del Archivo®, creada en 1998 y actualizada
periodicamente. En su elaboracion se ha tenido en cuenta la norma

internacional para la descripcién de instituciones de archivo, ISDIAH.

Para cada uno de los fondos documentales se ha elaborado un inventario
especifico en forma de base de datos, con la informacion basica de su
contenido y ubicacion. Esta estructura de datos toma como referencia los
principios y elementos descriptivos que establece ISAD (G). De los 26
elementos descriptivos de la norma, se utilizan los 6 elementos que son
imprescindibles para el intercambio internacional de informacion
descriptiva: codigo de referencia, titulo, productor, fechas, extension de la

unidad de descripcion y nivel de descripcion.

El inventario permite conocer toda la documentacion del archivo, su
organizacién y su localizacion por lo que es el instrumento basico para dar
respuesta a las consultas y préstamos de las unidades administrativas y
también esta a disposicion de los investigadores en la sala de consulta del
archivo, para conocer el contenido del archivo y poder localizar potenciales

recursos de informacion para su investigacion.

" UNIVERSITAT JAUME |. Arxiu General. [sitio web] 2014. [consulta 10 octubre 2014].
Disponible en: http://ujiapps.uji.es/serveis/cd/bib/serveis/arxiu
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Los catalogos describen mas exhaustivamente los expedientes o
documentos que forman una serie. Dado el nivel especifico de descripcién,
los manuales solo recomiendan elaborar catalogos para expedientes con
un interés especial, como es el caso de catalogo de expedientes de
estudiantes de Magisterio, en forma también de base de datos, que
también se explica en el capitulo “Resultado”. Para su elaboracion, se ha
definido una estructura de datos acorde con la ISADG y con la informacion
de mas interés para los investigadores: apellidos, nombre, poblacion de

procedencia, fecha inicio-fecha final, localizacion.

Cuando se implanten de forma generalizada los documentos electronicos
en la universidad, se prevé la elaboracion del catalogo de expedientes y
documentos (Alberch et al. 2009: 265), que incluye todos los documentos
pues la descripcion se hace a través de los metadatos, muchos de los
cuales se introducen de forma automatica. Ademas, se completara la
descripcidon con sistemas de indizacién para sintetizar el contenido de los
documentos, como las palabras clave o listas de materia. Se seguiran las
normas internacionales para metadatos como las actuales Norma ISO
15836 de metadatos Dublin Core o la Metadata Encoding and
Transmission Standard (METS).

Dentro del plan de descripcion incluimos otros instrumentos que, aunque
su funcién principal es otra, el control de los documentos, incorporan
elementos descriptivos y pueden utilizarse para localizar informacién, como
son: el registro de transferencias, el registro de préstamo/consulta, registro

de copias®.

%2 Ver Anexo Ill “Manual de gestion del Archivo General de la UJI”.
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3.3.6 Sistema de conservacion y prevencién

3.3.6.1 Calendario de conservacion

El tercer pilar del sistema de gestion documental propugnado por Roberge

es el calendario de conservacion.

Este instrumento es el resultado del proceso de evaluacion documental.
“La evaluacién es una funcién basica del archivo destinada a analizar los
documentos segun sus usos administrativos, fiscales, legales y juridicos,
tanto presentes como futuros, y sus valores testimoniales, informativos y
de investigacion” (Alberch, 2002:98). Incluye los procesos consecutivos de
valoracién, seleccién y eliminacion o conservacion. El Diccionario de
Terminologia Archivistica define la valoracion como “fase del tratamiento
archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacion o eliminacién total o parcial”.
Establecidos los valores para cada serie documental, se seleccionan los
documentos que deben eliminarse de los que deben conservarse. El ultimo
proceso sera la destruccion fisica o virtual de los documentos que deban
eliminarse, también denominado expurgo, o la conservacion de aquellos

documentos con caracter historico.

La ciencia archivistica, siguiendo la teoria de los valores de los
documentos citada en el capitulo anterior, siempre ha defendido la
necesidad de eliminar aquellos documentos que tienen una utilidad puntual
o corta en el tiempo para poder preservar los documentos que son garantia
de funcionamiento de la institucion y los documentos realmente utiles para

la investigacion.
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La valoracion documental forma parte del sistema de gestion documental,

ya que también se hace imprescindible para:

- Analizar la clasificacion de sus fondos y asi identificar todas sus series
documentales.

- Establecer los periodos de transferencia dentro del sistema
archivistico, mejorando el control de los documentos y la calidad en la
gestién de los servicios.

- Definir los niveles de accesibilidad a los documentos, esto es, quien
puede consultarlos y en qué momento; para disminuir la problematica
por la falta de espacio y la dificultad en recuperar la informacion.

- Determinar su patrimonio documental, a partir del cual, se propondran
las politicas de conservacion y difusion del patrimonio documental mas
oportunas.

- En definitiva, para racionalizar los recursos destinados al tratamiento y

custodia de la documentacion.

Los riesgos y subjetividades propias de cualquier decision en este sentido
quedan minimizados si se establecen por escrito los criterios de valoracion
seguidos, unos criterios que deben ser objetivos y consistentes, y si las
decisiones al respecto son consensuadas entre los diferentes colectivos

implicados en los procesos y gestion de los documentos.

De acuerdo con estas premisas, el Reglamento del Archivo General de la
Universitat Jaume I, concretamente en los art. 13 y 14, contempla la
creacion de la Comision de Calificacion, Transferencia y Expurgo, como
o6rgano colegiado, asesor de la Secretaria General, cuya funcién es
aprobar las propuestas sobre accesibilidad, transferencias y posibles
eliminaciones de documentos que genera la universidad. Esta comision
esta formada por los responsables de los cargos de Secretaria General,

Vicesecretaria General, Vicerrectorado de Investigaciéon, Gerencia,
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Asesoria Juridica, director del Centro de Documentacién, profesorado del
area de Derecho Administrativo, profesorado del area de Historia
Contemporanea y los jefes de servicio responsables de la documentacion

a valorar (art. 15).

Esta comision empezd a trabajar en 2002, cambiando la denominacion y
composicion en 2006, a raiz de los cambios en las disposiciones legales.
En la actualidad se denomina Comision de Valoracién Documental, siendo
sus miembros: Secretaria General, archivero/a, Vicerrector/a con
competencias en Biblioteca, representante del Servicio de Informatica,
representante de Asesoria Juridica, representante del Servicio de
Planificacién, profesor del area de Derecho Administrativo, profesor del
area de Historia Contemporanea, y jefes de servicio o secretarios/as

departamento de la documentacion a valorar.>

No sélo la doctrina archivistica y las normas ISO** hablan de la importancia
de los calendarios de conservacion, sino que es un tema también legislado

tanto en el ambito estatal®® como autonémico®.

%% Comision Valoracion Documental de la Universitat Jaume I, aprobado en la sesion
numero 2 del Consejo de Gobierno del dia 3 de octubre de 2006.

% La norma ISO 15489-1: 2001 trata las normas de disposicion en diferentes apartados. Por
ejemplo, en el 8.3.7. indica: “Los sistemas de gestion de documentos deben aplicar
decisiones relativas a conservacion y disposicion en todas sus fases”

®ESPANA. Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Espafiol. BOE, 29 de junio
de 1985, n.155; Real Decreto 1401/2007, de 29 de octubre, por el que se regula la
composicion, funcionamiento y competencias de la Comisién Superior Calificadora de
Documentos Administrativos. BOE, 7 de noviembre de 2007.

% COMUNIDAD VALENCIANA. Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat, de Archivos.

DOCYV, 16 de junio de 2006, n. 5029; COMUNIDAD VALENCIANA. Decreto 189/2005, de 2
de diciembre, por el que se regula la Junta Calificadora de Documentos Administrativos y el
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La comision trabaja a partir de unos criterios y objetivos propuestos desde
el Archivo General y consensuados en la primera reunion. Tomando como
referencia los criterios establecidos por la Comissié Nacional d’Avaluacio i
Tria de la Documentacié de la Generalitat de Catalunya (Comissio, 1997)
los principios basicos que rigen los procesos de valoracion en la

universidad son:

- Elrespeto a la objetividad y a la contemporaneidad de las decisiones.

- La atenciéon a la dimensién social de la documentacion, esto es,
ademas de ser patrimonio documental de la universidad, los
documentos también reflejan el conjunto de la sociedad de la que
forma parte.

- El respeto a los nexos que unen la valoracién y evaluacién con el resto
de actividades archivisticas.

- El equilibrio entre las finalidades de gestion y las finalidades
patrimoniales de la valoracion.

- El equilibrio entre las consideraciones relativas al contexto de creacion

de los archivos y aquellas relacionadas con su utilizacion.

Por tanto, para valorar y evaluar las series documentales se toman en
consideracion, tanto los valores de los documentos, primarios vy
secundarios, como las funciones de los documentos, asi como el contenido
y contexto de los mismos. El contexto de creacién es importante, ya que la
categoria de la unidad administrativa productora dentro de la jerarquia
organizativa ayuda a identificar los documentos importantes para la

universidad. Otros elementos a tener en cuenta son el volumen de la

procedimiento de valoracion, conservacién y eliminacién del patrimonio documental de los
archivos publicos. DOCYV, 7 de diciembre de 2005, n. 5150.
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documentacién, la frecuencia de uso, la legislacién que le afecta o su

significado historico.

Se detallan a continuacion los criterios para la valoracién que sigue la

Comision de Valoracion Documental de la UJI.

Para establecer los valores primarios:

e Criterios relacionados con el valor administrativo:

funciones o actividades por las cuales se crea el documento
decisiones administrativas por las cuales se crea el documento
posicion de esta funcién con relacion a la estructura organica de la
universidad

proceso del documento dentro de la tramitaciéon administrativa

» Criterios relacionados con el valor legal:

derechos que crea el documento

leyes y/o reglamentos que inciden sobre la conservacion del
documento

plazos establecidos por la prescripcién legal

obligacién de obtener el permiso de otro organismo para su

eliminacion

e Criterios relacionados con el valor fiscal:

actividades financieras que genera el documento

plazo del ciclo contable y/o financiero de la universidad

Para establecer los valores secundarios:

e Criterios relacionados con el valor informativo:

Caracteristicas relacionadas con las funciones de la institucién o de
la unidad administrativa: situacion dentro de la jerarquia,

actividades especificas, por qué el documento ha sido creado.
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- Caracteristicas relacionadas con el contenido del documento:
importancia del asunto, periodo cubierto por los documentos,
presencia de otros documentos sobre el mismo asunto, fiabilidad,
relacion entre el creador y el tema.

- Caracteristicas relacionadas con la existencia de otras fuentes de
documentacién: caracteristicas fisicas, redundancia de Ia
informaciéon, edad del documento, rareza en funcién del tema,
organizacién de la informacién, original o copia, formato,
caracteristicas intelectuales.

- Caracteristicas relacionadas con su utilizacion: interés del usuario,
valor legal a largo plazo, valor administrativo a largo plazo, valor
secundario/utilizacion actual, valor secundario/ utilizacién potencial,
grado de legibilidad, grado de comprensibilidad, restricciones al
acceso.

Criterios relacionados con el coste de conservacion de la

documentacion:

adquisicion: coste de la transferencia o del ingreso del documento.

- tratamiento: nivel de competencia exigida, coste del material,
cantidad de trabajo a destinar.

- preservacion: nivel de competencia exigida, coste del material,
cantidad de trabajo a destinar.

- almacenamiento: cantidad de documentos, tipo de contenedor
necesario.

- recuperacion: recuperacion de los documentos, recuperacion de la

informacién, nivel de competencia exigida, coste del material,

cantidad de trabajo a destinar.

e Criterios relacionados con las consecuencias de la decision resultante:

- Caracteristicas relacionadas con las relaciones externas

144



Capitulo 3. Método

- Caracteristicas relacionadas con las politicas y practicas

internas de la institucion

La metodologia seguida para la identificacion, valoracién y evaluaciéon de
las series documentales consiste en el andlisis de la génesis documental y
los circuitos de los documentos, para ver como se genera el documento,
donde se duplica la informacion, cuando se acaba la consulta cotidiana del
expediente en la unidad administrativa; en el analisis del volumen de la
documentacién existente, los tipos documentales y los soportes en que se
materializan los expedientes, asi como el analisis de las estructuras
organicas y de las funciones de las unidades productoras de la
documentacion, sin olvidar el andlisis de la legislacion que le afecta
(Cermeno y Rivas, 2011:215-271).

Este estudio o andlisis se realiza mediante entrevistas con los
responsables de la tramitacion de la serie documental a valorar, y los

formularios de analisis documental disenados a tal efecto.

Los resultados se reflejan en un informe, la propuesta de calificacion y
seleccion de series documentales, que se adjunta en el Anexo IV, la cual
se entrega a los miembros de la comisién previamente a la reunién, donde

se debate y aprueba.

Las evaluaciones aprobadas se materializan en una resolucién o norma de
conservacion, el conjunto de las cuales forma progresivamente el
calendario de conservacion de la UJl, que mostramos en el apartado de

Resultados.

Desde la creacion de la Junta Calificadora de Documentos de la
Generalitat Valenciana, las normas de conservacion aprobadas por la
comision de la universidad deben trasladarse para su aprobacion definitiva

por dicho érgano y su publicacién en el DOCV.
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El calendario de conservacion se aplica al fondo documental de la
Universitat Jaume I. En el caso de los fondos del Colegio Universitario de
Castellon y la Escuela de Magisterio o el resto de fondos llegados por
donacién, dado que son patrimonio documental, de acuerdo con la

legislacion vigente, se conservan en su totalidad.

En el ambito de los documentos electrénicos, el calendario de
conservacion cobra todavia mas importancia para el control y gestién de
los documentos, como destaca la norma ISO 15489-2 cuando sefala que
cualquier documento que se incorpore al sistema debe tener asignado un

plazo de conservacion.

3.3.6.2 Conservacion preventiva

Definidas las series documentales a conservar, se hace imprescindible la
preservacion de los documentos (proteger anticipadamente de un dafo o
peligro, segun la definicion del Diccionario de la Real Academia Espafiola)
para que estos pasen de ser utilizados como evidencia a ser utilizados
como memoria de la universidad. Sin documentos no hay memoria, por lo

que la prevencion y conservacion es una tarea prioritaria en los archivos.

La literatura cientifica aconseja un estudio previo de la situacion de los
documentos y las instalaciones donde se ubican para establecer un plan
adecuado y eficaz que evite los potenciales dafios a los documentos,
dafios naturales o causados por el hombre. Por ello, en primer lugar se han
analizado los diferentes soportes de la documentacion, sus caracteristicas,
su estado, asi como sus necesidades especificas en cuanto a

conservacion.
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El 95% de la documentacion custodiada en el archivo esta en soporte
papel, mayoritariamente en formato DINA 4 (210 x 297 mm.), aunque
también existen otros formatos como el DINA3 (297 x 420 mm.), o 420 x
300 mm. para los titulos universitarios, el folio apaisado de los libros
registro o el conocido como papel continuo de las primeras impresoras. Se
puede observar la evolucion en cuanto al tipo de papel y los materiales
para las grafias del siglo XX y los primeros afios del siglo XXI: papel de
alto gramaje para convenios y documentos constitutivos, papel reciclado,
manuscrito en lapiz o boligrafo, papel para multicopista o ciclostil, papel
impreso, fotocopias, encuadernaciones en rustica, en gusanillo y térmicas,

etc.

En soporte papel también se conservan planos y carteles de diferentes

tamanos, ademas de fotografias.

Otros soportes que se conservan en el archivo son los sellos de los
diferentes servicios de la universidad, ya en desuso pero de interés para la
investigacion; los rollos o tiras de negativos de fotografias de eventos
universitarios o los rollos de peliculas del fondo Noclafilms; los soportes
magneéticos de cintas de cassete o video asi como los soportes épticos de

los CD y DVD, donde se guardan documentos ofimaticos.

La degradacién que afecta a la documentacién puede ser debida a factores
intrinsecos a los materiales o a factores externos, que inciden sobre los

primeros, por lo que se han estudiado todos estos factores.

Tras el analisis del estado y las caracteristicas de la documentacién, en el
archivo de la Universitat Jaume | se ha optado por medidas de
conservacion preventivas, esto es, actuaciones que previenen posibles

degradaciones y desastres, ya que las condiciones generales de la
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documentacién son muy buenas y no ha tenido que llevarse a cabo

ninguna accioén de restauracion de material documental.

De acuerdo con los estudios publicados, la conservacion preventiva
consiste en todas aquellas acciones dirigidas a modificar el entorno fisico
(edificio y depdsitos) o ambiental donde se encuentra la documentacion,
como el control de humedad, temperatura, contaminacion, luz, mobiliario y
contenedores (cajas, carpetas, etc.) para garantizar su correcta
conservacion (Alberch et al., 2009:410).

Por esta razon, las actuaciones que se realizan para la conservacion
preventiva afectan a los contenedores de los documentos y a las
instalaciones, mas que a la propia documentacion. La finalidad es
establecer y mantener unas condiciones ambientales estables, de
temperatura y humedad relativa, y una ubicacion pertinente para garantizar
la conservacion de los documentos a lo largo del tiempo. Estas medidas se

detallan en el capitulo 4 “Resultados”.
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3.3.7 Manual de gestion del Archivo

Una vez disefiado el sistema de gestion documental el siguiente paso es la
implementacion del mismo en la institucién, en este caso la UJl. La
finalidad es que la metodologia archivistica (cuadro de clasificacion,
calendario de conservacion, etc.) se integren en las tareas administrativas,
de forma que desde el momento de creacion de los documentos, estos
sean gestionados de manera eficaz y eficiente, y cumplan con los objetivos
de evidencia y memoria. Para ello, debe darse a conocer a todo el
personal que, directa o indirectamente, trabaja con los documentos

universitarios.

El instrumento de referencia que concreta y plasma fisicamente el SGD de
la universidad es el manual de gestién, también denominado en otras
instituciones como manual del Archivo, manual de procedimientos del
Archivo o manual de Buenas Practicas. J. Llansé lo define como “el
referente para las buenas practicas en gestion de documentos. EI Manual
presenta, en su contexto, cada uno de los aspectos que integran la
realidad documental de wuna organizacién: sistema de gestion de
documentos, politicas y programas, mas los roles de cuantas personas

participan en el tratamiento documental” (LIans6, 2011: 429).

Su finalidad, por tanto, es precisamente definir este SGD y dar las
instrucciones necesarias para aplicar la metodologia archivistica de forma
uniforme en toda la universidad. Los destinatarios del manual de gestion
son todos aquellos miembros de la comunidad universitaria que intervienen

directa o indirectamente en la gestién de los documentos.

El manual contiene los procedimientos, directrices y documentos

necesarios para gestionar los documentos de acuerdo con el sistema
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planificado. Por ello, su redaccion y disefio tiene gran importancia en el

éxito de la implantacion del SGD.

Su segundo objetivo, ademas de ser el instrumento de referencia para la
aplicacion del SGD, es relacionar el Archivo General, como coordinador del

SGD, con las unidades administrativas.

Para la elaboracién del Manual de gestion del Archivo se han seguido las
fases recomendadas por los manuales de archivistica, el estudio RAMP
sobre preparacion de manuales de gestion de documentos para las
administraciones publicas (PGI-91/WS/18) y la normativa ISO 15489. Asi
mismo, se han tomado como referencia los manuales de otros archivos

universitarios®’:

En la fase de planificacion, teniendo en cuenta el punto de partida
comentado al inicio de este capitulo, se optd por elaborar el manual
paralelamente al disefo del SGD, antes de implementar cualquier accion,
de forma que sirviera como presentacion del SGD a las unidades

administrativas.

Logicamente, también la siguiente fase de recogida de informacion es
simultanea a la de diseno del SGD. En este fase, como se ha comentado
anteriormente, se utilizaron las entrevistas con el personal, el analisis de la
legislacion y normativa aplicable, analisis de las memorias de actividades,

procedimientos, otros manuales de instituciones similares, etc.

En la fase de elaboracion o redaccion se tuvo muy en cuenta el

destinatario del manual. Va dirigido a personas no profesionales de archivo

" Manual de I'Arxiu de la Universitat Pompeu Fabra; Manual del Archivo de la Universidad
Carlos lll, entre otros.
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y que lo consultaran asiduamente. Por ello, se buscé un disefio atractivo
visualmente, practico, sencillo, ergonémico, esto es, comodo de usar y
para leer, y que permita nuevas versiones, ya que es un instrumento
abierto, que se debe ir actualizando con el tiempo. Se utilizé6 un lenguaje
claro y sencillo asi como una estructura objetiva y logica. El estudio RAMP
citado recomienda utilizar una escritura impersonal y directa, con lenguaje
claro, preciso y lo mas simple posible, utilizando con claridad y precision
los conceptos, y con una presentacién robusta, para su uso cotidiano, y

con hojas moéviles para facilitar su actualizacion.

Se ha optado por un manual en formato papel, presentado en carpeta de
anillas, con separadores para cada una de las secciones o apartados en
los que esta dividido el manual. También se ha puesto a disposicion de los

usuarios en formato electrénico, como un unico documento en pdf.

La difusién del Manual se hizo al mismo tiempo que la presentacion del
sistema de gestion documental, de forma que los destinatarios entendieran
tanto el objetivo y alcance del sistema como su aplicacion practica, a
través de las sesiones de presentacion a los jefes de servicio y a través de
los cursos y talleres de formacion para el PAS. Asi mismo, se envid un
ejemplar en papel a todos los servicios, acompanado de una carta de

presentacion.

En concordancia con las revisiones y ampliaciones del sistema de gestion
documental, se han realizado actualizaciones del Manual. En el apartado

de Resultados se detalla el contenido del manual.
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3.3.8 Servicios, comunicacion y difusiéon del Archivo

La finalidad ultima del sistema de gestion documental es poder acceder a
la informacion contenida en los documentos de forma rapida y eficaz. Por
ello, una vez organizada la documentacién, otro aspecto clave del archivo
es la comunicacion y difusién de su contenido. El archivo, por tanto, sirve a
la propia institucion, impulsando una eficaz gestion documental, pero
también es un servicio orientado a la sociedad, a la que ofrece los recursos
de informacion que conforman la memoria histérica: Los documentos
administrativos de hoy seran documentos histéricos de mafiana (Cortés,
2007: 212-252).

En términos de marketing, se entiende por comunicacién la accién y el
proceso de transmitir un mensaje, estableciendo una relacién y una
interaccion sociales. De acuerdo con esta definicion, la comunicacién esta
presente en las relaciones del archivo con la propia universidad y también
en la atenciéon a sus usuarios. La comunicacion incluye los conceptos de
difusion, divulgacion y promocidon para dar a conocer al publico sus
productos y servicios. Para poder llegar al mayor numero de usuarios
posibles, los expertos recomiendan utilizar técnicas de marketing. El
marketing es un conjunto de técnicas y actuaciones que permiten conocer
las caracteristicas y preferencias de los usuarios con el objetivo de
adecuar las ofertas de servicios y productos con el fin de obtener mas

satisfaccién de los usuarios (Alberch et al., 2009: 465).

Los estudios en este ambito destacan la importancia de diferenciar en
primer lugar la tipologia de usuarios de un servicio y sus necesidades y
expectativas, para planificar en consecuencia actividades de comunicacion

y difusién.
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En el Archivo General de la Universitat Jaume |, se pueden diferenciar dos

grupos de interés hacia el contenido del archivo:

- el PAS y miembros de la comunidad universitaria, que buscan en el
archivo recuperar informacion precisa sobre procedimientos cerrados para
informacién administrativa, para la busqueda de antecedentes, o bien,

recuperar un expediente para reabrir el procedimiento.

- los investigadores, profesores, estudiantes y ciudadanos en general, que
pueden ser miembros de la comunidad universitaria o externos a ella. En
diferente grado de profundidad, todos ellos buscan recursos de informacion

para sus actividades investigadoras, docentes o académicas.

Los investigadores son los usuarios mas habituales, con formacion
universitaria y con conocimientos previos sobre como buscar informacion.
Demandan unas bases de datos completas y precisas para localizar la
informacién que necesitan y poder acceder directamente a los documentos

para sus investigaciones asi como una atencion personalizada.

Los profesores, por su parte, utilizan el archivo como apoyo para sus

actividades docentes.

Los estudiantes se acercan al archivo, principalmente, para iniciarse en el
mundo de la investigacion historica y social. Los estudiantes universitarios
son un tipo de usuario formado y preparado para utilizar los recursos del
archivo, aunque, en muchos casos, sea la primera vez que entren en un
archivo, por lo que desconocen la mecanica y método para buscar. Para
ellos, el archivo de la universidad debe ser un referente. También los
estudiantes de Educacion Secundaria y Bachillerato son usuarios
potenciales del archivo para buscar informacién en sus trabajos

académicos.
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Los ciudadanos son usuarios potenciales en busca de informacién
concreta, bien propia, o sobre temas de interés general. En su mayoria,
desconocen el funcionamiento del archivo y cémo acceder a los fondos

documentales por lo que demandan una atencion personalizada.

Las actividades que realiza el Archivo General de la Universitat Jaume |,
sus productos, tanto tangibles como servicios, utilizando la terminologia del
marketing (alguna cosa que puede ser ofertada en un mercado, con la
finalidad de que sea utilizados, y con el objeto de satisfacer una necesidad)
(Tarrés, 2006:142) se planifican atendiendo a los recursos disponibles y las

demandas de los usuarios.

Algunas de las actividades son continuas en el tiempo, como ejemplo:

¢ Los fondos documentales

Como se ha comentado anteriormente, el Archivo General de la Universitat
Jaume | contiene fondos con valor histérico (CUC, Magisterio, Soler i
Godes, Noclafilms, Centro de Recursos de Didactica de las Matematicas) y
el fondo de la Universitat Jaume | que tiene interés para la investigacion,
en cualquier ambito, no sélo para estudiar la Universidad sino a través de
ella, también el contexto social, politico y cultural del momento. Estos
fondos universitarios constituyen el recurso de informacion basico para la

historia de la Universidad y de la educacion superior en Castellon.

Por ello desde el archivo se intenta conjugar la gestion de los documentos
con la difusién y acceso de estos fondos documentales por parte de los

investigadores.

Mientras que al grupo de usuarios investigadores le interesan todos los
fondos, el grupo de usuarios internos (PAS) centra su interés en el Fondo

de la Universitat Jaume |.
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e Transferencias

El primer servicio que requieren las unidades administrativas es la
transferencia de documentos desde las unidades administrativas al Archivo
General, de acuerdo con el sistema archivistico de la UJI. La transferencia
consiste en el traslado de los documentos tanto fisico como en cuanto a la
responsabilidad en su custodia, siguiendo el procedimiento establecido
para ello®. De esta forma, se evitan acumulaciones de documentacion en

los archivos de gestidon y se agiliza su gestion y posterior consulta.

Aunque los manuales recomiendan establecer un calendario anual de
transferencias, en la UJl se llevan a cabo periddicamente, pero a peticidén
de las unidades administrativas y para expedientes ya cerrados.
Habitualmente, las unidades administrativas hacen una transferencia al
afio, excepto aquellas que tienen mayor volumen de documentos en papel
y en consecuencia, mas problemas de espacio, como son el Servicio de

Gestion Académica y de Estudiantes, y el Servicio de Gestion Econémica.
* Préstamos

El servicio mas utilizado por el PAS es el préstamo de documentos
originales, que queda restringido a las unidades administrativas
productoras, respetando asi los niveles de accesibilidad. El préstamo se
lleva a cabo segun el procedimiento establecido en las Directrices de
funcionamiento del Archivo59, durante un periodo maximo de un mes. Para
llevar un control estricto de los documentos, se realizan reclamaciones

periddicas de los documentos no devueltos en dicho periodo.

B E| procedimiento esta detallado en el Manual de Gestién (ver Anexo Ill)
% Ver Anexo Il “Manual de gestion”
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e Consultas

La consulta de documentos puede hacerse de forma presencial en la sala
de consulta del archivo general, o bien, en caso de no necesitar consultar
el documento original, las unidades administrativas pueden solicitar una
copia escaneada del documento en cuestion que reciben por correo

electronico, ahorrando tiempo, costes y manipulacion del original.

Los investigadores también tienen a su disposicién el servicio de consulta
de documentos originales, en la sala de consulta del Archivo General,
respetando siempre los niveles de accesibilidad correspondientes a cada
caso. Si esta permitido, el investigador puede solicitar una copia digital o

en papel de la documentacién consultada.

El marco legal del acceso a la documentacion es disperso y ambiguo en

algunos casos.

La mayor parte de las consultas se dirigen a los documentos historicos del
Fondo de Magisterio o CUC, por lo que tienen una finalidad de caracter
cientifico, docente, investigador o cultural. En estos casos la normativa de
. .y 60 L 61 . .
aplicacion son las leyes estatales®™ y autondmicas® sobre patrimonio

documental y las relativas a la proteccion de datos personales.

% ESPANA. Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espariol. BOE, 29 de
junio de 1985, n.155; ESPANA. Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccion civil del
derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen. BOE, 14 de mayo
de 1982, n. 115; ESPANA. Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caréacter Personal. BOE, 14 de diciembre de 1999, n. 298; ESPANA. Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.
BOE, 19 de enero de 2008, n. 17; Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que
se establece el Sistema Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la
Administracién General del Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.
BOE, 25 de noviembre de 2011, n. 284.
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Para las consultas de documentacion de la propia Universitat Jaume |, se
tienen en cuenta la legislacion sobre acceso a los documentos
administrativos®? y el calendario de conservacion, donde también existen

indicaciones sobre el acceso a la serie documental en cuestion.

En todos los casos se busca el equilibrio entre la transparencia en la
gestiéon, el derecho de los ciudadanos a la informacion y la proteccion de

datos.

Hay otra serie de actividades que se organizan y desarrollan en momentos

puntuales, respondiendo a la demanda de los usuarios, como son:

* Practicas de formacion de estudiantes universitarios o de formacion
profesional. Como introduccion al mundo profesional de la archivistica,
durante su periodo de practicas los estudiantes aprenden que es un
archivo, qué tareas y actividades se llevan a cabo y qué servicios

puede ofrecer.

¢ COMUNIDAD VALENCIANA. Ley 4/1998, de 11 de junio, del Patrimonio Cultural
Valenciano. DOCYV, 18 de junio de 1998, n. 3267; COMUNIDAD VALENCIANA. Ley 3/2005,
de 15 de junio, de Archivos de la Comunidad Valenciana. DOCYV, 16 de junio de 2006, n.
5029.

2 ESPANA. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. BOE, 27 de
noviembre de 1992, n. 285; ESPANA. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico
de los ciudadanos a los Servicios Publicos. BOE, 23 de junio de 2007, n.150; ESPANA. Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno. BOE, 10 de diciembre de 2013, n.295.

157



Capitulo 3. Método

* Visitas guiadas al Archivo. Como apoyo a la actividad docente,
profesores y alumnos conocen las instalaciones del archivo, como se

trabaja y los servicios que ofrece.

* Sesiones de formacion, bien como apoyo a la actividad docente, bien
solicitadas de forma individual por investigadores®. El contenido de las
sesiones varia en funcion de los intereses de los usuarios. Suelen ser

aspectos generales sobre el funcionamiento del archivo y sus fondos.

* Exposiciones, con los documentos existentes en el archivo. Como
ejemplo, en 2008, coincidiendo con los 10 afios de existencia del
Archivo se organiz6 la exposicion “Fem Memoria. Arxiu General, 10
anys”. Las exposiciones, ubicadas en el espacio de exposiciones de la
Biblioteca, estan abiertas tanto a la comunidad universitaria como a la

sociedad en general.

« Pagina web®, que explica el contenido y los diferentes servicios del
Archivo. Ademas, se pueden descargar los formularios o contactar con
el archivo a través del correo electrénico. Esta también dirigida a la

sociedad en general.

* Proyectos de digitalizacion. Para difundir a toda la sociedad los fondos
documentales, se llevan a cabo proyectos de digitalizacion de una

seleccion de documentos que se pueden consultar y descargar en el

% La relacion de sesiones de formacion se puede ver en la web de la Biblioteca UJI:
http://ujiapps.uji.es/serveis/cd/bib/serveis/alfin/profe/

 UNIVERSITAT JAUME I. Arxiu General [sitio web].2014 [consulta 10 octubre 2014]
Disponible en: http://ujiapps.uji.es/serveis/cd/bib/serveis/arxiu/
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Repositori UJI®®, como los periddicos escolares del Fondo Soler i
Godes.

Algunos proyectos de digitalizacion se llevan a cabo a través de
convenios de colaboracion con instituciones préximas, como el archivo

de Carles Salvador o el archivo municipal de Alcublas.

* Participacién en jornadas, congresos y conferencias, presentando
comunicaciones a partir de los fondos propios o de las actividades

realizadas en el Archivo.®®

» Publicacion de articulos en revistas especializadas®’ utilizando los a

fondos del archivo como objeto de investigacion o difusion.

* Participacion en las redes sociales, como principal herramienta de
comunicacién con los potenciales usuarios. A través de los perfiles de
Facebook, twiter o el blog de la Biblioteca®® se difunden novedades y

noticias sobre el archivo, periédicamente.

5 UNIVERSITAT JAUME 1. Repositori UJI [sitio web].2013 [consulta 10 octubre 2014]
Disponible en:http://repositori.uji.es

% UNIVERSITAT JAUME . Biblioteca i Arxiu General. En: Repositori UJI [sitio web].2013
[consulta 10 octubre 2014]. Disponible en: http://repositori.uji.es/xmlui/handle/10234/25803
" UNIVERSITAT JAUME . Biblioteca i Arxiu General. En: Repositori UJI [sitio web].2013
[consulta 10 octubre 2014]. Disponible en: http://repositori.uji.es/xmlui/handle/10234/25803
http://repositori.uji.es/xmlui/handle/10234/25803

¢ BIBLIOTECA UNIVERSITAT JAUME I. [Facebook] 2013. [consulta 10 octubre 2014].
Disponible en: https://www.facebook.com/bibliotecauji; BIBLIOTECA UNIVERSITAT JAUME
I.[twiter]. 2013 [consulta 10 octubre 2014]. Disponible en: https://twitter.com/BibliotecaUJl;
BIBLIOTECA UNIVERSITAT JAUME I. [blog]. 2013 [consulta 10 octubre 2014]. Disponible
en: http://blogs.uji.es/bibliotecauiji/
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3.3.9 Evaluacion del sistema de gestion documental

El disefio e implementacion del sistema de gestion documental concluye
con el establecimiento de acciones de control y evaluacién del mismo y de
cada uno de sus elementos. Utilizando el vocabulario especifico de
calidad, y de acuerdo con el ciclo de Deming, o circulo PDCA, la
evaluacién permite conocer con datos objetivos el nivel de consecucién de
los objetivos propuesto. Asi, a partir del analisis de los resultados de estas
evaluaciones se estableceran las acciones correctivas necesarias asi
como las pertinentes oportunidades de mejora para alcanzar la excelencia

en la gestion.

Las acciones de control y evaluacion que se aplican al sistema de gestion

documental de la UJI son de varios tipos:

- Memorias anuales del Archivo, donde se describen las actuaciones
realizadas y las estadisticas de uso de los diferentes servicios: numero
de transferencias, numero de consultas y de préstamos, etc.

- Encuestas de calidad del servicio y de satisfaccion de los usuarios.

- Auditorias internas y externas en el marco de la certificaciéon ISO
9001:2000 del servicio de Biblioteca.

Aunque el objetivo de la certificacion 1SO no es el sistema de gestion
documental en si, dado que su objetivo es garantizar la mejora continua de
la satisfaccion de los usuarios, del personal y de los proveedores con el

servicio, indirectamente permite evaluar la eficacia y eficiencia del SGD.

De acuerdo con la norma ISO 9001:2000 se han establecido los principales
procesos: ingreso, proceso técnico, distribucion, consulta y préstamos.
Para cada uno se ha elaborado una ficha de proceso que documenta las
diferentes actividades llevadas a cabo comentadas en el apartado anterior:

transferencias, consultas, préstamos, etc.
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Consulta en sala
o en red

Préstamo

Proceso técnico

Distribucion

Consulta en sala

o red

Préstamo

Servicio Proceso clave Actividades
Gestion econdmica 6. Gestion de facturas
7. Gestién con facturas pro-forma
8. Reembolsos

9. Proceso técnico general

10. Proceso técnico documentos de archivo

11. Tesis y trabajos de investigacion

12. Material documental del centro de documentacion Europea (CDE)
15. Tratamiento del material documental en red

14. Introduccion de sumarios de revistas

15. Identificacion fisica y electronica de los documentos.

16. Distribucion y colocacion del material documental

17. Consultas de los productos en sala

18. Consultas en red

19. Préstamo

20. Telepréstamo

Figura 13: Ejemplo de algunos servicios, procesos clave y actividades del sistema de
gestion decalidad de la Biblioteca UJI, incluidas las actividades del Archivo General. Fuente:
Falomir y Segarra, 2006: 81-8

Por su parte, para cada proceso se han establecido unos indicadores, que

se miden anualmente para analizar el nivel de cumplimento de la norma

(Falomir y Segarra, 2006).

En el caso del Archivo General estos indicadores son, entre otros:

- Porcentaje anual de los proyectos y actividades realizados en el
Archivo General sobre el total de proyectos y actividades
programados.

- Porcentaje anual de documentos de archivo entregados (préstamos y
copias) en el plazo de un dia laborable.
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4 RESULTADOS

4.1 Objetivos y contenido del capitulo

En este capitulo se presentan los resultados obtenidos tras la aplicacion de la
metodologia expuesta en el capitulo anterior. En concreto, se exponen los
instrumentos imprescindibles para un sistema de gestibn documental en la
Universitat Jaume 1, detallando su contenido. El texto completo de estos
instrumentos descritos se adjunta en el Anexo Il “Manual de gestién del Archivo
de la UJI.”.

4.2 Directrices de funcionamiento del Archivo

Las Directrices de funcionamiento del Archivo es el primer instrumento elaborado
por el Archivo General, dentro del sistema de gestion documental. Es el
complemento al Reglamento del Archivo General (ver Anexo 7.2). El texto
completo de las Directrices se adjunta dentro del Manual de Gestion del Archivo

General (Anexo 7.3).

El objetivo de este instrumento, como se ha comentado en el apartado de
Método 3.3.2, es concretar el sistema de gestién documental en la universidad:
su finalidad, estructura y elementos, asi como los procedimientos a realizar en

torno a la organizacién de documentos.

Se definen un total de sesenta y una directrices de funcionamiento, que se

distribuyen en varios apartados:
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a) Directrices generales

Las nueve primeras directrices establecen los aspectos mas generales que

afectan a todo el SGD.

Las Directrices se inician fundamentando el sistema archivistico de la UJI: “El
sistema archivistico de la Universitat Jaume | se fundamenta en el desarrollo de
un sistema unificado e integrado de gestion documental, el cual permite el
control y tratamiento de la documentacion, independientemente de su soporte,
desde la creacion o recepcion de los documentos hasta su eliminacion o
conservaciéon permanente. Estas caracteristicas favorecen la eficacia y
rentabilidad administrativas al mismo tiempo que garantizan la conservacion del

patrimonio documental de la Universidad” (Directriz 1).

Definido el sistema archivistico en la Directriz 2 (archivos de gestion, archivo
intermedio e historico), se establecen los usuarios a los cuales van dirigidos los
servicios del archivo, el compromiso de discrecion del personal y las funciones
propias del archivero/a y el director/a técnico del archivo (Directrices de la 3 a la
7).

Por ultimo, se regula el acceso a los depdsitos de archivo (Directrices 8 y 9).

b) Sistema de gestion documental

En este apartado, el mas importante para nuestro proyecto, se establecen los
elementos basicos necesarios del sistema de gestion documental de la

universidad.

El SGD se basa en tres instrumentos basicos: “un sistema unificado para la
clasificacion y codificacion de los documentos; un sistema unificado de
conservaciéon y eliminacion de los documentos y expedientes; un sistema
unificado de descripcion y gestion de los documentos para la recuperacién de la

informacién” (Directriz 10).
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Para ello, se ha elaborado un cuadro de clasificacion de tipo funcional, a partir
del cual se han identificado y clasificado todos los documentos, incluidos los

documentos electronicos (Directrices 11, 12y 13).

Asimismo se ha elaborado y se actualiza periddicamente el Manual de Gestion,
como instrumento basico del personal, donde se recopilan todas las normas y
procedimientos relativos a la gestion de documentos y el sistema archivistico
(Directriz 14).

Por otra parte, se han realizado estudios de tipologia documental con el fin de
establecer progresivamente el calendario de conservacion de las diferentes
series documentales, prestando especial proteccion a los documentos

esenciales (Directrices 15,16y 17).

Por ultimo, se han elaborado diferentes instrumentos para el control y

descripcién de los documentos (Directrices de la 18 a la 21).
¢) Archivos de gestion

Este apartado describe las funciones concretas de los archivos de gestion, que
se corresponden con las unidades administrativas de la universidad, donde “se
aplicaran las instrucciones del Manual de Gestion para la correcta organizacion,
tratamiento y conservacion de la documentacién alli custodiada, y facilitaran la
informacién, que en aplicacion a la legislacion vigente, soliciten los ciudadanos o

la Administracion” (Directrices de la 22 a la 25).
d) Transferencias

Se detalla el procedimiento y las diferentes responsabilidades para las
transferencias de documentacion, desde los archivos de gestién al archivo
general (Directrices de la 26 a la 32) y desde el archivo intermedio al archivo

historico (Directriz 33).
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e) Archivo intermedio y archivo historico

En este apartado, se establece qué tratamiento recibiran los documentos en
estas etapas donde las funciones principales son la conservaciéon de los mismos

y su difusion (Directrices de la 34 a la 36).
f) Servicios del Archivo General

Como su nombre indica, se detallan los servicios que el Archivo General ofrece a
Sus usuarios:

- las condiciones para el acceso a la documentacion (Directrices de la 37 a la
39), teniendo siempre en consideracién la legislacion vigente y su consulta:
espacios, procedimiento, responsabilidades (Directrices de la 40 a la 44).

- copias y certificaciones de los documentos, en la medida de los medios
disponibles en el Archivo para la reproduccion (Directrices 45 y 46).

- préstamo de documentos, en concreto, lo relativo a su procedimiento, plazos y
usuarios (Directrices 47, 48 y 49).

- difusién. Para el impulso de la investigacion el Archivo programara actividades

de formacion y de difusion de diferente indole (Directriz 50).

g) Prevencion y conservacion de la documentacion

El ultimo apartado se dedica a las medidas para garantizar la perdurabilidad de
los documentos, relativas tanto a las instalaciones como al almacenaje vy

manipulacién de los documentos (Directriz 51).

Se recomiendan diferentes unidades de instalacién segun el tipo de soporte:
cajas de cartdn neutro, armarios metalicos, planeros, etc. (Directriz 52), asi como
otras medidas de prevencion en la manipulacion de los diferentes soportes
(Directrices 53, 54).
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Para la preservacion de los documentos electronicos se recomienda la
conversion de formatos y soportes y, segun el valor o estado de conservacion, la

duplicacion del contenido en un soporte diferente (Directrices de la 55 a la 58).

Por ultimo, se establecen las condiciones 6ptimas para la preservacion de los
documentos en los depésitos de archivo, en cuanto a temperatura, humedad

relativa, iluminacion y control de incendios (Directrices de la 59 a la 61).
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4.3 Cuadro de clasificacion

De acuerdo con los conceptos de clasificaciéon desarrollados en el apartado
3.3.4, el cuadro de clasificacion es la traslacion conceptual de las funciones y
actividades de la universidad a través de una estructura jerarquica de clases y
subclases. Su funcidon principal es servir de instrumento de referencia para
estructurar las series documentales y vincularlas con las actividades que las han
generado. Al mismo tiempo, sirve para conocer el contenido del fondo

documental.

El cuadro de clasificacion se plasma tipograficamente en una estructura
jerarquica, arbdrea, en un maximo de cinco niveles, desde las clases, mas
generales, a las divisiones o actividades mas concretas, como se ha explicado

en el capitulo 3.3.4.3 “Propuesta de estructura del cuadro de clasificaciéon”:

- nivel de clase. Hace referencia a los ambitos de actuacion o competencias de
la universidad.

- nivel de subclase. Hace referencia a las funciones que se desarrollan en cada
uno de los ambitos de actuacion.

- nivel de divisién. Equivale a las actividades en las que se concretan las
funciones.

- nivel de subdivision o serie. Equivale a los procedimientos o subactividades en

los que se concretan las actividades.

En el Manual de Gestion, los diferentes niveles de clasificacion se diferencian
tipograficamente para facilitar su comprension y uso. Asi, del nivel mas general

al mas especifico, se representa:

- el nivel de clase o funcion con tipografia mayuscula, negrita y subrayada. Por
ejemplo:

D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
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- el nivel de subclase o funcidn mas concreta se representa con letra mayuscula

en negrita. Por ejemplo:

D122 CONDICIONES DE TRABAJO

- para el siguiente nivel de division o actividad se utiliza la tipografia mayuscula.

Por ejemplo:

D128 REMUNERACION DEL PERSONAL

-las subdivisiones se representan con letra minuscula subrayada. Por ejemplo:

D130 Nominas

- la cuarta subdivision que se corresponde con las subseries se escribe en letra

minuscula. Por ejemplo:

D133 Complementos

Asi mismo, se utiliza el sangrado en toda la presentacion grafica para reforzar el

concepto de estructura jerarquica.

Las subdivisiones especificas se representan tipograficamente en mindscula

cursiva, bajo el nivel de clasificacién en el que se puede utilizar. Por ejemplo:

E100 Personal docente

Las subdivisiones uniformes y nominales se afaden al final del cuadro de
clasificacion en orden numérico, las primeras, y en orden alfabético, las

segundas.

A continuacién, se describen, una a una, todas las clases, subclases y

principales divisiones del cuadro de clasificacion, correspondientes a la ultima
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version del afio 2009%°. Para entender mejor la relacion entre el cuadro de
clasificacion y las series documentales, se incluye una relacion de las principales
series documentales bajo el epigrafe del nivel de clasificacién correspondiente.
La finalidad es doble: presentar el cuadro de clasificacion y configurar el mapa
de las principales series documentales universitarias, de acuerdo con el capitulo

3.3.3 “Identificacion de las series documentales”.

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

La primera competencia de la UJI, como cualquier administracion publica o
privada, es crear y gestionar su propia estructura administrativa para cumplir con
las funciones para las que se cred, asi como organizar y gestionar sus érganos
de gobierno y representacion. En los Estatutos de la Universitat Jaume I, titulo |
y I, se establece dicha estructura y 6rganos, y en el articulo 6, se describe como
una de las competencias de la universidad: “Crear, modificar y suprimir
estructuras que actuen como apoyo de la investigacion, la docencia, la

administracion y otros servicios” (Estatutos, art. 6b).

Vinculados con esta funcion, la clase A del cuadro de clasificacion contiene los
expedientes y documentos relativos a la organizacién y funcionamiento de la
universidad como institucion, a las politicas y procedimientos globales, a la
estructura organica y a las reuniones de los organos de gobierno y
representacion, clasificados en diferentes niveles segun la funciéon concreta a la

que hacen referencia.

5 El cuadro de clasificacion completo se adjunta en el Anexo 7.3, dentro del Manual de Gestion del
Archivo.
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A101 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS

Esta subclase contiene documentos producidos o recibidos relativos a la
constitucion de la Universidad. Son, en consecuencia, los documentos mas
importantes de la institucion. La principal serie documental, con su cédigo de

clasificacion, son los Estatutos (A101).

A102 ORGANOS DE GOBIERNO Y REPRESENTACION
Subdivisiones especificas:
E1 Convocatorias
E2 Actas
E3 Elecciones
E4 Renovacion de miembros
E5 Documentacion para la reunién
E6 Asuntos reunion
A103 CLAUSTRO
A104  JUNTAS

A105 Internas
A106 Externas
A107 CONSEJOS
A108 Internas
A109 Externas
A110  COMISIONES
All11 Internas
Al112 Externas

A139 PATRONATOS
A113  NOMBRAMIENTOS Y CESES

Las funciones expuestas en esta subclase vienen determinadas por la
legislacion universitaria estatal y autondmica y por los propios estatutos de la
universidad, los cuales hacen referencia a la estructura y funciones de los
6rganos de gobierno y representacion, colegiados (Claustro, Junta de Gobierno,
Consejo Social, etc.) y unipersonales (vicerrectorados, secretaria general, etc.),

tanto de ambito general como particular.
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En este nivel se pueden utilizar subdivisiones especificas, en el caso que
interese crear subseries para concretar el asunto de los expedientes. Asi, a
modo de ejemplo, se recomienda que las actas de los diferentes érganos de
gobierno se archiven separadamente a los expedientes de las reuniones,
creandose una subserie denominada Actas de 6rgano de gobierno. Por ejemplo,

las actas de Claustro, cuya clasificacion seria: A103E2.

Dentro de los consejos y comisiones se diferencia entre internas, esto es,
aquellas propias de la universidad, y externas, es decir, aquellas en las que

participa la universidad pero dichos érganos pertenecen a otras instituciones.

También se diferencia una divisidon para una subserie: nombramientos y ceses
de los miembros de los diversos organos, debido a su importancia dentro de la

gestiéon de la universidad.

Los productores de esta documentacion son principalmente, secretaria general,
gabinete de rectorado, los vicerrectorados, y secretarias de facultades y

escuelas.

Entre las principales series documentales que se clasifican dentro de esta

subclase estan:

Expedientes de reuniones de Consejo de Gobierno (A108 N Consejo de Gobierno)

Expedientes de reuniones de Claustro (A103)

Expedientes de reuniones del Consejo Social (A108 N Consejo Social)

Expedientes de reuniones del Consejo de Direccién/Equipo de Direccién (A108 N Consejo de

Direccion)

Expedientes de reuniones de la Junta de Facultad o Escuela (A105 N Junta de Facultad)

Expedientes de reuniones del Consejo de Departamento (A108 N Consejo del Departamento)
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Expedientes de reuniones del Consejo de Estudiantes (A108 N Consejo de Estudiantes)

Expedientes de nombramientos y ceses de miembros de los 6rganos de gobierno (A113)

Actas del Consejo de Departamento (A108E2 N Consejo de Departamento)

Actas del Consejo de Gobierno (A108E2 N Consejo de Gobierno)

Actas del Claustro (A103E2)

Actas del Consejo Social (A108E2 N Consejo Social)

Actas del Consejo de Direccion/Equipo de Direccidén (A108E2 N Consejo de Direccion)

Actas de la Junta de Facultad o Escuela (A105E2 N Junta de Facultad)

Expedientes de reuniones de la CRUE (A109 N CRUE)

A1140RGANIZACION ADMINISTRATIVA
A115  POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Al116 Circulares y Manuales de procedimientos
A117 Instrucciones

A118 ESTRUCTURA ORGANICA

A119 Plantilla

A120 Catalogo de puestos de trabajo
A121 Modificaciones

A122 Reclamaciones

A123 Plazas no catalogadas
A124 Relacion de puestos de trabajo
A125 Perfil de los puestos de trabajo
Al126 Organigrama funcional

A127 Organigrama presupuestado
A128 Funcionarios

A129 Laborales

A130 REUNIONES ADMINISTRATIVAS
A131 MEMORIAS
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A132 Memoria anual de la Universidad
A133 Memorias de los centros v servicios
Al134 Memorias de actividades

A135 CONVENIOS INSTITUCIONALES
Al146  OTROS CONVENIOS Y ACUERDOS
A147 CONTRATOS

Esta subclase contiene los documentos cuya funcidon es crear y gestionar la
organizacién administrativa de la universidad, desde su planificacion a través de
politicas, y de las plantillas y organigramas, hasta su evaluacion a través de las
memorias de los diferentes servicios. También se incluyen los convenios vy
acuerdos con la misma finalidad. Por tanto, este tipo de documentos se pueden
generar en la mayoria de servicios de la universidad, aunque el productor

principal es secretaria general.

Principales series documentales:

Circulares de normativa interna (A116)

Catélogo de puestos de trabajo (A120)

Relacion de puestos de trabajo (A124)

Organigrama funcional (A126)

Memoria del curso académico de la Universidad (A132)
Memoria de los servicios (A133 N Servicio)

Expedientes de convenios institucionales (A135)
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A136 METODOS ADMINISTRATIVOS

A137  PROGRAMACION PLURIANUAL

A138  PLANIFICACION ADMINISTRATIVA

A142  SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
A143  EVALUACION DE LA GESTION Y SERVICIOS

Al44 EFQM

Al145 ISO 9001
A140 ANECA
Al41 OTROS

Esta subclase contiene documentos relativos a la organizacion general de la
universidad, desde los planes estratégicos a la evaluacidon de los sistemas de
calidad, generados en dgerencia, principalmente, asi como en la Oficina de

Promocion y Evaluaciéon de la Calidad y en los diferentes servicios.
Principales series documentales dentro de este nivel:

Planes estratégicos de la universidad (A138)

Direccion por objetivos de la universidad (A142)

Programacién plurianual (A137)

Expedientes de certificaciones del sistema de calidad 1ISO 9000:2001 (A145)
Expedientes de evaluacion de titulaciones (A141 N titulacion)

Cartas de servicio (A142E4)

Dado el caracter transversal y organizativo que tienen las funciones clasificadas
en la clase A, se entiende que bajo este cddigo de clasificacidn se encuentren
gran parte de las series identificadas como documentos esenciales de la

universidad, comentadas en el apartado 3.3.3.
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B100 GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES

Todas las administraciones tienen una serie de recursos a su alcance para
desarrollar sus funciones especificas. Uno de estos recursos son los recursos de
informacién, que podemos clasificar en: recursos de informacion externos,
recursos de informacién internos y comunicacidn con los ciudadanos.
Consecuentemente, pertenecen a esta clase las series documentales relativas a
la normalizacién y redaccion de documentos, a la gestién de los documentos
administrativos, a la creacién y produccién de publicaciones propias, a la gestion
del fondo bibliografico asi como las series relativas al uso de los recursos

informaticos y las comunicaciones.

Dentro de la competencia de gestion de la informacion y las comunicaciones de

la universidad, se diferencian varias funciones atendiendo al recurso gestionado.

Dado que las funciones especificas suelen estar encomendadas a un servicio
concreto de la universidad, en muchos casos, se puede vincular organicamente

una subclase a un servicio, como se puede observar a continuacion.

B101 NORMALIZACION Y REDACCION DE DOCUMENTOS
B102 PREPARACION DEDOCUMENTO ADMINISTRATIVO
B103 CORRECCION LINGUISTICA Y TRADUCCION

B188 Documentacion Administrativa

B189 Material Docente

B104 NOMENCLATURA Y TERMINOLOGIA

B105 CONFECCION DE IMPRESOS

B106 MODELOS

Asi, el primer subnivel B101 contiene todos los documentos relativos a la funcién
de redaccidon y correccion/traduccién de los documentos generados en la

universidad, tanto aquellos con finalidad docente como aquellos con finalidad
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administrativa, como los formularios. Se diferencian varias divisiones siguiendo
el proceso de los documentos, desde su disefio a su correccion y traduccion.
Logicamente, el Servicio de Lenguas y Terminologia es el que mas utiliza esta

parte del cuadro de clasificacion.

Algunos ejemplos de las series documentales que se pueden clasificar en este

nivel son:
Expedientes de creacion de formularios (B105)

Expedientes de correccién de documentos administrativos (B188)

B107 GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVOS

B108 PLANIFICACION Y ORGANIZACION

B109 IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA
B110 Cuadro de clasificacion

B111 Calendario de conservacion

B112 Manual de Gestion de documentos administrativos
B113 Instrumentos de descripcién

B114 Reproduccion de documentos

B190 Automatizacion del sistema

B115 DESARROLLO DEL SISTEMA

Bll6 Gestion de los documentos activos

B117 Gestion de los documentos semiactivos

B118 Transferencias

Subdivisiones especificas:
EI Registro General
E2 Registro Especyrico

B119 Inventarios

B120 Préstamos y consultas

B121 Deposito

B122 Gestion de los documentos confidenciales
B123 Gestion de los documentos esenciales
B124 Gestion de los documentos permanentes
B179 Donaciones

B180 Transferencias

B181 Inventarios

B182 Préstamos y consultas

B183 Deposito

B191 Proteccion del Patrimonio Documental
B125 Eliminaciéon de documentos
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Esta subclase refleja las funciones derivadas de la gestidon y organizacion de los
documentos de archivo, por lo que obviamente, contiene los documentos
generados por el Archivo General. En ella se clasifican, atendiendo a la funcion
para la que se crearon, todos los documentos producidos o recibidos relativos a
la creacion y gestion del sistema de gestibn de documentos y archivo de la

universidad.

Principales series documentales:

Manual de gestion del archivo (B112)

Cuadro de clasificacion (B110)

Calendario de conservacion (B111)

Expedientes de donacién de fondos documentales (B179)
Registro general de transferencias (B118E1)

Expedientes de eliminacion de documentos (B125)
Programa de documentos esenciales (B123)

Expedientes de proyectos de digitalizacion (B191)

B126 GESTION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO
Subdivisiones especificas:
E1Monografias y otros
E2 Publicaciones periodicas
E3 Recursos electronicos

B127 PLANIFICACION Y ORGANIZACION
B128 ADQUISICIONES

B129 Compra

B131 Solicitudes bibliograficas
B130 Solicitudes a proveedores
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B178 Reclamaciones

B134 Cancelaciones de solicitudes
B132 Control de facturas

B133 Donaciones

B135 Intercambio

B187 Cesiones

B136 PROCESO TECNICO

B137 SERVICIOS A LOS USUARIOS

B138 Informacion Bibliografica

B139 Préstamo

B140 Seccion Obtencion Documentos (SOD)
B141 Telepréestamo

B142 Formacion de usuarios

B143 CONSERVACION Y RESTAURACION

Los recursos de informacion bibliograficos se clasifican en esta subclase de
acuerdo con la actividad a la que hacen referencia. Organicamente se vincula a
la Biblioteca, que es el servicio encargado de llevar a cabo esta funcién. Se
observa como estan descritas en el cuadro todas las actividades relacionadas
con la gestion de los recursos de informacién, desde la adquisicion, ya sea por
compra o donacion, el proceso técnico y todos los servicios que se presta a los

usuarios por parte de la Biblioteca.

Principales series documentales:

Expedientes de compra de libros (B129)

Expedientes de donacién de fondos bibliograficos (B133)
Expedientes de sesiones de formacion (B142)

Pautas de catalogacion (B136)

Registro de préstamos (B139)
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B144 INFORMATICA

B145 ANALISIS DE NECESIDADES

B146 APLICACIONES INFORMATICAS

B147 SISTEMAS INFORMATICOS

B148 GESTION DE LOS BANCOS DE DATOS

Contiene los documentos producidos o recibidos relativos a la gestion de las
tecnologias de la informacion y los sistemas informaticos de la universidad,

documentos basicamente generados en el Servicio de Informatica.

Ejemplos de series documentales de esta division del cuadro de clasificacion:
Manuales de uso de aplicaciones informaticas (B146)

Banco de datos (B148)

Expedientes de creacion de sistemas informaticos (B147)

B149 GESTION DE LAS COMUNICACIONES

B150 TELECOMUNICACIONES

B151 Telefonia

B155 Telefax

B156 Correo electronico

B157 Webs

B158 GESTION DEL CORREO

B159 Registro general de correspondencia
B160 Libro registro de entradas
B161 Libro registro de salidas
B162 Instrumentos auxiliares de registro
B163 Sellos

B164 Certificados

B165 Envios publicitarios

B166 Listas de direcciones v mailings
B167 Mensajeria

B168 TABLON DE ANUNCIOS
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En esta subclase y sus diferentes divisiones se clasifican los documentos
generados relativos a la gestion de los medios de comunicacién de la
universidad, tanto dentro de la universidad, como las comunicaciones con los
ciudadanos, desde el correo interno a la gestién del correo electronico o la web

institucional.

Principales series documentales:
Base de datos de gestion de telefonia (B151)
Registro general de entradas y salidas (B159)

Expedientes de solicitud de dominio para la web (B157)

B169 GESTION DE LAS PUBLICACIONES
B170 EDICION Y PRODUCCION

B184 Solicitudes de publicaciones
B171 Preparacion y correccion de originales
B172 Disefio

B173 IMPRESION

B174 DISTRIBUCION Y VENTA

B186 Pedidos

B187 Facturas venta

B175 Subscripciones

B176 DERECHOS DE AUTOR

B177 ISBN

B152 GESTION DE LA WEB

Esta funcién corresponde al Servicio de Comunicaciones y Publicaciones,
encargado de gestionar las publicaciones, desde su disefio a su impresion o su

distribucién.
Ejemplos de series documentales:

Expedientes de edicién de monografias (B170E1)
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Expedientes de solicitud de ISBN (B177)

Expedientes de contratacion con distribuidores (B174)

Registro de subscripciones (B175)

Estadisticas de venta de publicaciones (B174U10)

C100 REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS

Las funciones de representacion y de relaciones publicas también son comunes
a cualquier institucion, y de gran importancia en el ambito de las universidades.
Esta clase recoge las actividades derivadas de las relaciones publicas, los actos
oficiales, las relaciones con otras instituciones asi como la correspondencia y

comunicacion dentro de la universidad, a través de las siguientes subclases y

divisiones:
C101 ACTOS OFICIALES
Subdivisiones especificas:
El Invitaciones
E2 Protocolo
E3 Discursos
E4 Biografias y fotografias
C102 INAUGURACIONES
C103 INAUGURACION DEL CURSO ACADEMICO
C104 RECEPCIONES
C105 DISCURSOS, PRESENTACIONES Y ESCRITOS INSTITUCIONALES
C106 EXPOSICIONES
C107 CONMEMORACIONES
C108 FESTIVIDADES
C109 FELICITACIONES, PESAMES Y AGRADECIMIENTOS
C110 HOMENA]JES Y DISTINCIONES

Subdivisiones especificas:
EI Doctor “honoris causa”
E2 Catedratico Emeérito
E3 Medallas
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Se incluyen las series documentales generadas por la organizacion de actos
oficiales en la universidad, algunos muy identificativos de la idiosincrasia de la
universidad, como los actos de inicio de curso, y de clausura de cursos, o los
homenajes. Asimismo, se clasifican en este nivel las series documentales
generadas en los actos en los que la universidad asiste de forma oficial, como

inauguraciones, exposiciones o conmemoraciones.

En toda esta subclase se pueden utilizar subdivisiones especificas en el caso de
no disponer del expediente completo, sino sélo de invitaciones a actos, o la parte
de protocolo, por ejemplo. También para los homenajes y distinciones existen
subdivisiones especificas que concretan el tipo de distincion: doctor honoris

causa, catedratico emérito o medalla de la universidad.

La mayoria de estas series se generan en el Gabinete de Rectorado, aunque
también existen documentos relacionados en los departamentos y servicios que

participan en este tipo de actos.

Las series documentales sobre actos oficiales contienen diversidad de tipos
documentales: procedimiento de protocolo, invitaciones, correspondencia,
perfiles biograficos, fotografias de los actos y en algunos casos materiales
audiovisuales, lo que las convierte en recursos de informacion muy utiles para
conformar la memoria de la universidad y, en consecuencia, para la

investigacion desde diferentes ambitos.

Principales series documentales:

Expediente de inauguracion de la Universidad (C102)

Expedientes de aperturas de curso (C103)

Discursos de los rectores (C105)

Procedimientos de protocolo (C101E2)
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Expedientes de actos oficiales (C101)

Expedientes de nombramiento de doctor honoris causa (C110E1)

Expedientes de concesion de la medalla de la Universidad (C110E3)

cii1 RELACIONES PUBLICAS
C112 PREMIOS
subdivisiones especificas:

ElPropios

E2 Externos
C113 DIFUSION DE LA UNIVERSIDAD
Cl14 Publicidad
C115 Imagen corporativa
Clie VISITAS Y VIAJES
C154 Visitas pedagogicas
C117 SOLICITUDES DE INFORMACION
C118 CONSULTAS Y QUEJAS
C119 INVITACIONES Y TARJETAS
C109 FELICITACIONES, PESAMES Y AGRADECIMIENTOS
C120 RELACIONES CON MEDIOS DE COMUNICACION
C121 Anuncios v notas de prensa
C122 Entrevistas
C123 Conferencias de prensa
C124 Dossiers de noticias
C125 Dossiers de prensa

C153 MECENAZGO

La Universitat Jaume |, como institucion al servicio de la sociedad, en el ambito
del estudio, la docencia y la investigacion (Estatutos, art.1), tiene, entre sus
funciones clave, las relaciones publicas de los representantes de la Universidad

y la difusién y promocion de la propia marca de universidad.

Entre las series documentales que se clasifican en esta subclase estan:

Expedientes de visitas institucionales por parte de representantes de la universidad (C116)

Expedientes de campanas publicitarias (C114)
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Manual de gestion de la imagen y la comunicacién (C115)

Folletos de titulaciones (C114)

Solicitudes de informacion (C117)

Invitaciones al rector (C119)

Invitaciones de la universidad (C119)

Expedientes de quejas y sugerencias (C118)

Dossier de prensa (C124)

Algunas de estas series documentales generan informacién muy util para la
investigacion, entre otros temas, para realizar la historia de la universidad o para

investigar sobre la relacion entre la universidad y la sociedad castellonense.

C126 RELACIONES EXTERIORES

C127 ADMINISTRACION AUTONOMICA DE LA COMUNIDAD VALENCIANA
C128 Generalitat

C129 Corts Valencianes

C130 ADMINISTRACION ESTATAL

C131 OTRAS ADMINISTRACIONES AUTONOMICAS
C132 ADMINISTRACION LOCAL

C133 Diputacion

C134 Ayuntamientos

C135 ADMINISTRACIONES EXTRAN]JERAS
C136 Europeas

C137 Otros paises

C138 ORGANISMOS INTERNACIONALES
C139 Europeas

C140 Otros paises

Cl141 UNIVERSIDADES

C142 Universidades valencianas

C143 Otras universidades espanolas

Cl144 Universidades europeas

C145 Otras universidades extranjeras
Cl46 ENSENANZA PRIMARIA Y SECUNDARIA
C147 INSTITUCIONES Y ENTIDADES
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C148 EMPRESAS Y PARTICULARES
C149 FUNDACIONES
C152 OTRA CORRESPONDENCIA

Las relaciones con otras instituciones externas son también actividades
primordiales para el posicionamiento de la universidad en la sociedad. En esta
subclase se incluye la correspondencia de contenido general, entendida como
aquellos documentos cuya finalidad exclusiva es la informacion y las relaciones
externas entres instituciones, y que, por tanto, no forman parte de ningun otro
procedimiento administrativo. En este caso, la correspondencia de entrada y
salida se archiva en el mismo expediente, creandose series documentales
atendiendo al organismo receptor/emisor: administracién estatal, autondmica,
local, las administraciones y los organismos europeos o internacionales, los
centros de ensefnanza primaria y secundaria, instituciones privadas y empresas,

o particulares.

La serie documental de correspondencia externa es la mas comun, ya que existe
en todas las unidades administrativas de la UJI. Aunque su contenido no trata
procedimientos concretos de la universidad, debido a su variedad tanto en
informaciones como en procedencia, resulta una serie de especial interés para
los investigadores para poder conocer la relaciéon de la universidad con la

sociedad, en el ambito de las universidades o también en el ambito internacional.

C150 RELACIONES INTERIORES

Esta subclase contiene la correspondencia interna producida o recibida entre los
diferentes o6rganos y servicios de la propia universidad, cuya funcion es
exclusivamente informativa y no forma parte de ningun procedimiento
administrativo, por lo que todos los servicios y departamentos generan esta serie

documental.
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C151 CONGRESOS Y CONFERENCIAS

Contiene los expedientes de organizacion de congresos, conferencias y eventos
similares a los que asiste algun miembro de la UJl, pero no los congresos

organizados por la propia universidad.

D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Subdivisiones especificas:
E100 Personal docente
E110Funcionario
El111 Interino
E120 Contratado
E121 Asociado
E124 Ayudante
E125 Ayudante Doctor
E126 Colaborador
E127 Contratado Doctor
E122 Visitante
E123 Emérito
E130 Laboral
E140 Personal en formacién
El41 Ayudante
E142 Becario
E200 Personal de Administracion y Servicios
E210 Funcionario
E211 Interino
E220 Laboral
E22] Laboral fijo
E222 Laboral temporal
E230 Eventual

E300 Personal en prdcticas formativas

E400 Personal investigador

Otra de las competencias comun a todas las administraciones publicas o
empresas es la gestion de los recursos humanos. Como cualquier otra

institucién, la UJl debe gestionar sus propios recursos humanos (Estatutos, art.
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6a), definidos en los titulos Il y V de los estatutos universitarios. En
consecuencia, esta clase incluye todas las series documentales derivadas de la
gestion del personal de la universidad, tanto PAS como PDI, el acceso y

provision de personal, las condiciones de trabajo, la formacion, etc.

En el caso de la universidad se distinguen cuatro tipos de personal, con
derechos y obligaciones especificas, establecidos en los Estatutos de la
Universitat Jaume I. el personal docente e investigador (PDI), dentro del cual se
diferencian diversas figuras; el personal de administracion y servicios (PAS), el

personal en practicas formativas y el personal investigador.

Las actividades para la gestién del personal, que van desde la seleccion y
acceso a las condiciones de trabajo o la formacion, son comunes a todo el
personal, por lo que a la hora de plasmar esta estructura en el cuadro de
clasificacion se ha optado por establecer una serie de subdivisiones especificas,
indicadas en el parrafo anterior, para cada tipo de personal que se puede utilizar

en todas las subclases de la letra D que detallamos a continuacion.

La unidad productora de esta documentacién es basicamente el Servicio de
Recursos Humanos que tiene la competencia en todo lo relativo a la seleccion,

gestién y control del personal.

D101 ACCESO, SELECCION Y PROVISION

D102 ANALISIS DE NECESIDADES

D103 PETICIONES DE PERSONAL

D104 BOLSA DE TRABAJO

D105 OFERTA PUBLICA DE TRABAJO
D106 CONVOCATORIAS Y CONCURSOS
D107 Seleccion para la provision de plazas
D108 Oposiciones

D109 Concursos de méritos

D110 Concursos de oposiciones

D111 Concursos de promocion interna
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D112 Concursos docentes de traslados
D113 Contratos de trabajo
D121 Convocatorias de libre designacion

D114 NOMBRAMIENTOS

Como su propio nombre indica en cada una de estas subclases y divisiones se
clasifican los expedientes relativos a las diferentes modalidades de acceso a los
puestos de trabajo de la Universidad, ya sea personal docente o de

administracién y servicios.

Algunas de las principales series documentales son las siguientes:

Oferta publica de empleo (D105), afiadiendo la subdivision especifica correspondiente al tipo de

personal

Expedientes de concursos para la provision de plazas de los cuerpos docentes universitarios
(D107E100)

Expedientes de oposiciones de PAS (D108E200)

Expedientes de concursos de plazas de profesorado laboral temporal (D113E130)

Nombramientos de personal (D114)

D115 EXPEDIENTES DE PERSONAL

D116 EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
D117 EXPEDIENTE ECONOMICO
D118 REGISTRO DE PERSONAL

D119 REGIMEN INTERIOR

D120 EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS

La finalidad de las subclases de expedientes de personal, registro y régimen
interior es la gestidon y el control del personal. Contienen series documentales

consideradas como esenciales:
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Expedientes personales (D116)

Registro de personal (D118)

D122
D123
D124
D125
D126
D127
D128
D129
D130
D131
D132
D133
D134
D135
D136
D137
D138
D139
D140
D181
D182
D183
D184
D185
D141
D186
D142
D143

CONDICIONES DE TRABAJO

CALENDARIO LABORAL
JORNADA LABORAL Y HORARIOS
INCIDENCIAS

Control horario

Vacaciones, permisos, licencias e incidencias generales
REMUNERACION DEL PERSONAL
Escala de salarios
Nominas
IRPF
Trienios
Complementos
Gratificaciones por servicios extraordinarios
Recibos de no6mina
Adelantos
COMPATIBILIDADES
SERVICIOS OFRECIDOS AL PERSONAL
Prestaciones sociales
SEGURIDAD Y SALUD LABORAL
Promocion de la salud

Higiene industrial
Ergonomfa
Psicosociologia

Atencion sanitaria

Revisiones médicas
Asistencia sanitaria
TRANSPORTE Y VIAJES DEL PERSONAL
Ordenes de servicio

En esta subclase se incluyen documentos producidos o recibidos relativos a las

condiciones de trabajo de todo el personal: calendario laboral, jornada y horario,

remuneracion del personal, compatibilidades, servicios ofrecidos al personal,

vacaciones, permisos y licencias, seguridad e higiene, transportes y viajes, etc.

Algunas de estas series documentales, como las solicitudes de vacaciones o

licencias, el control horario, los recibos de ndémina, partes trimestrales de
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accidentes y enfermedades laborales o las érdenes de servicio, son ejemplos de
documentos que se pueden eliminar en el archivo intermedio, pues sélo tienen
una utilidad temporal, para la gestion diaria. Otras, en cambio, como el
calendario laboral, la escala de salarios o las néminas, seran de conservacién

permanente.

Ejemplos de series documentales:
Calendario laboral (D123)

Archivos electronicos de control horario (D124)

Base de datos de nominas y retribuciones (D130)
Expedientes de solicitud de compatibilidades (D137)
Expedientes de convocatoria de ayuda social (D139)

Reconocimientos médicos (D141)

Ordenes de servicio (D143)

D144 VENTAJAS SOCIALES

D145 SEGURIDAD SOCIAL

D146 Libro de matriculas

D147 Altas y bajas

D148 Incapacidad Laboral Temporal (ILT)
D149 Liquidaciones

D150 Certificados

D151 Paro

D152 Jubilaciones

D153 Viudedad y orfandad
D154 Requerimientos

D155 MUTUALIDADES
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Esta subclase incluye documentos producidos o recibidos relativos a la afiliacion
y la cotizacion del personal de la universidad, la gestion de altas y bajas por
incapacidad temporal, las mutuas, los accidentes laborales, los incidentes y

enfermedades profesionales.

Principales series documentales:

Libro de matriculas en la Seguridad Social (D146)
Fichas de altas y bajas a la Seguridad Social (D147)

Expedientes de cotizaciones a la Seguridad Social (D149)

D156 RELACIONES LABORALES

D157 REPRESENTACION DEL PERSONAL

D158 Elecciones

D159 Representaciones (Junta de Personal; Comité de Empresa)
D160 SINDICATOS

D161 CONVENIO COLECTIVO

D162 NEGOCIACIONES Y CONSULTAS

D163 Reclamaciones

D164 Reivindicaciones

D165 Huelgas

Las actividades relativas a las relaciones entre la universidad y los
representantes de los trabajadores para regular las relaciones juridicas y
establecer compromisos (representacién del personal, sindicatos, convenio
colectivo, negociaciones, etc.) se recogen en esta subclase con series

documentales como:
Elecciones a Junta de Personal (D159)

Sesiones de la Mesa Negociadora (D159)
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Convenios colectivos (D161)

Expedientes de huelga (D165)

D166 FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO
subdivisiones especf icas:
ElInterna
E2 Externa
D167 ANALISIS DE NECESIDADES
D168 AREAS DE FORMACION
D169 PLANES DE FORMACION
D170 FORMACION GENERAL PARA LA CUALIFICACION
D171 FORMACION ESPECIFICA

La formacion permanente del personal es uno de los derechos incluidos en los
Estatutos, tanto para el PDI “Tener acceso a formacion permanente, con la
finalidad de garantizar la constante mejora de su tarea docente e investigadora.”
(Estatutos, art. 98f) como para el PAS “Recibir la formaciéon necesaria para su

actualizacién profesional y académica” (Estatutos, art. 122d)
Principales series documentales:
Plan de formacion anual para PAS (D169)

Expedientes de cursos de formacion (D171). Se pueden afadir las subdivisiones especificas para

cada tipo de personal.

D172 MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

D173 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
D174 En activo

D175 Comision de servicios
D176 Traslado

D177 Excedencia

D178 Servicios Especiales

D179 Permuta

D180 Bajas
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La movilidad de los miembros de la comunidad universitaria para que puedan
ejercer sus funciones en otras universidades o administraciones, también esta
recogida en los estatutos universitarios, siendo una de las funciones del Consejo
de Gobierno fomentar la movilidad de profesores, PAS y estudiantes (Estatutos,
art. 45)

Ejemplos series documentales:
Expedientes de comisién de servicio (D175)

Expedientes de permuta (D179)

F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

La funcion de gestionar el presupuesto de la universidad, recogida en las
competencias de la universidad (capitulo 6e y el titulo VIII de los Estatutos) se
refleja en esta clase, con las series documentales relativas a la elaboracion,

ejecucion y liquidacion del presupuesto.

F101 PLAN DE INVERSIONES

F102 ELABORACION DEL PRESUPUESTO

F103 LEY DE PRESUPUESTOS

F104 PRORROGA DEL PRESUPUESTO

F105 PLANIFICACION PRESUPUESTO Y PROGRAMACION
ECONOMICA

F106 Anteprovecto de presupuesto

F107 Planificacion del presupuesto

F108 Anteproyecto de los centros

F109 Anteproyecto de los Servicios Centrales

F110 Anexos del personal

F111 PRESUPUESTO

F112 MODIFICACIONES DEL PRESUPUESTO

F113 EXPEDIENTES DE MODIFICACION DE CREDITO

F114 EJECUCION DEL PRESUPUESTO

F115 GESTION DE LOS INGRESOS

F116 Documentos contables
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Subdivisiones especificas:
EI Ejercicio corriente
E2 Ejercicio cerrado

E3 Ejercicio posterior

GESTION DE LOS GASTOS

Registros

Subdivisiones especificas:

El Tablas de contabilidad

E2 Diario de contabilidad de operaciones
E3 Diario de contabilidad general

E4 Ordenes de pago

E5 Registro de pagos, ingresos y
extrapresupuestarios

E6 Listado de ingresos y gastos

E7 Mayor de cuentas

ES8 Registros auxiliares

Documentos contables

GESTION CONTABLE DE PROYECTOS
Gestion contable de proyectos de investigaci()n

Gestion contable de otros proyectos

CONTRATACION ADMINISTRATIVA
Contratos de servicios

Contratos de suministros

Contratos de obras

Contratos de trabajos especificos y concretos no habituales

Contratos de consultoria vy asistencia técnica

Contratos de gestion de servicios ptblicos

Contratos de suministros menores

Contratos de obras menores

Contratos de asistencias menores

Contratos de importaciones

DOCUMENTACION DE EMPRESAS
LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
INFORMACION CONTABLE Y MEMORIAS

DOCUMENTOS CONTABLES

GESTION EXTRAPRESUPUESTARIA
DOCUMENTOS CONTABLES

GESTION DE TESORERIA
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F139 CAJA

F142 HABILITACION

F143 CUENTAS BANCARIAS

Fl144 OBLIGACIONES FISCALES

F145 IVA

F146 IRPF

F147 AUDITORIA
Subdivisiones especificas::
El Interna
E2 Externa

La gestion de los recursos econdmicos propios es una funcién basica en
cualquier institucion, presente también en los Estatutos de la Universidad, que
conlleva desde la elaboracion del presupuesto anual a la liquidacion del mismo,

pasando por la gestion de ingresos y gastos.

En la subclase F101 se clasifican los documentos relativos a la planificacion

plurianual de las inversiones en la universidad.

Todas las series documentales generadas por los diferentes tramites para la

elaboracion de los presupuestos se clasifican en la subclase F102.

En la ejecucion del presupuesto (F114) se diferencia la gestion de los ingresos y

la gestion de los gastos, que incluira todos los documentos contables relativos.
La gestidon contable de los proyectos se clasifica en la clase F120.

Todos los expedientes relativos a contratos administrativos se recogen en la
subclase de Contratacion administrativa (F123), diferenciando por tipo de

contrato.

A las actividades cuyo objetivo es la liquidacion de presupuesto (F135) le siguen
la gestion extrapresupuestaria (F136), que recoge las actividades relacionadas
con la gestion de documentos no contemplados en el presupuesto, y la gestidon

de tesoreria (F138). También se identifican las actividades encaminadas a
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cumplir con las obligaciones fiscales (F144).

Por ultimo, como administracién publica que es, son obligatorias las auditorias

contables (F147), tanto internas como externas.

Todas estas actividades estan reglamentadas en los presupuestos anuales de la
universidad y con procedimientos establecidos en la normativa especifica
aprobada por la universidad, gestionados desde el servicio de gestidon
economica, que es el 6rgano productor de la mayor parte de las series de esta
clase. No obstante, por la estructura organizativa de la universidad, se pueden
encontrar series documentales sobre gestiéon de recursos econémicos, en casi
todos los servicios de la universidad, en el servicio de Informacién contable y en
el servicio de Contratacion que genera los expedientes relativos a la contratacién
administrativa (F123). Exceptuando este servicio, la mayoria de servicios
generan subseries o conservan fotocopias de documentos contables, lo que hay

que tener en cuenta en la organizacion y gestion de este tipo de documentos.
Ejemplos de las principales series documentales:

Presupuesto anual (F111)

Expedientes de modificaciones presupuestarias (F113)

Expedientes contables de proyectos de investigacion (F121)

Mandamientos de ingreso (F116)

Mandamientos de pago (F119)

Expedientes de contratos de obras (F126)

Cuentas anuales (F140)

Registro de caja (F139)
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Conciliaciones bancarias (F143)
Informe de auditorias fiscales (F147)

En esta clase F, existen documentos esenciales, como los presupuestos, las
cuentas anuales y los informes de auditoria, que ademas de su valor fiscal como
evidencia de las actividades de la universidad, también son considerados de
gran interés para conformar la memoria de la universidad y como fuente de

informacién para futuras investigaciones.

G100 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

Subdivisiones especificas:

E10 Material y equipamiento de oficina
El1 Material y equipamiento de oficina inventariable
E12 Material y equipamiento de oficina fungible
E20 Material y equipamiento izzformdtico
E21 Material inventariable
E22 Material fungible
E30 Material y equipamiento audiovisual
E40 Material y equipamiento de las aulas
E50OMaterial y equipamiento de archivos y bibliotecas
E60Materialy equipamiento mantenimiento y limpieza
E70 Material y equipamiento cientifico
E80 Vehiculos
E90 Material de Protocolo

La clase G, que recoge la competencia sobre la gestién del patrimonio mueble
propio’®, incluye todos los documentos generados en las actividades de

adquisicion, control, uso y salida de los denominados bienes muebles, definidos

" En los Estatutos de la UJI, art. 148: “1.El patrimonio de la Universitat Jaume | esta constituido
por el conjunto de bienes, derechos y obligaciones de los cuales es titular, y de todos los otros que
pueda adquirir o le sean atribuidos por el ordenamiento juridico. 2. Se incorporaran al patrimonio
de la Universitat las donaciones que reciba y el material inventariable que se adquiera a cargo de
fondos de investigacion, excepto aquel que por convenio se adscriba a otras entidades”.
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como los bienes “susceptibles de apropiacion no comprendidos en el capitulo
anterior (dedicado a los bienes inmuebles) y en general todos los que se pueden
transportar de un punto a otro sin menoscabo de la cosa inmueble a que

estuvieren unidos” (Cddigo Civil, art. 335)

Dada la variedad de tipologia de bienes muebles, se han establecido para la
clase G una serie de subdivisiones especificas que identifican el tipo de bien:
material y equipamiento de oficina (E10), material y equipamiento informatico
(E20), audiovisual (E30), de las aulas (E40), material de archivos y bibliotecas
(E50), de mantenimiento y limpieza (E60), material cientifico (E70), vehiculos
(E80) y material de protocolo (E90). En los primeros, se puede diferenciar

también entre inventariable y fungible (que se puede consumir).

G101 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
G102 ANALISIS DE NECESIDADES

G103 PETICIONES DE BIENES MUEBLES
G104 Peticiones de los servicios
G121 Peticiones presupuestos

G105 Peticiones a los proveedores
G106 COMPRA DE BIENES MUEBLES
G122 Acta de recepcién

G123 Certificado de recepcion

G124 DONACION DE BIENES MUEBLES
G107 ALQUILER DE BIENES MUEBLES
G108 TRASPASO DE BIENES MUEBLES
G109 DOSSIER DE PROVEEDORES

G110 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

G111 UTILIZACION DE BIENES MUEBLES

G112 MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
G113 GESTION DE ALMACENES

G114 TRASLADO DE BIENES MUEBLES
G118 PRESTAMO DE BIENES MUEBLES
G115 SEGUROS Y GARANTIAS DE BIENES MUEBLES
Gl1e6 SALIDA DE BIENES MUEBLES

G117 VENTA DE BIENES MUEBLES

G119 TRASPASO DE BIENES MUEBLES
G120 ELIMINACION DE BIENES MUEBLES
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Dentro del nivel G101 que corresponde a la subclase Adquisicién de bienes
muebles, los diferentes subniveles indican la forma de adquisicion del material,
que puede ser por compra (G106), donacion (G124), alquiler (G107) o traspaso
(G108).

En la subclase G111 Uso de bienes muebles, se clasifican los expedientes
relativos a la gestion, traslado, préstamo o seguros para el uso de estos

materiales.

La salida o baja de bienes muebles (G116) también contempla las diferentes

opciones: venta (G117), traspaso (G119) o eliminacion (G120).

En todos los servicios y departamentos tienen series documentales clasificadas
en esta clase, dado que cada uno gestiona su propio material y equipamiento.
Ahora bien, hay una serie de bienes, de caracter general, que son gestionados
por la Oficina de obras y proyectos, y otros, mas especificos, como el material y
equipo informatico, cuya adquisicion y mantenimiento se gestiona desde el
Servicio de informatica; el material y equipamiento de las aulas, desde cada
facultad, el equipamiento cientifico, desde el Servicio central de instrumentacion
cientifica, etc. El inventario es generado por Gerencia’', y es considerado como
documento esencial, y, por tanto, de conservacion permanente, al igual que los

seguros y garantias de los bienes muebles.
Algunos ejemplos de series documentales:
Expedientes de compra de material fungible (G106E12)

Inventario de bienes muebles (G110)

71 “ . . .

Estatutos UJI, art. 151: “1. El inventario general, que corresponde elaborar a la Gerencia, se
actualizara anualmente y se depositara donde esta disponga para que las personas interesadas
puedan consultarlo”
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Expedientes de mantenimiento de vehiculos (G112E80)

H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

Del mismo modo que en el codigo anterior, la UJl debe gestionar sus recursos
inmuebles, por lo que se generan series documentales relativas tanto a su

adquisicion como a su uso, mantenimiento o salida.

H101 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
H102 ANALISIS DE NECESIDADES
H103 COMPRA DE BIENES INMUEBLES
H104 DONACION DE BIENES INMUEBLES
H105 TRASPASO DE BIENES INMUEBLES
H106 PERMUTA
H107 EXPROPIACIONES
H108 ARRENDAMIENTO
H109 OBRAS DE NUEVA CONSTRUCCION
H110 OBRAS DE AMPLIACION, REFORMA Y MEJORA
H114 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
H115 UTILIZACION DE BIENES INMUEBLES
H116 MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
Subdivisiones especificas:
El Gasoil
E2 Limpieza
E3 Agua
E4 Electricidad
E5 Gas

E6 Climatizacion

E7 Ascensores

E8 Teléfono

E9 Tratamiento antipardsitos
E10 Saneamiento

El1l Jardineria

E12 Sistemas de control

El3 Agua de riego

E14 Equipamiento audiovisual

H117 SEGURIDAD

H125 Prevencion

H126 Vigilancia

H127 Ordenacion y sefalizacion del campus
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H128 Medidas contra robos

H129 Prevenci6n de incendios

H130 Medidas de emergencia

H131 Evacuaciones

H132 Delitos contra la propiedad y otros
H118 SEGUROS DE BIENES INMUEBLES

Subdivisiones especificas:

EI Seguros contra incendios

E2 Seguros de responsabilidad civil

H119 UTILIZACION DE LOS ESPACIOS

Subdivisiones especificas:

E10 Aulas y laboratorios
E11 Aulas de informadtica

E20 Salas
E21 Salon de actos
E22Salas de reuniones
E23 Salas de estudio e investigacion

E30 Despachos

E40 Biblioteca

E50 Instalaciones deportivas

E60 Aparcamiento

E70 Cafeteria

E80 Espacios comunes

E90 Repro(qrafia

H120 SALIDA DE BIENES INMUEBLES

H121 CESION

H122 TRASPASO

H123 VENTA

H124 CAMBIO DE AFECTACION

Hil1 ALQUILER

H112 TRASLADOS

H113 GESTION DE LA CALIDAD MEDIOAMBIENTAL

La gestion de los bienes inmuebles™ al igual que los anteriores, esta
normativizada en los Estatutos de la UJI (Titulo VIII, capitulo 1) y los reglamentos

de los diferentes servicios.

2 El Codigo Civil, art. 334, establece como bienes inmuebles: “1.° Las tierras, edificios,
caminos y construcciones de todo género adheridas al suelo.
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De acuerdo con esta normativa, y al igual que en la clase anterior, se han
establecido diferentes subclases siguiendo el orden légico de gestién de este
tipo de bienes. Asi, la clase adquisicion (H101), se subdivide en las diferentes
formas de adquisicion, desde la compra (H103) o la donacion (H104) al
arrendamiento o las obras de ampliacién y reforma (H110). Las series
documentales relativas a estas actividades son generadas por la Oficina de
Obras y Proyectos y se consideran, por su importancia para el desarrollo de la
universidad, como documentos esenciales, al igual que el inventario de bienes
inmuebles (H114).

2.° Los arboles y plantas y los frutos pendientes, mientras estuvieran unidos a la tierra o
formaren parte integrante de un inmueble.

3.° Todo lo que esté unido a un inmueble de una manera fija, de suerte que no pueda
separarse de él sin quebrantamiento de la materia o deterioro del objeto.

4.° Las estatuas, relieves, pinturas u otros objetos de uso u ornamentacién, colocados en
edificios o heredades por el duefio del inmueble en tal forma que revele el propdsito de unirlos de
un modo permanente al fundo.

5.° Las maquinas, vasos, instrumentos o utensilios destinados por el propietario de la finca a la
industria o explotacion que se realice en un edificio o heredad, y que directamente concurran a
satisfacer las necesidades de la explotacién misma.

6.° Los viveros de animales, palomares, colmenas, estanques de peces o criaderos analogos,
cuando el propietario los haya colocado o los conserve con el propdsito de mantenerlos unidos a la
finca, y formando parte de ella de un modo permanente.

7.° Los abonos destinados al cultivo de una heredad, que estén en las tierras donde hayan de
utilizarse.

8.° Las minas, canteras y escoriales, mientras su materia permanece unida al yacimiento, y las
aguas vivas o estancadas.

9.° Los diques y construcciones que, aun cuando sean flotantes, estén destinados por su
objeto y condiciones a permanecer en un punto fijo de un rio, lago o costa”.

10. Las concesiones administrativas de obras publicas y las servidumbres y demas derechos
reales sobre bienes inmuebles.
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Dentro de la clase H115 Utilizacion de bienes inmuebles se clasifican los
documentos relativos al mantenimiento (H116), con subdivisiones especificas del
tipo de bien inmueble (limpieza, agua, gas, climatizacién, etc.), y generados
principalmente, por la Oficina de Obras y Proyectos. También se clasifican
aquellos expedientes relativos a la seguridad, generados por la Oficina de
Prevencion y Gestion Medioambiental y los expedientes de seguros, ademas de
aquellos relacionados con el uso de los espacios, que se identifican con

subdivisiones especificas (aulas, salas, despachos, biblioteca, etc.).

La clase H120 contiene los expedientes de las diferentes formas de salida o no
uso de los bienes inmuebles: cesién (H121), venta (H123) o cambio de

afectacion (H124), entre otros.

El respeto al medioambiente aparece también en los Estatutos, y dentro de la
estructura organizativa de la UJl se cred la Oficina de Prevencion y Gestion
Medioambiental, y la Oficina Verde. En consecuencia, se incluye en esta parte
del cuadro de clasificacién una subclase para las series documentales relativas a

la gestion de la calidad medioambiental (H113), generadas por estos servicios.
Ejemplos de series documentales:

Expedientes de obra de construccién de edificios (H109)

Expedientes de reforma y ampliacién (H110)

Partes de mantenimiento (H116)

Plan de emergencia (H130)

Base de datos de gestion espacios (H119)

Expedientes de alquiler de espacios (H111)

Expedientes de gestion de residuos (H113)
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1100 LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS

Como se indica en los Estatutos (competencia 6d) y se desarrolla en el titulo IX
de los mismos, la universidad debe elaborar su propio marco normativo para su
funcionamiento e interactuar con la administracion de justicia en temas legales.
Por ello, en esta clase se incluyen los documentos de caracter normativo de la
UJI, tanto los Estatutos como los reglamentos de los diferentes érganos y
servicios y todas las leyes y reglamentos de ambito comunitario, estatal y

autonémico que son de aplicacién en la universidad.

1101 NORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD
1102 ESTATUTOS

1103 NORMAS DE DESARROLLO
1104 ACUERDOS

[105 RESOLUCIONES

1146 REGLAMENTOS INTERNOS

Esta clase corresponde a las competencias legislativas y a los asuntos juridicos,

segun determina la propia autonomia universitaria y los Estatutos de la UJI.

Entre las competencias de la Universidad destaca la relativa a: “Elaborar y
aprobar el proyecto de sus Estatutos y las posibles reformas que se puedan
llevar a cabo, y elevarlos a la administracion competente para su aprobacién y
publicacién, asi como elaborar y aprobar las normas que los desarrollen.”
(Estatutos, art. 6d)

En estos mismos Estatutos, se dedica el titulo IX al régimen juridico de la
universidad “La actuacion de la Universitat Jaume | se regira por las normas
universitarias de régimen juridico y de procedimiento administrativo comun
aplicables a las administraciones publicas, con las adaptaciones necesarias a su

estructura organizativa y a la legislacion sectorial universitaria y por los
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procedimientos que se establezcan en estos Estatutos y en las normas que los

desarrollan” (Estatutos, art.158).

En consecuencia, este nivel de clasificacion, concretamente, en la subclase 1101
Normativa de la Universidad, incluye entre sus series documentales, los
expedientes de creacion y modificacion, tanto de los estatutos (1102) como de
las normas de desarrollo (I1103), acuerdos de los 6rganos de gobierno (1104) y
los reglamentos de los diferentes servicios y departamentos (1146). Por su
caracter legal y normativo, basico para el funcionamiento de la universidad
tienen todos ellos la condicién de documentos esenciales. Ademas, son recursos
de informacion imprescindibles para investigar la historia de la universidad, por lo

que son de conservacion permanente.

Esta documentacion se gestiona desde Secretaria General, principalmente,
encontrandose partes de los expedientes de creacion en los servicios y

departamentos afectados y en los vicerrectorados correspondientes.

1107 LEGISLACION AUTONOMICA
1108 LEYES

1109 REGLAMENTOS

1110 LEGISLACION ESTATAL

111 LEYES

1112 REGLAMENTOS

1113 LEGISLACION COMUNITARIA
1114 REGLAMENTOS

1115 DIRECTRICES

Como la denominacion indica, en estas subclases se recoge la legislacion y
normativa de ambito autonémico, estatal y europeo, que es de aplicacién en la

universidad.
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I116
1117
[118
[119
1120
[121

1122

1123
1124

1148
1129
1130
1131

APLICACION DE LEYES Y REGLAMENTOS
ASESORAMIENTO JURiDICO
Informes
Dictamenes
RECURSOS ADMINISTRATIVOS ORDINARIOS
Personal docente e investigador

Subdivisiones especificas:

E10 Personal docente
E11Funcionario
E12Interino

E20 Contratado
E21 Asociado
E22 Visitante
E23 Emérito

E30 Laboral

E40 Personal en formacién
E41 Ayudante
E42 Becario

Personal de administracion v servicios

Subdivisiones especificas:
E10 Personal de Administracion y Servicios
El1 Funcionario
E12 Interino
E20 Laboral
E21 Laboral fijo
E22 Laboral temporal
E30 Eventual

Alumnos
Contratacion
Subdivisiones especificas:
El Obras
E2 Servicios
E3 Suministro
E4 Profesionales
Responsabilidad patrimonial
PROCESOS JUDICIALES

Contencioso administrativo

Personal docente e investigador
Subdivisiones especificas:
EI10 Personal docente
E11Funcionario
E12Interino
E20 Contratado
E21 Asociado
E22 Visitante
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E23 Emérito
E30 Personal en formacion
E31 Ayudante
E32 Becario
Personal de administracion y servicios
Subdivisiones especificas:
E10 Personal de administracion y servicios
El1 Funcionario
E12 Interino
Alumnos
Contratacion administrativa
Subdivisiones especificas:
El Obras
E2 Servicios

E3 Suministro

E4 Profesionales
Otros
Social
Subdivisiones especificas:
EI10 Personal laboral
El1 Laboral fijo
E12 Laboral temporal
Penal
Civil
SENTENCIAS
Subdivisiones especificas:
E100 Personal docente
E110Funcionario
E111Interino

E120 Contratado
EI121 Asociado
E122 Visitante
E123 Emérito
E130 Laboral
E140 Personal en formacién
E141 Ayudante
E142 Becario
E200 Personal de administracion y servicios
E210 Funcionario
E211 Interino
E220 Laboral
E22] Laboral fijo
E222 Laboral temporal
E230 Eventual

E300 Personal en practicas formativas
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1147 RECLAMACIONES PREVIAS
1126 REVISIONES DE OFICIO
1139 DELEGACIONES FIRMA YCOMPETENCIAS

En Asesoria Juridica y Secretaria General se generan las series documentales
pertenecientes a esta subclase, excepto las reclamaciones de convocatorias
previas a procesos judiciales, que se gestionan en el Servicio de Recursos

Humanos:
Informes de asesoria Juridica (1118)

Recursos administrativos ordinarios (1120), con subdivisiones especificas por tipologia de

personal.

Recursos contenciosos administrativos (1130), también con subdivisiones especificas por tipologia

de personal.
Sentencias (1138), también con subdivisiones especificas por tipologia de personal.
Expedientes de reclamaciones de convocatorias de plazas (1147)

Expedientes de delegacion de competencias (1139)

1140 INSCRIPCIONES EN REGISTROS OFICIALES

1141 REGISTRO DE LA PROPIEDAD

1142 REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

1143 REGISTRO ENTIDADES ]URfDICAS Y DE DERECHO
1144 REGISTRO DE PATENTES YMARCAS

1145 REGISTRO MERCANTIL

En esta subclase, como su propio nombre indica, se clasifican los expedientes

de inscripcion a los diferentes registros: de propiedad (1141), de patentes (1144)
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o mercantil (I1145), entre otros. Se trata en todos los casos de documentos

esenciales para el funcionamiento de la universidad.

1108 GESTION DE LA SINDICATURA DE GREUGES
1109 EXPEDIENTES DE QUEJAS

1125 MEDIACION

1127 INTERVENCION DE OFICIO

1128 CONSULTAS

La funcién de gestion de la sindicatura de agravios coincide con el hombre del
o6rgano que la lleva a cabo, siguiendo lo establecido en el titulo VI de los
Estatutos. Como plasmacion de estas funciones se generan las series
documentales de expedientes de quejas (1109), expedientes de mediaciones
(1125) o expedientes de consultas (128). Estas series son de acceso restringido

por contener datos de caracter personal.

J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

Subdivisiones especificas:

E100 Primer y segundo ciclo
E110 Primer curso
E120 Segundo curso
E130 Tercer curso
E140 Cuarto curso
E150 Quinto curso
E200 Tercer ciclo
E210 Doctorado
E220 Estudios propios o postgrado
E221 Masteres
E222 Cursos Especializacion
E223 Cursos Formacion Continuada
E224 Otros cursos y estudios
Subdivisiones especificas EEES:
E300 Grado
E310 Primer curso
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E320 Segundo curso
E330 Tercer curso
E340 Cuarto curso
E400 Master universitario
E500 Doctorado
E600 Estudios propios
E610 Master propio
E620 Curso de especializacién
E630 Curso de formacién continua

E640 Curso de formacién especifica

Como centro de estudios superiores, entres las competencias de la UJI estan
“‘Determinar el régimen de admisién, permanencia y evaluacion del estudiantado
en los términos que establezca la legislacion vigente, y crear y adjudicar
féormulas de oferta de estudio” (Estatutos, art. 6¢) y “Expedir los correspondientes
titulos y diplomas de los estudios oficiales y propios impartidos por la Universitat”
(Estatutos, art. 6j), por lo que en esta clase se incluyen todas las actividades
relacionadas con la gestion de la vida académica de los estudiantes: proceso de
matriculacién, expedientes de estudiantes, solicitudes de ayudas y becas,

expedicién de titulos, etc.

Como se establece en los estatutos, una de las finalidades de la UJl es la

, Y por

gestion de los recursos académicos’ es una de las finalidades de la UJI™

3 Son finalidades de la Universitat Jaume I: “a) Dedicar una especial atencion al estudio y
desarrollo de la cultura, la ciencia y la técnica de la Comunitat Valenciana..b) Desarrollar y prestar
servicios con criterios de calidad mediante la promocién de la mejora continuada y el fomento de la
excelencia. c) Sobresalir en la docencia y en la formacién para la investigacion...d) Sobresalir en la
investigacion, la creacion, el desarrollo, la transmisién y la critica en todos los campos de la
ciencia, la técnica, las artes y la cultura. e) Sobresalir en la preparacion para el ejercicio de
actividades profesionales que exijan la aplicacion de conocimientos y métodos cientificos y para la
creacion artistica. (Estatutos, art. 5)

™ Son finalidades de la Universitat Jaume I: “a) Dedicar una especial atencion al estudio y
desarrollo de la cultura, la ciencia y la técnica de la Comunitat Valenciana. b) Desarrollar y prestar
servicios con criterios de calidad mediante la promocién de la mejora continuada y el fomento de la
excelencia. c) Sobresalir en la docencia y en la formacién para la investigacion...d) Sobresalir en la
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ello, una de sus competencias basicas como centro de educacion superior que
es. Ademas de los estatutos, esta funcion esta reglamentada en normas de

desarrollo especificas y en la legislacion europea, estatal y autonémica vigente”.

La clase J es una de las partes del cuadro de clasificacion que mas series
documentales genera y de mayor volumen. Corresponde con lo establecido en el
Titulo IV de los Estatutos’, correspondiente al estudiantado. Como esta
competencia esta atribuida al Servicio de Gestion de la Docencia y Estudiantes

es este servicio el que genera la mayor parte de esta documentacion.

Atendiendo a los diferentes niveles de estudio se han creado subdivisiones
especificas para poder concretar los diferentes niveles de clasificacion,
adaptandose a la legislacion del momento: estudios de primer y segundo ciclo, y
a partir del establecimiento del Espacio Europeo de Educacion Superior,

estudios de grado y postgrado.

Las series documentales de esta clase se van a convertir, con el tiempo, en un
recurso de informacion muy util para conocer la evolucion del modelo educativo

universitario a lo largo de la historia.

J1o1 ACCESO Y ADMISION
J102 RELACIONES SECRETARIAS CENTROS ADSCRITOS

investigacion, la creacion, el desarrollo, la transmisién y la critica en todos los campos de la
ciencia, la técnica, las artes y la cultura. e) Sobresalir en la preparacion para el ejercicio de
actividades profesionales que exijan la aplicacion de conocimientos y métodos cientificos y para la
creacion artistica. (Estatutos, art. 5)

S UNIVERSITAT JAUME I|. Normativa de gestié académica.[sitio web]. 2014. [consulta 10 octubre
2014]. Disponible en: http://ujiapps.uji.es/serveis/sgde/base/normativa/

" El titulo IV de los Estatutos de la UJI esta dividido en los siguientes capitulos: |. Acceso a la

Universitat. Il. Derechos y deberes del estudiantado. Becas y ayudas. Representacion del
estudiantado.
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J103 PRUEBAS DE ACCESO

J104 Actas

J105 Recursos

J106 GESTION DE LA PREINSCRIPCION

J107 Gestion del distrito compartido

J108 Gestion del Distrito Unico

J109 Oferta de plazas

J110 Lista de preinscripcion

Jit11 Notas de corte

J112 ACCESO PARA MAYORES DE VEINTICINCO ANOS
Actas

La estructura de subclases y divisiones sigue el orden légico de la vida
académica de los estudiantes. Asi, el primer subnivel, J101 Acceso y Admision,
contiene las series documentales relativas a la gestién de la preinscripcion, el
acceso a la universidad y la coordinacion con los centros de educacién

secundaria y bachillerato, como son, entre otras:
Expedientes de pruebas de acceso a la universidad (J103)

Actas de pruebas de acceso (J104)

Expedientes de pruebas de acceso para mayores de 25 afios (J112)
Actas de pruebas de acceso para mayores de 25 afios (J166)

Listas de preinscripcién (J110)

Las actas de todas las pruebas de acceso tienen la condicién de documentos

esenciales.

| J113 INSCRIPCIONES
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J114 MATRICULACION

J160 Reclamaciones

J161 Devoluciones

J115 CONVALIDACIONES

J116 Estudios cursados en universidades espanolas
J117 Estudios parciales en el extranjero

J118 Homologacion de titulos extranjeros

J119 ADAPTACIONES

J164 ECTS (European Credits System Transfer)
J120 ACCESO POR SEGUNDO CICLO

J122 ANULACIONES DE MATRICULA

J123 TRASLADOS

En esta subclase se clasifican las series documentales generadas por los

diferentes procedimientos para la inscripcion en la universidad, como son:
Base de datos de matricula

Expedientes de convalidaciones de estudios en el extranjero

Expedientes de traslado de expedientes académicos (J123)

CAO (Certificacion Académica Oficial) (J123)

Expedientes de anulaciones de matricula (J122)

J124 EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES

J125 EXPEDIENTES ACADEMICOS
J126 ACTAS DE EXAMENES

J127 ACTAS DE LAS TESIS

J159 EXPEDIENTES DE TESINAS O DEA
J128 REVISIONES

J129 EXPEDIENTES SANCIONADORES
J130 PREMIOS Y DISTINCIONES

J131 REGIMEN DE PERMANENCIA
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Todos estos procedimientos de acceso e inscripcion desembocan en el

expediente del estudiante (J124), que incluye todas las series que dejan

constancia de la vida académica del estudiante, y como tal, son consideradas

todas ellas documentos esenciales para la universidad, y basicas como recursos

de informacion para los investigadores:

Expedientes académicos (J125)

Actas de calificaciones (J126), se afiadira subdivisiones especificas segun el nivel de estudios.

Actas de tesis (J127E210) o (J127E500)

Expedientes de tesinas o DEA (J159)

Expedientes disciplinarios (J131)

Expedientes de premios extraordinarios final de carrera (J130E100) o (J130E300)

Expedientes de premios extraordinarios de doctorado (J130E210) o (J130E500)

J132
J133

J146
1147
148

7149
J150
J166

J151

BECAS Y AYUDAS

EXPEDIENTES DE BECAS DE CONVOCATORIA GENERAL DEL
MINISTERIO EDUCACION Y CULTURA

Convocatoria e instrucciones

Solicitud becas
Actas Jurado de Seleccion de becarios

Subdivisiones especificas:

El Actas

E2? Propuestas parciales
Resolucion de convocatoria de becas

Traslados expedientes becas
EXPEDIENTES DE BECAS PARA MATRICULA DE MASTER
OFICIAL PARA DESEMPLEADOS
EXPEDIENTES DE BECAS DE LA GENERALITAT VALENCIANA
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J152 Convocatoria e instrucciones

J153 Solicitud becas

J154 Actas Jurado de Seleccion de becarios

J155 Resolucion de convocatoria de becas

J134 EXPEDIENTES DE BECAS - COLABORACION

J156 Convocatoria e instrucciones

J157 Solicitud becas

J158 Resolucion de convocatoria de becas

J135 EXPEDIENTES DE BECAS DE INTERCAMBIO Y COOPERACION

J136 EXPEDIENTES DE BECAS DE COLABORACION EN ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS PROPIAS DE LA UNIVERSIDAD

J162 AYUDAS POR CONVENIO

J163 BECAS DE AMPLIACION DE ESTUDIOS

Subdivisiones especificas:

El Estudiantes U]l

E2 Estudiantes extranjeros
J165 BECAS Y AYUDAS A LA PROMOCION LINGUISTICA
J137 REVOCACION DE ACTAS

El siguiente nivel de clasificacion corresponde a la gestion de las becas y ayudas
al estudio, estableciendo divisiones segun el tipo y finalidad de la beca: apoyo
econdmico o formacién. Entre otras series documentales destacan por su

volumen:
Expedientes de becas y ayudas al estudio de caracter general (J133)
Expedientes de becas para estudios universitarios en la Comunidad Valenciana (J151)
Expedientes de becas de colaboracion (J134)
Expedientes de becas de cooperacion (J135)
Expedientes de becas de colaboracion en actividades de la universidad (J136)

Todas estas series documentales, en la practica, se organizan en varias
subseries: expedientes de convocatoria de la beca o ayuda, expedientes de

solicitud, expedientes de resoluciéon y expedientes de revisidbn o reclamacion.
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Sélo las actas o documentos de resolucidon se consideran documentos

esenciales.

J138 EXPEDICIONES DE TITULOS

J121 LIBRO REGISTRO DE TITULOS

J139 EXPEDICION DE TITULOS OFICIALES

J140 EXPEDICION DE TITULOS DE ESTUDIOS PROPIOS

La acreditacion de haber cursado estudios universitarios se refleja en esta
subclase, que incluye las series documentales relativas a la gestion y expedicién

de los titulos universitarios:

- Expedientes de expedicién de titulos universitarios oficiales (J139)
- Libro registro de titulos oficiales (J121)
- Expedientes de expedicion de titulos universitarios propios (J140)

- Libro registro de titulos propios (J140)

J141 TESIS

La siguiente subclase se dedica a la gestion de las tesis doctorales (J141), como
documentos de constancia del procedimiento para la obtencién del titulo de
doctor, el grado maximo en los estudios universitarios. Por ello, tanto el
expediente de lectura como los ejemplares originales de las tesis doctorales son

también documentos esenciales para la universidad.

J142 RERESENTANTES DE LOS ESTUDIANTES

J143 REPRESENTACION DE LOS ESTUDIANTES
J144 ASOCIACIONES DE LOS ESTUDIANTES
J145 EMPRESAS DE LOS ESTUDIANTES
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También forma parte de la vida académica del estudiante su representacion
dentro de la universidad, como miembros de la comunidad universitaria. Esta
subclase incluye las series documentales relativas a su asociacionismo y

representacion, como son:
Registro de asociaciones de estudiantes (J144)

Informes del Consell d’Estudiants (J143)

K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA

“La Universitat Jaume | impartira ensefianzas dirigidas a la obtencién de titulos
oficiales y estudios propios conducentes a la obtencién de otros titulos o
diplomas” (Estatutos, art.132). De acuerdo con las competencias propias, esta
clase contiene documentos relativos a la planificacion y organizacion de la
docencia, los planes de estudio, condiciones de la docencia, evaluacién docente,

etc.

Esta clase del cuadro de clasificacién tiene como actor principal a otro de los
miembros de la comunidad universitaria: el profesorado, y como funcién, la
docencia’’. Se corresponde con el titulo VIl de los Estatutos “Estudio e

Investigacién, capitulo I: Docencia y estudio”.

" “La ensefianza en la Universidad tendra como finalidad la preparacion para el ejercicio de
actividades profesionales que requieran conocimientos cientificos, técnicos o artisticos, la
transmision de la cultura y la educacion para el desarrollo de las capacidades intelectuales,
morales y culturales del estudiantado por medio de la creacion, la transmision y la critica de la
ciencia, la tecnologia y las artes” (Estatutos, art.129).
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Esta competencia esta distribuida en la estructura organizativa de la universidad
entre el Servicio de Gestién de la Docencia y Estudiantes y departamentos,

principalmente.

Al igual que en la clase anterior de Gestion de los recursos académicos, se
pueden utilizar las mismas subdivisiones especificas del nivel de estudios al que
se refiere la serie documental a clasificar: primer, segundo y tercer ciclo para las
series anteriores a la implantacion del Espacio Europeo de Educacion Superior,

y estudios de grado y postgrado, actualmente.

K101 PROGRAMACION UNIVERSITARIA

K102 AUTORIZACION DE NUEVOS ESTUDIOS
K103 HOMOLOGACION DE NUEVOS ESTUDIOS
K141 MODIFICACION DE PLANES DE ESTUDIOS
K104 CREACION CENTROS Y DEPARTAMENTOS
K105 CALENDARIO ACADEMICO

La subclase Programacion universitaria incluye las actividades de planificacion y
creacion de los estudios que imparte la UJl, con series documentales esenciales,

como son:

Expedientes de autorizacién de nuevos estudios (K102)

Expedientes de homologacion de estudios (K103)

Expedientes de creacion de facultades e institutos (K104)

Y otras, como el calendario académico (K105)

Se trata también de series muy utiles para la investigacién y el estudio de la

historia de la universidad.
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K106 GESTION DE LOS PLANES DE ESTUDIOS
K107 DIRECTRICES
K108 PROGRAMAS DE ESTUDIOS
K109 PLANSE DOCENTES
K138 OFERTA DE OPTATIVIDAD Y LIBRE ELECCION
K110 COMPLEMENTOS DE FORMACION
K111 PRACTICAS DE ALUMNOS
K112 INTERCAMBIOS
Subdivisiones especificas:
El Alumnos
E2 Docentes
K139 CARGA LECTIVA

Para llevar a cabo la gestion de los planes de estudio se realizan una serie de

actividades que generan, entre otras, las siguientes series documentales:
Directrices de los estudios (K107)

Programas de estudio (K108)

Planes docentes de las asignaturas (K109)

Oferta de asignaturas optativas y de libre eleccion (K138)

Expedientes de practicas para alumnos (K111)

Las dos primeras series, directrices y programas de estudio, tienen la condicién

de documentos esenciales, ya que marcan la actividad docente universitaria.

K113 CONDICIONES DE LA DOCENCIA

K140 POD

K114 CALENDARIO Y HORARIOS DOCENTES
K115 Control de cumplimiento de docencia
K116 Aulario

K117 Calendario de examenes

K118 Horarios docentes
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K119 Atencion al alumno
K120 RELACIONES DE ESTUDIANTES
K121 FICHAS DE LOS ESTUDIANTES

En la clase K113 Condiciones de la docencia se incluyen los documentos que
materializan el trabajo de los profesores, desde el Plan de Organizacion Docente
(POD) de cada profesor (K140) a las listas de estudiantes (K120), ademas de

calendarios de exdmenes (K117), horarios de clases (K120) y tutorias (K119).

K122 OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES
Subdivisiones especificas:
El Internas
E2 Externas

K123 CONFERENCIAS

K124 CONGRESOS

K125 CURSOS Y SEMINARIOS

K143 ESTANCIAS DE DOCENCIA E INVESTIGACION

Ademas de impartir docencia, los profesores realizan otras actividades que se
recogen en esta subclase del cuadro de clasificacion, y se materializan en series

documentales como:

Conferencias (K123)

Expedientes de congresos (K124)
Expedientes de cursos y seminarios (K143)

Expedientes de estancias en otra institucion (K143)
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K142
K127
K128
K129
K130
K131

EVALUACION DE LA DOCENCIA
EVALUACION ACADEMICA
EXAMENES
RECLAMACION DE EXAMENES
TRABAJOS DE LOS ESTUDIANTES
MONOGRAFIAS DE INVESTIGACION Y TESINAS

Las actividades para la evaluacion, tanto de la docencia como del rendimiento

académico son importantes para lograr la calidad en la ensefianza que

promulgan los Estatutos de la UJI"®. Estas actividades se plasman en las

siguientes series documentales:

Encuestas de evaluacién del profesorado (K142)

Examenes (K128)

Expedientes de reclamacién de examenes (K129)

Trabajos de los estudiantes (K130)

K132
K133
K134
K135
K145
K146
K147
K148
K136
K137
K126

PROGRAMAS DE COOPERACION INTERNACIONAL
SOCRATES - ERASMUS
TEMPUS
ALFA
JEAN MONNET
INTERCAMBIO CON EEUU
REDES TEMATICAS AECI
OTROS PROGRAMAS

COOPERACION INTERUNIVERSITARIA

BOLSA DE TRABAJO

CALIDAD E INNOVACION DOCENTE

78 “La Universitat Jaume | velara por la calidad de la ensefianza impartida y su adecuacion a las
necesidades de la sociedad, y asegurara el seguimiento y la evaluacion del personal docente y del
estudiantado con criterios adecuados” (Estatutos, art.130.1).
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La cooperacion internacional y entre universidades esta también presente en los
estatutos, como una de las finalidades de la UJIl: “Promover la insercion en la
comunidad cientifica internacional de su personal y promover también el
intercambio de estudiantado en programas de ambito supranacional” (Estatutos,
art. 5.1). Se lleva a cabo a través de diferentes programas, coordinados desde la
actual Oficina de Relaciones Internacionales: Sécrates-Erasmus (K133), Tempus
(K134), Alfa (K135), etc. La gestion de todos estos programas se materializa en

la serie documental denominada: expediente de convocatoria del Programa.

Por su parte, las actividades orientadas a impulsar la calidad y la innovacién en
la docencia se clasifican en K126, como son los proyectos de innovacién

docente.

L100 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION

La otra gran area de trabajo propia de la Universidad es la investigacion: su
organizacién, financiacién y evaluacion, por lo que en esta clase se incluyen los
documentos derivados de esta gestidn: propuestas, resultados, etc. “La
investigacion en la Universidad es fundamento de la docencia y medio para el
progreso de la sociedad. Para un cumplimiento adecuado de sus funciones, la
Universitat asume como uno de sus objetivos primordiales el desarrollo de la
investigacion, la contribucion a la innovacion tecnoldgica y la formacién de

personas dedicadas a la investigacion” (Estatutos, art.139,1).

L101 ORGANIZACION Y PROGRAMACION DE LA
INVESTIGACION

L102 INVESTIGADORES

L103 PROYECTOS DE INVESTIGACION
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L104 PROGRAMACION DE LA INVESTIGACION

L105 FINANCIACION DE LA INVESTIGACION

L106 INFORMACION Y DIFUSION DE CONVOCATORIAS

L107 CONVENIOS Y CONTRATOS

L108 INFRAESTRUCTURA CIENTIFICA

L109 PROYECTOS DE INVESTIGACION

L110 AYUDAS A LA MOBILIDAD DEL PERSONAL INVESTIGADOR
L111 OTRAS AYUDAS

L112 BECAS

L113 ORGANIZACION DE CONGRESOS

L114 ASISTENCIA A CONGRESOS

L115 DIFUSION DE LA INVESTIGACION

L116 PUBLICACIONES CIENTIFICAS

L117 Libros

L118 Revistas

L119 MEMORIA DE LA INVESTIGACION

L121 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

L120 EVALUACION DE INVESTIGACION (PRODUCTIVIDAD CIENTfFICA)

Para cumplir con este objetivo en el capitulo Il, Investigacion y trasferencia de
conocimiento, del Titulo VII de los Estatutos, se desarrollan las funciones a llevar
a cabo y que se trasladan a esta clase del cuadro de clasificacion, estructurada
en subclases que recogen las series documentales relativas a la programacién
de la investigacion (L101), a su financiacion (L105), a su difusién (L115) y a su

evaluacién (L120) en aras de la calidad en la investigacion.

Aunque evidentemente, lo importante para la sociedad son los resultados de la
investigacion, para el funcionamiento de la universidad y para construir su
memoria resulta imprescindible conservar y gestionar los documentos
administrativos que acompafan las investigaciones. Estas series documentales
se generan en los departamentos, laboratorios y en la Oficina para la

Cooperacion en Investigacion y Desarrollo Tecnologico (OCIT):
Plan de promocién de la investigacion (L104)

Expedientes de proyectos de investigacion (L103)
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Expedientes de convocatorias de ayudas a la investigacion (L109)

Expedientes de convocatorias de ayudas a la movilidad del PDI (L110)

Expedientes de becas de iniciacion a la investigacion (L112)

Expedientes de patentes (L121)

Sistema de Datos de Investigacion (L115)

Se consideran documentos esenciales la politica cientifica y los resultados de los

proyectos de investigacion.

M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNIDAD

UNIVERSITARIA

Subdivisiones especificas:
El Actividades internas

E2 Actividades externas

Ademas de las actividades académicas, la Universidad ofrece a la comunidad
universitaria una serie de actividades y ventajas, que se incluyen en esta clase:

actividades culturales, deportivas, programas y acciones sociales, etc.

En esta ultima clase del cuadro de clasificacion se incluyen todas las actividades
extraacadémicas que organiza la universidad dirigidas a los miembros de la
comunidad universitaria, principalmente, pero también abiertas en muchos casos

a la sociedad de Castellon.

Estas actividades ayudan a cumplir algunas de las finalidades establecidas en
los Estatutos: “Potenciar el conocimiento y el uso de la lengua propia, el
valenciano segun el Estatuto de Autonomia, atendiendo su consolidacién y plena

normalizaciéon en toda la comunidad universitaria”, “Promover actividades de
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difusion del conocimiento y de la cultura entre todos los sectores sociales y
grupos de edad, a través de la extension universitaria y de la formacién

permanente” (Estatutos, art. 5).

Son actividades muy diversas que generan series documentales muy variadas.
Se pueden utilizar subdivisiones especificas para diferenciar las actividades
organizadas por la UJl (E1) o actividades en las que participa la UJl (E2) pero

qgue son organizadas por otras instituciones.

Estos servicios se han estructurado en:

M101 ACTIVIDADES CULTURALES

M102 TEATRO

M103 MUSICA

M104 CINE

M149 OTROS MEDIOS AUDIOVISUALES

M150 EXPOSICIONES

M105 REVISTA

M106 CONGRESOS

M107 CONFERENCIAS

M108 CURSOS Y SEMINARIOS

M151 CURSOS DE VERANO

M156 APRENDIZA]JE DE IDIOMAS

M152 Autoaprendizaje de idiomas

M157 Cursos de idiomas

M109 VISITAS

M147 INTERCAMBIOS

M148 PREMIOSY CONCURSOS

M155 CAMPANAS PROMOCION VALENCIANO
M110 OTRAS ACTIVIDADES DE ANIMACION CULTURAL

Incluye las series documentales generadas por las actividades de caracter
cultural: musica, teatro, etc., actividades de promocion del valenciano, cursos de
idiomas, cursos de verano y premios. La mayor parte de estas actividades estan
gestionadas desde el Servicio de Actividades Socioculturales. Las actividades de
idiomas estan coordinadas por el Servicio de Lenguas y Terminologia, y los

cursos de verano, por los diferentes departamentos.
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Algunos ejemplos de series documentales:
Programacion de actividades culturales (M101E1)
Expedientes de exposiciones de arte (M150)
Cursos de verano UJI (M151)

Expedientes de cursos de idiomas (M156)

Premios por el uso del valenciano (M155)

Mi111 ACTIVIDADES DEPORTIVAS
M112 COMPETICIONES
M141 Liga

M142 Campeonato de Espana
M143 Liga zonal

M144 Inter universitario
M113 ACTIVIDADES

M145 CURSOS

M114 INSTALACIONES

M146 EQUIPAMIENTO

Las series documentales relativas a las actividades deportivas son generadas

por el Servicio de Deportes, como por ejemplo:
Calendario de competiciones (M112)

Expedientes de actividades fisicas y deportivas (M113)

M115 ACTIVIDADES SOCIALES

Ml116 VIAJES Y EXCURSIONES

M117 FIESTAS

M153 TRANSPORTE Y ACCESO A LA UNIVERSIDAD
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Dentro del apartado de actividades sociales se incluyen las series documentales
generadas por actividades como la fiesta de la universidad (M117) o la gestién

de los accesos y transporte a la universidad (M153).

M118 SERVICIOS OFRECIDOS A LOS ESTUDIANTES

M119 INFORMACION

M120 Informacion universitaria

M121 Informacién extraacadémica

M122 Informacion juvenil

M123 ORIENTACION

M154 Orientaci6n para el acceso a la Universidad
M124 Orientaci6n profesional

M125 Orientacion psicopedagogica

M126 ASISTENCIA SOCIAL

M127 Ayuda financiera

M128 Créditos de estudio

M129 Gestion de reclamaciones

M130 Asistencia a nuevos alumnos

M131 Asistencia a alumnos extranjeros

M132 Asistencia a estudiantes con necesidades educativas especiales
M133 Objecion de conciencia

Las actividades con finalidad de informacion, orientacion y asistencia social a los
estudiantes, llevadas a cabo por la Unidad de Apoyo educativo y Oficina de
Insercion profesional y estancias en practicas, se clasifican en este apartado del

cuadro, en la que se generan series documentales como:

Folletos de informacion de estudios en la universidad (M120)

Expedientes de consultas psicopedagdgicas (M125)

Expedientes de Jornadas de puertas abiertas (M130)

Expedientes de programas de visitas de alumnos de educacién secundaria (M154)
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Expedientes de atencion a alumnos con discapacidad (M132)

M134 PROGRAMAS Y ACCIONES SOCIALES

M135 ASOCIACIONISMO Y VOLUNTARIADO

M136 Apovo y asesoramiento

M137 Plan de Formacion del Voluntariado Universitario
M138 Voluntariado lingiiistico

M139 Gestion de la Prestacion Social Substitutoria
M140 ACTIVIDADES SOLIDARIAS

La ultima subclase del cuadro incluye las actividades que lleva a cabo la
universidad con fines sociales, principalmente, desde la Oficina de Cooperacién

al Desarrollo y Solidaridad, con series documentales como:
Expedientes de programas de voluntariado (M137)
Expedientes de proyectos de colaboracién solidaria (M140)

Las series documentales que reflejan la vida universitaria mas alla de las
actividades estrictamente académicas son importantes para la historia de la
universidad, pues con su estudio se ofrece una vision completa de la universidad

no sélo como administracion publica sino como centro de educacion superior.
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4.4 Instrumentos de descripcion

Como se ha comentado en el capitulo 3.3.5, el sistema o plan de descripcion del
archivo de la UJl consiste en la elaboracion progresiva de diferentes

instrumentos de descripcion.

Estos instrumentos son compatibles con la norma ISAD (G), ya que presentan
los elementos de descripcion obligatorios que establece dicha norma, la cual
también sefala que los formatos de presentacidn son elegidos por cada archivo,

optando en el archivo general UJI por el formato electrénico.

Se presenta, a continuacion, la estructura y contenido de dichos instrumentos de

descripcion: la guia, el inventario y el catalogo.

UNIVERSITAT

N
JAUME-L . . NN 2
— [ f]8]o]in[+]

Archivo General de la Universitat Jaume |

ACIGN: 041112014 | Fuente: Bibioteca nooEEEE o

Conoce el Archivo

El Archivo General es responsable de disefiar y desarrolar el sistema de gestion documental de la Universidad
con la finalidad de gestionar de forma eficaz la documentacion actual, electronica y en soporte papel, como
evidencia del desarrolo de sus funciones. Al mismo tiempo, este sistema servira para crear, conservar y poner al
alcance de los futuros investigadores la memoria colectiva de la insttucion. Los sevicios, por tanto, van dirigidos a

Empresase

E £
i

los miembros de la comunidad universitaria, personal de administracion y servicios principaimente, y a los Inicio
investigadores. Contacto
Mas informacién sobre nuestras funciones en el Reglamento del Archivo General Espacios y distribucin de la
o coleccion
Localizacion, horario y contacto
Horario

La sala de consuta esté situada en la quinta planta, en la seccion Archivo y Colecciones Especiales.
De lunes a viernes de 9.00 3 14.00 h
Teléfono: 964 728 758 Maik arxiu@uj.es Mas informacion: Directorio

... @ CRUE

+Informacién

i

Adquisiciones Biblogrficas

Archivo

Centro de Documentacion

Servicios del Archivo
Europea

Docimoteca

Servicios para Investigadores
| Formularios
Préstamo Interbibliotecario

Telepréstamo

75 W Servicios para el PAS +Servicios
3
Bases de datos

Bibloteca Virtual

|

Informacién por: Biblioteca - C i6 i Catiood .

Figura 14: Pagina inicio web del Archivo General de la UJI. Fuente:
http://ujiapps.uji.es/serveis/cd/bib/serveis/arxiu/
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La guia del Archivo de la UJI™®

se presenta en formato web por ser la forma mas
rapida de llegar a los usuarios. Se ha elaborado de acuerdo con la norma
ISDIAH, informando sobre los elementos que dicha norma establece como

obligatorios:

- ldentificador: ES.AUJI

- Forma(s) autorizada(s) del nombre: Arxiu General de la Universitat Jaume I.

Espafia. Universitat Jaume |.

- Localizacion y direccion: Avda. de Vicent Sos Baynat, s/n. 12071 Castellén de

la Plana.

También se han incluido otros elementos de informacidon que recomienda dicha

norma, entre otros:

- Teléfono, fax, correo

- Personas de contacto

- Atribuciones/fuentes legales

- Gestion de documentos y politica de ingresos
- Fondos y colecciones custodiadas

- Instrumentos de descripcién, guias y publicaciones
- Horarios de apertura

- Condiciones y requisitos para el uso y acceso
- Accesibilidad

- Servicios de ayuda a la investigacién

- Servicios de reproduccion

- Fecha de creacion

® UNIVERSITAT JAUME . Arxiu General. [sitio web] 2014. [consulta 10 octubre 2014]. Disponible
en: http://ujiapps.uji.es/serveis/cd/bib/serveis/arxiu/
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Dicha informacién se presenta de la siguiente forma:

En la pagina de inicio se presentan los objetivos y finalidad del archivo general,
los datos de localizacion y contacto, asi como los servicios distribuidos en las
dos tipologias de usuarios del archivo: investigadores y PAS. Dentro de cada
uno de estos apartados se presentan los servicios que el archivo ofrece, una
breve descripcion de los fondos documentales y los procedimientos a seguir, con

sus formularios correspondientes.

Los investigadores pueden dirigirse al archivo para consultar los documentos de
los diferentes fondos y colecciones: Magisterio, CUC, Universitat Jaume |, Soler i
Godes, expedientes sumarisimos o recursos de didactica de las matematicas.
También se les ofrece apoyo para su docencia e investigacion a través de la

formacion a la carta, bisquedas bibliograficas o documentales, etc.

UNIVERSITAT
JAUME-1

Valencia English 1]}

Archivo General de la Universitat Jaume |

Servicios para Investigadores

ULTIMA MODIFICACION: 30/09/2014 | Fuente: Biblioteca

Empresas e instituciones

Inicio

El Archivo de la Universitat Jaume | ofrece los siguientes
servicios para los investigadores

« Consulta de documentos Contacto

Espacios y distribucion de la
coleccion

+ Apoyo a la investigacion y la docencia

= Formacion a la carta
Horario

+ Informacion

Figura 15: Web del Archivo General de la UJI. Servicios para investigadores. Fuente:
http://ujiapps.uji.es/serveis/cd/bib/serveis/arxiu/investigadors/

El archivo ofrece al PAS formacion y asesoramiento en la gestion de los

documentos ademas de los servicios de transferencia, préstamos y consultas.
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Investigacion
UNIVERSITAT 3

Valencia English ['[d <

Archivo General de la Universitat Jaume |

Servicios para el PAS

ULTIMA MODIFICACION: 04/11/2014 | Fuente: Biblioteca | fl¥]=]e]=]» |+ B0

9
o

El Archivo de la Universitat Jaume | ofrece los
siguientes servicios para el PAS de la Universidad

Inicio

= Sistema de gestion documental Contacto

= Préstamo, consulta y copias de documentos B
Y:oopi Espacios y distribucion de la

= Formacion y asesoramiento coleccion
Horario

+ Informacion

Figura 16: Web del Archivo General de la UJI. Servicios para el PAS. Fuente:
http://ujiapps.uji.es/serveis/cd/bib/serveis/arxiu/pas/

Otro instrumento de descripcion basico es el inventario, que recoge la
documentacién de cada uno de los fondos documentales custodiados en el
archivo. Respetando el principio de procedencia, cada fondo documental tiene

Su propio inventario.
La estructura de datos de los inventarios es la siguiente:

- Cddigo de referencia. Su finalidad es identificar univocamente la serie
documental. El cédigo de referencia coincide con el cédigo de clasificacion
de la serie documental.

- Titulo. Su finalidad es denominar la serie documental. Se introduce en este
campo el nombre univoco de la serie documental.

- Productor. Su finalidad es identificar el productor o productores de la serie
documental. En este campo se anota el nombre de la unidad administrativa

principal que genera la serie documental.
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Fecha inicio. Su finalidad es consignar la fecha de inicio de produccién de la
serie documental. El formato de fecha es: DDMMAA

Fecha final. Su finalidad es consignar la fecha final de produccién de la serie
documental. El formato de fecha es: DDMMAA. Si la serie continua abierta se
indica con “...”

Volumen. Su finalidad es identificar y describir la extension de la serie
documental. Se indica con el numero de cajas de archivo.

Soporte. Su finalidad es identificar el soporte o soportes de la serie
documental: papel, electrénico, etc.

Nivel de descripcion. Su finalidad es identificar el nivel de organizacion de la
unidad de descripcion, en este caso: serie o expediente.

Numero de transferencia. Su finalidad es indicar la forma de ingreso en el
archivo. El numero de transferencia esta formado por el nimero de orden de
llegada de la transferencia al archivo y las dos ultimas cifras del afio en que
se ha llevado a cabo dicha transferencia. Por ejemplo: 24/13.

Descripcion. Su finalidad es indicar el alcance y contenido de la serie
documental. Es un campo de texto libre donde se indica de forma clara y
concisa dicha informacién.

Condiciones de acceso. Su finalidad es informar a los usuarios sobre el
acceso a la serie documental: libre o restringido.

Notas. Su finalidad es indicar cualquier dato que pueda ser de interés y no

conste en los campos anteriores. Es un campo de texto libre.
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Campo o elemento | Contenido
de descripcion

Cadigo de referencia J125

Titulo Expedientes académicos de estudiantes
Productor Servicio de Gestion de Docencia y Estudiantes
Fecha inicio 1991

Fecha final

Volumen 500 cajas

Soporte papel

Nivel de descripcion Serie documental

Numero de | 5/1999, 6/2000; 4/2005

transferencia

Descripcién Contiene los documentos de la vida académica del
estudiante, desde la matricula a los certificados de notas

Nivel clasificacion Expedientes de estudiantes

Condiciones de | Restringido al interesado

acceso

Notas Se custodian en el archivo los expedientes académicos de

titulaciones ya extinguidas

Tabla 6: Ejemplo de registro del inventario del Archivo General de la UJI.

Por el interés que tiene para la investigacion, se ha elaborado un catalogo de
expedientes de estudiantes de Magisterio. Se ha priorizado este catalogo por el
alto nivel de demanda de este tipo de expedientes para fines administrativos

(jubilaciones, homenajes, etc.) y de investigacion.
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El catdlogo sigue la misma estructura de datos que el inventario, pero contiene

datos mas especificos, ya que el nivel de descripcién es el expediente. Ademas,

se anade como campo de dato la signatura, que indica la localizacion fisica del

expediente, con el formato caja/numero.

Campo o elemento | Contenido
de descripcion
Cadigo de referencia J125

Titulo Expedientes académicos de Miguel Hernandez
Productor Servicio de Estudiantes

Fecha inicio 1940

Fecha final 1945

Soporte papel

Nivel de descripcion Expediente

Descripcién Contiene los documentos de la vida académica del
estudiante, también certificado de nacimiento

Signatura 10/219

Condiciones de | Restringido al interesado y para fines de investigacion

acceso

Procedencia

Benicarlo

Tabla 7: Ejemplo de registro del catalogo de expedientes académicos del Fondo de Magisterio

(Archivo General de la UJI)
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4.5 Calendario de conservacion

El calendario de conservacion esta formado por las normas de conservacién o
resoluciones aprobadas por la Comision de Valoracion Documental (CVD) de la
Universidad, cuya metodologia de elaboracion se ha descrito en el capitulo

3.3.6.1 “Calendario de conservacion”.
Cada norma o resolucion ofrece los siguientes datos:

- Numero de la norma de conservacion: Numero correlativo de norma para su
identificacion.

- Nombre de la serie documental: Denominacion de la serie documental.

- Clasificacion: Codigo y nivel de clasificacion de la serie documental.

- Periodos de permanencia en el sistema archivistico: Resolucién razonada
respecto a los plazos de vigencia administrativa y de permanencia en los
archivos de gestiéon de la serie.

- Acceso a los documentos: libre o restringido. Resolucién razonada respecto
al tipo de acceso a la serie.

- Resolucidon de disposicion final: eliminaciéon total; eliminacidén parcial por
muestreo; conservacion permanente. Resolucion razonada respecto al
destino final de los documentos que conforman la serie.

- Procedimiento de eliminacion: En caso que se resuelva la eliminacion, se
indica el método de eliminacion.

- Observaciones: Otras informaciones que se consideren de interés.

- Sesién: Numero y fecha de la sesidon en la que se reune la CVD para la
valoracion de la serie.

- Fecha de la resolucién: Dia, mes y afio en que se aprueba la resolucion.
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Campo

Contenido

Numero de la norma de

conservacion

2/03

Serie

Actas de calificaciones

Clasificacion

J126

Periodos permanencia

Archivos de gestion: 2 cursos académicos
Archivo Intermedio: 15 afos

Archivo histérico: conservacion permanente

Acceso

Restringido

Disposicién final

Conservaciéon permanente

Procedimiento eliminacion

No

Observaciones

Se aplicara el Programa de Documentos Esenciales

Numero y fecha sesién de la
CvD

Sesion n° 2. Fecha: 13 marzo 2003

Tabla 8: Ejemplo de norma de conservacién en el Archivo General de la UJI.
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4.6 Plan de conservacioén preventiva

El Plan de Conservacion Preventiva consiste en una serie de medidas respecto
al equipamiento e instalaciones del archivo general para garantizar la
conservacion de los documentos a lo largo del tiempo en las mejores
condiciones y evitar en la medida de lo posible los potenciales dafios o factores

de degradacion, como se ha comentado en el apartado 3.3.6.2.

De manera resumida, las medidas contenidas en el Plan de Conservacion

Preventiva en el Archivo General de la UJI son las siguientes:

- Contenedores de los documentos y mobiliario:

Para preservar los documentos en papel de la luz, el polvo y otros factores
degradantes, estos se archivan mayoritariamente en cajas de carton de PH
neutro, tamafo folio prolongado, para dar cabida a los formatos mas habituales,
folios y carpetas, pero también existen cajas de otras dimensiones, para

documentos como los titulos universitarios o los libros registro.

Estas cajas se ubican en armarios metalicos compactos, que ademas de
racionalizar el espacio permiten cerrar el acceso, minimizar la luz, y prevenir

dafios en caso de incendios o inundaciones.

Los planos y carteles se ubican en planeros metalicos, extendidos en unos

casos y dentro de tubos de cartén, en otros.

Los soportes magnéticos también se conservan en contenedores metalicos.

- Instalaciones y condiciones ambientales:

Toda la documentacion se encuentra ubicada en tres depodsitos de archivo,
situados en el sotano del edificio de Biblioteca, sin ventanas, para evitar la

degradacién por luz solar, polvo, dafios provenientes del exterior, etc. El edificio
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de la Biblioteca, construido para dicho fin, cumple con las recomendaciones
internacionales para este tipo de edificios. Asi, el espacio destinado a depdsitos
esta disefado exclusivamente para el archivo y conservacion de material
documental: es un espacio propio con un sistema de climatizacion independiente

del resto del edificio.

Los tres depodsitos estan dotados con un sistema automatico de control de
temperatura y humedad, que mantienen dichas condiciones constantes y
estables dentro de los parametros recomendables: una temperatura entre 18 y
25 °C, con una tolerancia de = 2°C, y una humedad relativa entre 40 y 60%, con
una oscilacion de = 5%. La iluminacion esta controlada a través de tubos
fluorescentes, como recomiendan los manuales de prevencién. Las puertas de
acceso son metalicas cortafuegos, con cerraduras antipanico. Asi mismo, existe
un sistema contra incendios, basado en una central de deteccidon automatica que
gestiona los diversos detectores y alarmas, y en extintores portatiles y bocas de
incendios equipadas para la extincién. Por otra parte, todo el edificio esta

incluido en el Plan de Emergencia de la universidad.

Las condiciones ambientales estables y la limpieza periddica, junto a campanas

periddicas de desinsectacion, evitan la degradacién por factores bioldgicos.

Plan de digitalizacion:

Como medida de conservacion preventiva de la propia documentacion, se esta
llevando a cabo una politica de digitalizacion de los documentos esenciales de la

universidad, como las actas de los 6rganos de gobierno.

La reproduccion en otro formato de conservacion, en este caso, digital, tiene un
doble objetivo: garantizar la preservacion de la informacion y facilitar su consulta

por parte de los usuarios (Romero, 2000).
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El proceso de digitalizacién, siguiendo las recomendaciones internacionales,®

consiste basicamente en la conversiéon del documento original en papel a un
fichero master o de conservacién, con alta resolucién y sin compresion.
Posteriormente, a partir del fichero master, se realiza un fichero de consulta, a
menor resolucidon y con compresion, para facilitar su acceso y su difusion en

linea.

% DIRECTRICES PARA PROYECTOS DE DIGITALIZACION de colecciones y fondos de dominio
publico, en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos, realizadas por IFLA e
ICA. 2002 [en linea]. Madrid: Ministerio de Cultura. [consulta 10 octubre 2014]. Disponible en:
http://www.mcu.es/archivos/docs/pautas_digitalizacion.pdf
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4.7 Manual de gestion del Archivo General de la UJI

El Manual de gestion es el instrumento recopilatorio del sistema de gestion
documental. Permite obtener una visidn global del sistema de gestion
documental de la universidad, ya que trata todos los aspectos que intervienen en
dicha gestion: normativa, procedimientos, formularios, etc. asi como los roles de
los diferentes actores en la gestion documental. Ademas actua como recurso

basico de formacion para dichos actores.

Como se ha comentado en el apartado 3.3.7, para la elaboracion del Manual de
gestion del Archivo se han utilizado como normas de referencia las Directrices
del estudio RAMP sobre preparacion de manuales de gestién de documentos
para las administraciones publicas (PGI-91/WS/18) y la norma ISO 154809.
También se han analizado manuales de otros archivos universitarios y de otras
instituciones. Aunque estan establecidos los componentes que debe contener un
manual (Llansé, 2011:446), los manuales deben ser elaborados expresamente
para cada institucion, por lo que el numero de secciones y el contenido varia en

funcion del sistema de gestion documental disefiado.

El Manual de gestion del Archivo General de la Universitat Jaume | esta
estructurado en once secciones, ademas de una introduccion. El texto completo

se adjunta como Anexo 7.3%".

8 UNIVERSITAT JAUME I. BIBLIOTECA. Manual de gestién del Archivo General de la UJI. 2009.
[en linea)]. Castellé6 de la Plana: Universitat Jaume I. [consulta 10 octubre 2014]. Disponible en:
http://hdl.handle.net/10234/11493
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Seccion 0: Introduccion

Se inicia el Manual con una presentacién del archivo y de este instrumento. Para
ello, se explica el porqué del Manual de gestion, su objetivo y su contenido, asi

como las normas en las que se basa.
Seccion 1: Normativa

La finalidad de esta seccidn es dar a conocer las competencias del Archivo en la
gestiéon documental de la universidad y las responsabilidades de los diferentes
actores. Por ello, se incluye el texto completo del Reglamento del Archivo

General y las Directrices de funcionamiento.
Seccion 2: Gestion documental: conceptos archivisticos

Dado que se trata de un sistema que afecta a toda la Universidad, todos los
actores deben conocerlo y entender su alcance. De ahi esta seccién, en la que
se definen y explican de forma clara, y precisa los principales conceptos y
términos que se utilizan a lo largo del manual y que resultan imprescindibles
para entender y aplicar el sistema de gestion documental: documento;
agrupaciones documentales; expediente; valores del documento; ciclo de vida de
los documentos; sistema de gestion documental; cuadro de clasificacion; cédigo

de clasificacion.

Seccion 3: Sistema archivistico

Esta seccion explica y detalla el sistema archivistico de la UJl, su base
reglamentaria asi como su estructura, caracteristicas generales y las diferentes
funciones. En este sentido, el Archivo de la UJI se concibe como un servicio
unico y funcional que integra todo el ciclo de vida de los documentos, desde su
creacion o recepcion hasta su conservacion definitiva o eliminacion. Siguiendo el
concepto de ciclo de vida, el sistema archivistico se estructura en tres tipos de

archivos: archivos de gestion, archivo intermedio y archivo histérico. Para cada
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uno se definen las responsabilidades y las funciones o tareas archivisticas. Las
funciones y responsabilidades de los archivos intermedio e historico son

asumidas por el Archivo General.

Seccion 4: Cuadro de clasificacion de documentos administrativos de la

Universitat Jaume |

Como elemento basico del SGD, en esta seccion se detalla el cuadro de
clasificacion completo de la universidad, comentado en el apartado anterior,
tanto las divisiones principales como el listado de las subdivisiones uniformes y

las subdivisiones nominales.

También se ha afadido un indice alfabético de las diferentes divisiones, con su
cbdigo de clasificacion correspondiente, para que su localizacion por parte de los

usuarios sea mas rapida.
Seccion 5: Instrucciones de procedimiento para los archivos de gestion

La finalidad de esta seccion es formar al personal administrativo en las acciones

y pasos a realizar para el correcto tratamiento de la documentacion.

Como el propio titulo indica, se proporcionan instrucciones generales para poder
organizar los documentos de forma eficaz, uniforme y coherente en todos los
archivos de gestion. Es por ello, la seccion mas practica y extensa del Manual, y
la que se amplia con procedimientos especificos, atendiendo las demandas de

las unidades administrativas. Concretamente sus apartados son:

- Principios de organizacién

- Proceso de clasificacion

- Criterios de archivo y ordenacion

- Archivo de los diferentes soportes
- Organizacion fisica de las carpetas

- Correspondencia
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- Transferencia de documentos

- Consulta de documentos

- Préstamo de documentos

- Copias y certificaciones

- Instrumentos de descripcién y control

- Recomendaciones practicas de conservacion de los documentos en soporte

papel

Después de presentar los principios archivisticos en los que se basa la
organizacién documental, se destacan dos premisas importantes en la gestion
documental. Por una parte, las dos tareas, simultaneas en el tiempo, que implica
la organizacion de documentos: la clasificacion y la ordenacion. Por otra, la
importancia de mantener siempre la unidad del expediente, ya que no en todas

las unidades administrativas se trabaja con expedientes reglados.

A continuacion, se detalla el proceso que se ha de seguir desde los archivos de
gestién para clasificar los expedientes y documentos y asignarles el cédigo de
clasificacion correspondiente en el momento de su creacion de acuerdo con el
cuadro de clasificacion. Para ello, una vez identificado el expediente, se analiza
su funcion y utilidad para conocer a qué grupo pertenece de acuerdo con la
funcion a la que hace referencia, y se le asigna un cdédigo al expediente. El

siguiente paso es la descripcion del expediente, tanto externa como interna.

En el siguiente apartado, se ofrecen recomendaciones para ordenar los
documentos y expedientes y archivarlos correctamente. La finalidad es tener los
documentos organizados fisicamente y sefializados adecuadamente para poder
recuperarlos rapidamente, para lo cual, dependiendo de la naturaleza de la serie
documental, se utilizara un criterio de ordenacidén alfabético, numérico o

cronoldgico.
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Los documentos con distintos formatos y soportes se deben archivar por
separado, atendiendo a sus caracteristicas de conservacioén, pero siempre ha de
quedar reflejada su ubicacion en el expediente original, a través de testimonios.
Por ello, se ofrecen recomendaciones especificas en cuanto a ordenacion y
archivo para los diferentes tipos de soporte existentes: carpetas, planos,

fotografias, videos, cd, etc.

Se incluyen en el Manual instrucciones especificas para una serie documental, la
correspondencia, tan habitual como variada y, por ello, problematica. Definimos
la correspondencia como los documentos, originales o copias, que transmiten
una informacion desde el remitente al receptor. En lineas generales, en este
apartado se explica la importancia de diferenciar la correspondencia que forma
parte de un procedimiento y, como tal, se debe archivar en el expediente de
dicho procedimiento, de la correspondencia cuya finalidad es exclusivamente la
informacién de un evento o noticia, en otras palabras, evidencia la relacién entre
servicios de la misma universidad, o bien, la relacién entre la universidad y otras

instituciones.

Asimismo se desaconseja totalmente la clasificacion tradicional entre entradas y
salidas. Para dejar evidencia de la relacion deben archivarse juntas la

correspondencia primera con su respuesta.

En el apartado dedicado a las trasferencias de documentos se detalla paso a
paso dicho procedimiento. Se explica cédmo preparar la documentacion: se
deben quitar clips y grapas, utilizar cajas de archivo normalizadas, rotulacién de
las cajas y carpetas, etc. También se describen cada uno de los campos a

cumplimentar en el formulario Relacién de Transferencias.

A continuacién, se detallan sucesivamente los procedimientos para la consulta
de documentos, para la solicitud de copias y para el préstamo de documentos

desde el Archivo General a las unidades productoras. Asi mismo, se explica el
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contenido de cada uno de los campos de los formularios correspondientes:
solicitud de préstamo/consulta de documentos; solicitud de copia de

documentos.

Bajo el epigrafe de Instrumentos de descripcién y control se relacionan vy
explican los diferentes instrumentos (bases de datos, registros, etc.) que se
recomiendan para conocer el fondo documental, localizar y recuperar la
documentacion custodiada y para controlar las entradas y salidas de dichos
documentos: registro de entrada, registro de préstamos, registro de consultas, o

registro de transferencias, entre otros.

Esta seccion termina con unas recomendaciones practicas de conservacion de

la documentacién en papel en las unidades administrativas.
Seccion 6: Automatizacién del sistema de gestion documental

La finalidad de esta seccion es dar a conocer a todos los usuarios las
aplicaciones o plataformas informaticas que se utilizan en la gestiéon de
documentos, por lo que se transcriben las instrucciones de uso de las mismas.
Dada la actualizacion constante de estas herramientas informaticas esta seccién

se ha ido actualizando.
Seccion 7: Documentos electrénicos

Aunque légicamente, independientemente de su formato y soporte, los
documentos electrénicos estan incluidos en la definicibn de documento y
consecuentemente en el sistema de gestion documental de la universidad, se
considera importante dedicar una seccion del Manual para tratar las
especificidades de este tipo de soporte, tan cambiante en cuanto a formatos y

modos de gestidn y preservacion.
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En el momento de redaccion del Manual, en 1998, se utilizaban disquetes y cds,
que habia que gestionar, archivar y conservar, a los que con el tiempo se han

sumado otros soportes como dvds, lapices usb y memorias externas.

Tan importantes como los documentos que se conservan en estos soportes
externos, son los documentos que se trabajan y conservan en los discos duros
del ordenador personal, ya sea el disco duro propio o el disco duro compartido
del servicio. Estos documentos utilizados en el dia a dia son los que precisan

una mayor atencién para su eficaz gestion.

Aplicando las directrices de gestién documental, se recomienda trasladar la
estructura del cuadro de clasificacion en el directorio de carpetas del equipo
informatico. La estructura jerarquica del cuadro de clasificacion es facilmente
asimilable a la estructura jerarquica de carpetas y subcarpetas del ordenador. De
esta forma, una vez finalizada la redaccion de un documento se archiva
inmediatamente en la carpeta del expediente correspondiente dentro de la

subcarpeta de serie a la que pertenece.

A estas recomendaciones se suman las que ayudan a gestionar el correo
electronico, las bases de datos y, en la actualidad, se esta trabajando en las
recomendaciones para la gestion de los documentos generados en tramitaciones

electroénicas.

Seccidén 8: Relacién de los archivos de gestion

Con el objetivo de dar a conocer las diferentes responsabilidades dentro del
sistema de gestion documental, se relacionan en esta seccion todos los archivos
de gestion existentes en el momento, la persona responsable de cada uno y sus
datos de contacto. Se establece un archivo de gestibn en cada unidad
administrativa de la universidad, esto es, en cada departamento, unidad de

gestién, secretaria de facultad o escuela, cada servicio y en cada seccion, en el

250



Capitulo 4. Resultados

caso de los servicios mas grandes. En el momento de creacion del sistema de

gestién documental, se relacionan un total de 70 archivos de gestion.

Seccion 9: Modelos de formularios

Para facilitar el control de los documentos y evaluar los datos, resulta
imprescindible trabajar con formularios normalizados en los diferentes
procedimientos archivisticos que conozcan todos los potenciales usuarios. Estos
formularios constituyen el registro de dichos procedimientos. Por ello, se

incluyen en esta seccidn los modelos de los siguientes formularios:

- Ficha de identificacion y valoracién de series

- Ficha de analisis del volumen documental

- Prevision de transferencias

- Relacién de transferencia

- Solicitud de préstamo/consulta de documentos

- Hoja de control de eliminacidon de documentos

Seccion 10: Glosario de terminologia archivistica

Dado que el Manual es el instrumento de referencia en la universidad, es
imprescindible definir de manera clara y univoca los conceptos y términos que se
incluyen en él, teniendo en cuenta ademas, que los destinatarios del mismo no
son profesionales de archivos. Para ello, en esta secciéon se reproducen las
definiciones procedentes de los diccionarios de terminologia archivistica y los

principales manuales de archivistica.

Seccion 11: Bibliografia basica

Por el mismo motivo comentado en el parrafo anterior, se incluye una ultima
seccion con un repertorio de los principales manuales y monografias basicas
sobre gestion documental y archivos, de modo que el destinatario pueda

complementar su formacion y contextualizar el trabajo archivistico.
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Capitulo 5. Discusién

5 DISCUSION

5.1 Objetivos y contenido del capitulo

En este capitulo se procede a la discusion de los resultados obtenidos.
Para ello, en primer lugar, se realiza un estudio comparativo de los
elementos del sistema de gestion documental, disefiados e implementados
en el Archivo General de la UJl, con otros archivos universitarios
espafoles para comprobar su pertinencia. En segundo lugar, se vinculan
los resultados obtenidos en el capitulo anterior con los objetivos
planteados al inicio de la investigacion, comprobando su grado de

validacion.

5.2 Estudio comparativo del Archivo General de la Universitat

Jaume | con los archivos universitarios espafoles

El objetivo de este apartado es comparar el sistema de gestion documental
disefiado para la Universitat Jaume | con el resto de archivos universitarios
espafoles con una doble finalidad. Por una parte, mostrar la situacion
actual del archivo de la UJI dentro del panorama archivistico universitario
espafol, demostrando la pertinencia del sistema de gestion documental
disefado. en el ambito de los archivos universitarios. Por otra parte
analizar la evolucion del archivo de la UJl en el conjunto de la evolucion de

los archivos universitarios espanoles.

Para llevar a cabo dicho estudio comparativo se han utilizado los
resultados de las encuestas de situacion de los archivos universitarios

realizadas por la Conferencia de Archiveros de las Universidades
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Espafiolas (CAU)*. Estas encuestas se realizan con una periodicidad
bianual, a partir de la recogida de datos e indicadores de actividad de los
diferentes archivos universitarios a través de un formulario online, desde
1999 hasta 2012. Dada la coincidencia de fechas, estas encuestas nos
permiten estudiar todo el periodo de existencia del Archivo General de la
UJI. En este estudio se analizan solo aquellos datos de las encuestas
generales de la CAU que tienen que ver con el sistema de gestidn

documental y sus instrumentos en los archivos universitarios, en concreto:

- La existencia del archivo universitario
- La gestién integral de los documentos
- Elreglamento

- El cuadro de clasificacion

- Los instrumentos de descripcion

- Calendario de conservacion

La CAU, creada en 1994, esta formada, como su propio nombre indica, por
los técnicos de archivo de las universidades espafolas, tanto publicas
como privadas, tiene como finalidad colaborar en tareas, objetivos vy
realizaciones comunes para mejorar la gestion del patrimonio documental
de las universidades. Desde 2002, la CAU es un grupo de trabajo
permanente dentro de la Comision Sectorial de Secretarios Generales de

la Conferencia de Rectores de las Universidades Espafiolas (CRUE).

El interés por la situacion de los archivos es una constante en la CAU

desde sus inicios, ya en 1994 se llevdé a cabo una primera encuesta. En

8 CONFERENCIA DE ARCHIVEROS UNIVERSITARIOS ESPANOLES. 2012. Las
encuestas de situacion de los archivos universitarios espafioles. [en linea] En: CAU
Conferencia de Archiveros de Universidades Espafiolas. [consulta 1 octubre 2014].
Disponible en: http://cau.crue.org/Paginas/encuestas.aspx
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1997 se presentd en el Encuentro Anual de Secretarios Generales un
informe sobre la situaciéon actual de los archivos y propuestas de actuacion
(CAU, 1997) basado en una encuesta general, en la que se constaté que
s6lo 29 de las 52 universidades encuestadas contaban con servicio de

archivo.

Un ano después, por lo que se deduce la influencia de este informe, se
cred el Archivo General de la Universitat Jaume |, aportando desde
entonces datos a las encuestas bianuales de la CAU. Ademas del Archivo
General de la UJI, en el mismo periodo (1997-1999) se crearon otros ocho
archivos en las universidades de: Almeria, Burgos, Murcia, Sevilla,

Codrdoba, Jaén, Rovira i Virgili, Universidad Publica de Navarra.

En el siguiente grafico se aprecia la tendencia positiva en la creacion de

servicios de archivo en las universidades espanolas.
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Grafico 1. Evolucion del numero de universidades con archivo 1997- 2012, incluyendo la
creacion del Archivo General de la UJI. Fuente: elaboracién propia a partir de la Encuesta
de situacién de los archivos universitarios espafioles, 2012.
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A partir de estos datos se constata que mientras que en 1994 sdlo el
58,5% de las universidades tenian archivo, en 2012 el 70,6% de las
universidades cuentan con este servicio, incorporandose el archivo de la
UJl a esta variable en la encuesta de 1999, ya que el archivo se cre6 a

finales de 1997, realizada ya la encuesta de ese afo.

La intervencién del archivo sobre toda la documentacion generada por la
institucién, desde su creacion a su conservaciéon permanente, siguiendo el
ciclo de vida de los documentos, base de todo sistema de gestion
documental, también muestra una evolucidén creciente en el contexto
universitario espafol, aunque en 2012 este porcentaje solo llega al 60,3%.
En el caso del archivo de la UJI esta gestidn integral de la documentacion

se lleva a cabo desde sus inicios.

Numero archivos con gestién integral de la
documentacion
35
30
25
20
15
10
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Grafico 2. Evolucion del nimero de archivos universitarios con gestion integral de la
documentacioén en el periodo 2001-2012%® Fuente: elaboracion propia a partir de las
encuestas de la CAU.

8 No se tiene constancia de la valoracion de este parametro en las encuestas de la CAU
de 1994, 1997 y 1999.
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La ultima encuesta de 2012 nos permite constatar el nivel de aplicacion del
sistema de gestion documental en los archivos universitarios espafioles.
Asi se observa que mientras que en el 86% de archivos que gestionan de
forma integral toda la documentacién se aplica el sistema de gestion
documental a la identificacion y organizacion de los documentos, solo en
un pequefio porcentaje, lo aplican a los aspectos de disefio y creacion
documental, concretamente un 31%, entre los que no se encuentra el

archivo de la UJl, o conservacion a largo plazo, un 51,4%.

Respecto a los instrumentos basicos de todo sistema de gestion
documental, en el caso del Reglamento, a pesar de su importancia como
marco normativo del sistema de gestion documental, y aunque se observa
un aumento paulatino, no existe en la mitad de archivos universitarios, en
un 52,8%. ElI Reglamento del Archivo de la UJl, aprobado en 1997 es
coetaneo en el tiempo con los de los archivos universitarios de Santiago
(1998) y de la Universitat Autbnoma de Barcelona (1997). Es el unico caso
en el ambito universitario espanol en que este instrumento es el que

origina el servicio de archivo.
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Grafico 3. Evolucion del numero de archivos con reglamento, incluido el Archivo General de
la UJI, en el periodo 1999 - 2012%. Fuente: elaboracion propia a partir de las encuestas de
la CAU.

El cuadro de clasificacién, uno de los instrumentos basicos de cualquier
sistema de gestion documental es comun a casi todos los archivos, 93%
en 2012. El archivo de la UJI cuenta con este cuadro, como se ha

comentado en capitulos anteriores, desde 1999.

La mayoria de estos cuadros de clasificacién, un 71%, incluido el de la UJI,
utilizan el criterio funcional frente al mas tradicional criterio organico-

funcional.

# No se tiene constancia de la valoracion de este parametro en las encuestas de la CAU
de 1994 y 1997.
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Grafico 4. Comparacion de la evolucion del numero de archivos con cuadro de clasificacion
funcional en el periodo 2001- 2012%. Fuente: elaboracion propia a partir de las encuestas

de la CAU.

La elaboracion de instrumentos de descripcion para facilitar el control,

informacion y acceso a los documentos, es comun a todos los archivos

universitarios. Ahora bien, varia mucho el numero y tipologia de estos

instrumentos.

En el grafico siguiente se muestra la evolucién en nimero y tipologia de los

principales instrumentos de descripcion: registros de transferencia, guia del

archivo, inventario, catalogos.

% No se tiene constancia de la valoracion de este parametro en las encuestas de la CAU
de 1994, 1997 y 1999.
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Grafico 5. Evolucion en el nimero y tipologia de los instrumentos de descripcién en los
archivos universitarios, en el periodo 2001 - 2012%¢ Fuente: elaboracion propia a partir de
las encuestas de la CAU.

El archivo de la UJl forma parte de los archivos con registro de
transferencia como principal instrumento de control, e inventario, como
principal instrumento de descripcion y acceso, en todo el periodo
analizado, 2001- 2012. La guia se elaboré en 2010, mientras que no se
han elaborado catalogos de los documentos de los fondos de la Universitat

Jaume |.

En el aspecto de la conservacién y prevencion se utilizan como parametros
para la comparacion los metros lineales de cajas de archivo existentes y la
superficie de los depdsitos del archivo. Las superficies de los depdsitos
varian notablemente, entre un minimo de 32 metros cuadrados y un
maximo de 2850 m?. El archivo de la UJI tiene un espacio de depdsito de

175 m? para 300 ml de documentos.

¥ No se tiene constancia de los datos de la valoracion de este parametro en las encuestas
de la CAU de 1994, 1997 y 1999.
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Por lo que respecta a los estudios de identificacion y valoracion de series y
a la elaboracion de calendarios de conservacion, este indicador empieza a
recogerse en la encuesta de 2003, porque hasta ese momento apenas
existian estos instrumentos. En este contexto, se encuentra el archivo de la
UJI, cuya Comision de Valoracion, Transferencia y Expurgo se cita ya en el
Reglamento de 1997, se crea en 1998 y reune por primera vez en 2002.
En este sentido, el archivo se incluye en el 34, 6% de archivos

universitarios con comision de valoracion de la propia universidad.

40

®N° archivos con
estudios de
identificacion y
valoracion de series

B N° archivos con
calendario de
conservacion

E Comision de
Valoracion propia

2003 2006 2008 2010 2012

Grafico 6. Evolucion del numero de archivos universitarios que tratan la valoracion
documental, en el periodo 2003-2012. Fuente: elaboracion propia a partir de los datos de la
encuesta de la CAU.

Con este breve estudio comparativo se constatan los diferentes
indicadores que evaluan el estado de implantacion del sistema de gestion
documental en los archivos universitarios. En todos estos indicadores esta
presente el archivo de la UJI, por lo que se puede concluir que el archivo

esta en el grupo de archivos universitarios con un mayor desarrollo del
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sistema de gestion documental. Como constatan los indicadores es un
servicio de archivo con reglamento propio, lo que reconoce su identidad
como servicio. Interviene de forma integral en la gestion de la
documentacién a lo largo de todo su ciclo de vida, elaborando un cuadro
de clasificacion funcional, Unico para toda la institucion. Asi mismo cuenta
con los principales instrumentos de descripcion: guia, inventarios y registro
de transferencias. El plan de conservacién se basa en espacios de
depédsito adecuados para la preservacion de la documentacion y en los
estudios de identificacion y valoracion de series documentales que se
consensuan en la Comisién de Valoracion Documental de la propia

universidad.

Como aspectos a mejorar en el archivo de la UJl se podria considerar el
desarrollo de nuevos instrumentos de descripcion, mas especificos, como
catalogos de series documentales concretas, aprobar calendarios de
conservacion para mas series o aplicar el sistema de gestion documental a
los documentos electronicos, aunque esta es una situacion comun a la

mayoria de archivos universitarios.

En definitiva, el archivo general de la Universitat Jaume | se mueve en un
escenario positivo en relacion con el resto de archivos universitarios

espafoles.
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5.3 Discusién y verificacion de los objetivos e hipétesis inicial

La presente tesis se inicid con el objetivo principal de disefiar y aplicar los
elementos basicos de un sistema de gestion documental y de archivos en
la Universitat Jaume | para cumplir con un doble objetivo: por una parte,
garantizar la funcion de los documentos como evidencia de las actuaciones
de la universidad, cumpliendo asi con las funciones encomendadas en sus
Estatutos, y por otra parte, garantizar el uso futuro de dichos documentos
para la investigacion, como memoria de la universidad. Por tanto, el objeto
de estudio ha sido muy concreto: los documentos universitarios de
Castelldn, conservados en el Archivo General de la Universitat Jaume |,
datados entre 1900 y 2013.

Para ello se parti6 de la siguiente hipotesis: “El sistema de gestion
documental es la herramienta que permite que los documentos de la
Universitat Jaume | cumplan con su doble funcién: ser evidencia de las
actuaciones administrativas, hoy, y conformar la memoria de Ila

universidad, manana”.

Para lograr este objetivo principal, se plantearon unos objetivos especificos
que a continuacion se discuten en relacion con los resultados obtenidos,

con el fin de mostrar el grado de validacion de la hipétesis inicial.

1) Comprobar la aplicacion de la teoria archivistica a la gestion de

documentos universitarios.

De acuerdo con el analisis del estado de la cuestion de la teoria
archivistica descrito en el capitulo 2.3, la Archivistica integrada o los
modelos mas recientes como el Records Continuum Model, consideran
imprescindible la gestion de los documentos en cualquier institucién, desde
gue se generan o reciben hasta su conservacion permanente, para que

dichos documentos cumplan con su funcién.
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En la vertiente normativa, se han desarrollado en los ultimos afios una
serie de normas ISO relacionadas con la gestion documental, empezando
por la norma ISO 15489:2001, que destaca la importancia de un sistema
de gestion de documentos en las organizaciones y seguida de la familia de
normas SO 30300.

Aunque existen diferentes modelos de gestion de documentos, el modelo
mas seguido en los archivos universitarios espafioles es el modelo de
sistema de gestion documental defendido por M. Roberge (1993), segun el
cual, se puede aplicar la nocion de sistema a la gestion de documentos: a
partir de unas entradas, que son los documentos no organizados, que se
generan o reciben en una institucion, se desarrollan unos procesos de
transformacion (identificacion, clasificacion, descripcidn, valoracién y
seleccion) cuyo resultado, o salida, son los documentos organizados. Para
el desarrollo de esta secuencia se necesitan un entorno (el depésito y la
oficina), unos recursos humanos (personal administrativo, archivero) y
unos recursos materiales (instalaciones, equipamiento, instrumentos de
descripcién y control, etc.). Su funcién es acceder de forma rapida vy
efectiva a la informacién, y de conservar la documentacion. Dentro de este
sistema general existen subsistemas, con los mismos elementos:
subsistema de clasificacidon, subsistema de descripcién y subsistema de

conservacion y/o eliminacion.

En la presente tesis se ha aplicado este esquema de sistema a los
documentos generados por la Universitat Jaume |, analizando cada uno de
los elementos propuestos por Roberge, y disefiando y elaborando los
principales instrumentos, que se muestran en el capitulo 4 “Resultados”, de
cada uno de los tres subsistemas: sistema de clasificacion, sistema de
conservacion, sistema de descripcion. Las “salidas” o resultado de este
sistema es que los documentos que genera la UJl desde su creacién en

1991 estan organizados y por tanto preparados para su localizacién rapida
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en el momento que se necesiten. Queda por tanto demostrada la validez
de la aplicaciéon de este modelo de sistema de gestion documental a la

realidad de la documentacion universitaria en Castellon.

2) Analizar la documentacion universitaria de las instituciones de

educacion superior precedentes a la Universitat Jaume |.

Como antecedentes de la universidad y dado que forman parte de los
fondos documentales de la Universitat Jaume |, se ha considerado
importante incorporar en esta tesis un analisis somero de los documentos
generados por los estudios de Magisterio y del Colegio Universitario en

Castellon.

Este analisis muestra, por una parte, que el conocimiento de las
instituciones precedentes contribuye a un mejor conocimiento de las
funciones de la actual universidad, que es el objetivo siguiente. Aunque se
trata de un estudio somero, es el primer estudio realizado sobre esta
documentacién, por lo que se considera imprescindible y de gran utilidad
para dar a conocer el potencial que para la investigacion tienen estos

recursos de informacion, hasta ahora desconocidos por los investigadores.

Por otra parte, es un ejemplo de como la falta de criterios para organizar la
documentacién en su fase activa y la falta de planificacién de su destino
una vez cerrada la institucion, pone en peligro la conservacion de la
memoria de estas dos instituciones y conlleva dificultades a los
investigadores, en la actualidad, para acceder a dicha informacion. A raiz
de esta experiencia, se hace mas patente la necesidad de dotar a los
documentos generados por la universidad de un sistema de gestidn

documental.
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3) Estudiar las principales funciones de la Universitat Jaume | a través de
la documentacién universitaria, identificando las principales series

documentales.

En la propia definicion de documento (Diccionario Terminologia
Archivistica, 1995), se sefala al documento como la materializacion fisica

o virtual de las actividades llevadas a cabo por una organizacion.

Para lograr este objetivo, en los capitulos 3.3.3 “ldentificacion de las series
documentales, y 4.3 “Cuadro de clasificacién”, se relacionan las
competencias y actividades que los estatutos establecen para la
Universitat Jaume | con las principales series documentales en las que
dichas funciones se materializan, comprobando la vinculacién entre
ambas. Se limita este objetivo a indicar las principales series, sin hacer un
estudio completo y en profundidad de cada una de ellas, pues supera el

alcance de esta tesis.

Esta vinculacion de las series documentales con las funciones propicia un
conocimiento mas profundo de la realidad universitaria y contribuye a la
gestion del conocimiento dentro de la universidad, lo que redunda en una
mejora de la calidad en la gestidn, la trasparencia y el buen gobierno,

aspectos estratégicos actualmente para la UJI.

Por otra parte, en un futuro, facilitara la investigacion sobre la propia
universidad con la puesta a disposicion de los investigadores de dichas

series documentales organizadas.

4) Definir y establecer el marco normativo del sistema de gestidn

documental de la universidad.

Para poder llevarse a la practica, el sistema de gestion documental debe

contar con un marco normativo que establezca las funciones,

268



Capitulo 5. Discusién

responsabilidades de los diferentes actores y principales procesos relativos
a la gestion documental en la universidad. Para ello, dado que ya existia el
Reglamento del Archivo, se ha completado éste con el establecimiento de
unas directrices generales de funcionamiento, tal y como se detalla en los
capitulos 3.3.2 “Marco normativo del Archivo” y 4.2 “Directrices de

funcionamiento del Archivo”.

5) Obtener un cuadro de clasificacién objetivo, estable y dinamico, como
instrumento basico del sistema de gestién documental de la Universitat

Jaume |.

Toda la literatura cientifica revisada asi como la normativa y directrices
internacionales, coinciden en destacar el cuadro de clasificacion como el
instrumento basico en cualquier sistema de gestién documental. El cuadro
de clasificacién auna conceptualmente las funciones de la institucidon con
las series documentales generadas, y permite obtener una visién global de

la documentacion de la institucion.

En esta linea, se ha elaborado el cuadro de clasificacion para los
documentos de la Universitat Jaume |, detallando la metodologia para su
elaboracion en el capitulo 3.3.4 “Sistema de clasificacién” y su contenido

en los Resultados, capitulo 4.3 “Cuadro de clasificacion”.

Analizados los diferentes criterios de clasificaciéon, se ha optado por
elaborar el cuadro de clasificacién en base a un criterio funcional, ya que
se considera el mas idoneo para cumplir con las caracteristicas de

objetividad, estabilidad y dinamismo que se requieren.

En la bibliografia profesional se ha discutido sobre la universalidad o no de
los cuadros de clasificacion, siendo M. Roberge (1985) uno de los

principales defensores de la clasificacion universal.
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Con la elaboracion del cuadro de clasificacion de la Universitat Jaume |,
queda demostrado, en la linea que sefalan, entre otros, Cruz Mundet
(2006), que aunque la clasificacion universal es una utopia, si es posible
cuadros de clasificaciéon similares en instituciones con las mismas
funciones, como es el caso de las universidades. Como se ha comentado,
para el diseno del cuadro de clasificacion UJl se han tomado como
referencia cuadros de clasificacion de otras universidades, y a su vez, éste
ha servido de modelos para otros cuadros universitarios. Ahora bien, esto
no exime de la necesidad de un estudio y desarrollo ad hoc del cuadro de

clasificacion en cada universidad, como ha quedado verificado.

6) Definir los instrumentos de control y descripcion basicos de la

documentacion.

El sistema de descripcion es otro de los elementos basicos del modelo de
sistema de gestion documental de Roberge y que también propugna la
norma ISO 15489. Es logico si se tiene en cuenta que para recuperar la
informacién contenida en los documentos es imprescindible un trabajo

previo de descripcién de su contenido y control de su localizacion.

Siguiendo su modelo tedrico, se describe en el capitulo 3.3.5 “Sistema de
descripcién” y en el capitulo 4.4 “Instrumentos de descripcion” los
principales instrumentos de descripcion y control disefiados para la
Universitat Jaume |[: guia, inventario y catalogo, evidenciando, en

consecuencia, su pertinencia.

Una de las limitaciones en este objetivo, debido como ya se ha comentado
al alance y extensién de esta tesis, es que se realiza una descripcion
somera de estos instrumentos, sin entrar en un estudio detallado de cada

uno de ellos, aspecto que se podria mejorar en estudios posteriores.
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7) Disefiar el plan de conservacién, mediante un calendario de
conservacion de los documentos y las medidas basicas para la

conservacion preventiva de los documentos.

El tercer pilar en todo sistema de gestion documental es el calendario de
conservacion, imprescindible ante la imposibilidad de conservar todos los
documentos que se generan en una organizacion. Por ello, se hace
necesario seleccionar, en aras de garantizar la conservacion de aquellos

documentos realmente utiles y necesarios.

Todo proceso de seleccidén implica una subjetividad y unos riesgos que se
minimizan si se documentan todos los principios y criterios de valoracion, y

si las decisiones se toman por parte de un grupo de especialistas.

En esta linea, como se indica en los capitulos de revision de la literatura
cientifica y en 3.3.6, de Método, el calendario de conservacién de la UJI
consiste en la recopilacion de las normas de conservacion, presentadas en
el capitulo 4.5 “Calendario de conservacion”, que para cada serie
documental consensua la Comisién de Valoracion Documental de la UJl y
se adecua a la normativa vigente, de acuerdo con la Comisién de

valoracion de la Generalitat Valenciana.

Al igual que en el objetivo anterior, los resultados mostrados en esta tesis
se limitan al establecimiento de los criterios generales y la ficha basica de
la norma de conservacion; no se hace un estudio detallado de la valoracion

y evaluacion de cada una de las series documentales.

Paralelamente a la valoracion y seleccion documental, el archivo debe
disefiar un plan de prevencion para garantizar la conservacion en buen
estado de todos los documentos, independientemente de su destino final.
Es imprescindible para pasar del objetivo primario de evidencia que tienen

los documentos al objetivo secundario de memoria de la universidad. Por
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ello, antes que hablar de tareas de restauracion en los documentos, es
mejor establecer medidas de conservacién preventiva, que eviten o

minimicen los potenciales dafios o riesgos para los documentos.

En esta linea, y siguiendo los manuales especializados y la normativa
vigente en la materia, se presentan, en el capitulo 4.6 “Plan de
conservacion preventiva®, las medidas basicas para la conservacion

preventiva de la documentacion.

8) Elaborar un manual de gestion como instrumento de referencia y

formacion en gestiéon documental dentro de la Universitat Jaume |I.

Disenado el sistema de gestion documental, la literatura cientifica y las
normas ISO defienden la necesidad de contar con un instrumento que
recoja todos los elementos del sistema y proporcione instrucciones
especificas para su aplicacion en toda la institucion, el manual de gestion o
de procedimientos de archivo. Siguiendo estas especificaciones se
describe en el capitulo 3.3.7 la metodologia para su realizacién y en el
capitulo 4.7, el contenido del Manual de gestion del Archivo General de la

Universitat Jaume |, cumpliendo asi este objetivo.

9) Planificar los servicios y estrategias basicas de difusion del fondo

documental entre los investigadores.

La finalidad ultima de los documentos de archivo es su uso por parte de la
comunidad universitaria y de los investigadores externos. Para ello, es
imprescindible definir una serie de estrategias basicas para su
comunicacion y difusion a los potenciales usuarios, tanto de la propia
universidad como externos, que se comentan en el capitulo 3.3.8. En este
sentido, esta tesis quiere reivindicar la importancia de los documentos
como recurso primario de informacion para cualquier ambito de la

investigacion en el mundo universitario.
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10) Realizar un estudio comparativo del sistema de gestion documental del
Archivo de la Universitat Jaume | en el contexto de los archivos

universitarios espafoles.

La finalidad de este objetivo es mostrar la situacion actual del archivo de la
UJI dentro del panorama archivistico universitario espafiol y comprobar la
pertinencia o no del sistema de gestion documental disefiado. Para ello, en
el capitulo 5.1 “Estudio comparativo del Archivo General de la Universitat
Jaume | con los archivos universitarios espafioles”, se ha comparado la
existencia de los instrumentos estudiados en esta tesis (gestion de
documentos, reglamento, cuadro de clasificacion, instrumentos de
descripcién, calendario de conservacion) en otros archivos universitarios
espanfoles, certificando la pertinencia y oportunidad de la existencia de un

sistema de gestién documental en la Universitat Jaume 1.

El analisis comparativo se limita, por tanto, a aspectos concretos del
sistema de gestion documental, dejando para posteriores investigaciones

un analisis mas completo.
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6 CONCLUSIONES

6.1 Objetivos y contenido del capitulo

En este ultimo capitulo se exponen las conclusiones finales en torno a la
gestién de los documentos en el archivo de la Universitat Jaume |,

conclusiones a las que se ha llegado tras los resultados obtenidos.

Por ultimo, se identifican futuras lineas de investigacién que se podrian

abrir a partir de esta tesis.

6.2 Conclusiones de la investigacion

El disefio y desarrollo de sistemas de gestion documental en las
instituciones, y mas concretamente, en el ambito de las universidades
espafolas es un hecho creciente en los ultimos afios. Sin embargo, son
muy escasos los estudios cientificos basados en los documentos de las
universidades, exceptuando aquellos relativos a la historia de la
universidad, y son casi inexistentes los estudios sobre la gestion
documental en las universidades, como se ha podido comprobar en el
capitulo sobre las fuentes de estudio. Por ello, con esta tesis doctoral nos
hemos propuesto estudiar como mantener la utilidad de los documentos a
través del tiempo, como evidencia y como memoria de la universidad, a
través de la aplicacion de un sistema de gestion documental a un archivo

universitario, el archivo general de la Universitat Jaume I.

Este estudio nos ha permitido analizar a fondo los documentos
universitarios en Castellon, entre 1900 y 2013, y a partir de los resultados

obtenidos, se ha llegado a las siguientes conclusiones:
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Los documentos universitarios son evidencia de las actuaciones
llevadas a cabo por la universidad para cumplir con las funciones
encomendadas en los Estatutos de la Universitat Jaume |. Con el paso
del tiempo, los documentos adquieren una nueva funcion, la de
conformar la memoria de la universidad y, como tal, son recursos de
informacién de gran valor para la investigacion universitaria. Ambas

funciones estan establecidas en la legislacion vigente.

Los documentos, ademas de memoria, generan conocimiento. Por
tanto, la gestion documental facilita la gestion del conocimiento en la
universidad, lo que repercute en la mejora de la eficacia y calidad de
sus servicios, en la transparencia en su gestion y, en definitiva, en el

progreso y prestigio de la universidad.

El estudio de la documentacién generada por los antiguos estudios de
Magisterio y por el Colegio Universitario de Castellon permite poner en
valor un recurso de investigacion basico para realizar, de forma
genérica, la historia de los estudios universitarios en Castellon, pero
también como base para estudios de investigacion sobre docencia,
estudios, aspectos econdmicos, vida universitaria, biografias de

personajes ilustres, entre otros.

El archivo universitario es un servicio imprescindible en la universidad,
ya que auna la gestion de la informacién interna y los datos actuales de
la institucidn, desde el momento que se generan, con la conservacion y
difusién de los fondos documentales. Como soporte a la administracién
universitaria y soporte a la docencia y la investigacion, el archivo
contribuye a la mejora de la eficiencia y prestigio de la universidad en

su conjunto.
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La gestibn de documentos, como uno de los ambitos de la teoria
archivistica, tiene aplicacion practica en los archivos universitarios.
Tanto la teoria archivistica como las normativas y directrices

internacionales ISO avalan la importancia de la gestion de documentos.

Es valida la aplicacion de la teoria de sistemas a la gestion de los
documentos universitarios. Siguiendo el modelo de M. Roberge, las
entradas (los documentos que genera la universidad) a través de unos
procesos documentales (clasificacion, descripcion, conservacion,
principalmente) tienen como salidas o resultados, documentos
organizados, cumpliendo con su funcién de acceder de forma rapida y

eficaz a la informacién que contienen.

Disponer de un sistema de gestibn documental en la universidad
reporta beneficios en cuanto a eficacia, eficiencia y rentabilidad del
trabajo administrativo, o que contribuye a la mejora de la calidad del

servicio ofrecido por la universidad a la comunidad universitaria.

Los métodos tradicionales de tratamiento de la documentacion no son
suficientes en el contexto de produccion documental actual; la
intervencion sobre los documentos se debe iniciar en el momento de su
creacibn y mantenerse a lo largo de su ciclo de vida,

independientemente del soporte y ubicacion de los documentos.

El sistema de gestion documental se aplica tanto a los documentos en
papel como a los documentos electronicos, siendo incluso mas
necesario en estos ultimos, ya que se exige un mayor nivel de control
en la gestion para garantizar las caracteristicas propias de los

documentos: autenticidad, integridad, fiabilidad.

El Reglamento y las directrices de funcionamiento del archivo son

necesarios para definir el marco normativo de la gestion de
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documentos en la universidad, en concreto, funciones,

responsabilidades y procedimientos.

El cuadro de clasificacion es el instrumento basico para la gestion
documental en la Universitat Jaume |. Basado en un criterio funcional
cumple las caracteristicas que lo definen: es objetivo, simple, univoco y

estable.

. Los instrumentos de descripcion y control, en sus diferentes niveles,

son imprescindibles para la recuperacion y el acceso a los documentos.

El plan de preservacion y el calendario de conservacion contribuyen a
garantizar la sostenibilidad del archivo, en el sentido que ayuda a
centrar los esfuerzos en garantizar la conservacion de los documentos

realmente utiles y necesarios a lo largo del tiempo.

El Manual del Archivo es un instrumento muy util para la formacién del

personal relacionado con la gestiéon de documentos en la universidad.

En el contexto de los archivos universitarios espanoles, el archivo de la
UJI esta situado en el grupo de archivos universitarios con un mayor

desarrollo del sistema de gestién documental.

En consecuencia, consideramos que esta tesis podria ser una contribucion

importante en el ambito de los archivos universitarios. Aunque el estudio se

basa en una institucién concreta, la Universitat Jaume |, y en unos fondos

documentales concretos (Magisterio, Colegio Universitario y Universitat

Jaume 1), con una cronologia concreta (1900-2013), los resultados

obtenidos se podrian hacer extensibles a la totalidad de archivos

universitarios.
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6.3 Lineas futuras de investigacion

La presente tesis ha aportado un estudio detallado de la documentacién
universitaria y la aplicacion del sistema de gestion documental a la
Universitat Jaume |. Se trata de un primer estudio a partir del cual se abren
nuevas lineas de investigacion, tanto en el ambito especifico de la
Universitat Jaume | como en el ambito general de los archivos

universitarios.

En el ambito de los archivos universitarios, entre estas nuevas
investigaciones, se propone el estudio de un cuadro de clasificacion unico
para las universidades espafolas. Coincidiendo con la implantacién de la
administracién electrénica en la mayoria de las universidades y el nuevo
entorno para la gestion de los documentos electréonicos, es un buen
momento para elaborar un cuadro de clasificacion comun para todas las

universidades.®’

Otras lineas de investigacion podrian ser el analisis de otros archivos
universitarios para poder llevar a cabo un estudio cientifico completo sobre
el mapa de los archivos universitarios espafoles, asi como su situacion en
el contexto de los archivos universitarios europeos o en comparacién con

los archivos de otras instituciones.

8 Se han iniciado muy recientemente lineas de trabajo en este sentido. Dentro de la CAU,
se ha creado el Grupo de Trabajo de Cuadro de clasificacién de la CAU, formado por los
archiveros de las universidades de: Jaén, Rey Juan Carlos, La Laguna, Alicante, Castilla-La
Mancha, Pontificia de Salamanca, Sevilla, Universitat Jaume |, Cantabria, Deusto, Pais
Vasco. http://cau.crue.org/Paginas/GT/GT-CdC/GT-CdC.aspx. En el ambito valenciano, se
ha creado el Grupo de Trabajo de los archivos de las universidades publicas valencianas
formado por: Universitat de Valéncia, Universitat d'Alacant, Universidad Miguel Hernandez y
Universitat Jaume |I.
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El estudio de las especificidades de los documentos electronicos en su
gestién podria ser una nueva linea de investigacién a desarrollar, dada la

novedad de este soporte y de sus implicaciones en las universidades.

Otra linea de investigacion podria ser la prevenciéon y conservacion de los

documentos en sus diferentes soportes en los archivos universitarios.

Para completar el estudio realizado en el ambito de la Universitat Jaume |,
una linea de investigacion que se propone es llevar a cabo un estudio
detallado de todas las series documentales de la universidad, que aportara
informacién sobre su funciéon, documentos que contienen, caracteristicas,
etc. Otra investigacion complementaria podria profundizar en nuevos
instrumentos de descripcion a partir de la normativa archivistica.
Interesante podria ser también un estudio que evalue, con indicadores
especificos, el sistema de gestién documental disefiado e implantado. Por
su novedad, destacaria como futura linea de investigacion, el estudio de
las implicaciones de la administracion electronica en el sistema de gestion

documental disenado.

Las posibilidades de investigacion sobrepasan el ambito archivistico, ya
que a partir del analisis de la documentacion universitaria realizado en esta
tesis, se abren nuevas lineas en las areas de historia contemporanea e
historia de la educacion, principalmente, para realizar estudios totales o
parciales de la antigua Escuela de Magisterio y Escuela de Profesorado de

EGB o para el estudio del Colegio Universitario de Castellén.

Y por ultimo, pero quizas la mas importante por su novedad e interés para
la universidad: escribir la historia de la Universitat Jaume |, una linea de
investigacion muy oportuna ya que en 2016 se celebrara el 25 aniversario

de su creacion.
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Como conclusiéon final, esta tesis doctoral abre muchas y variadas
posibilidades de investigacién utilizando como base los documentos

universitarios, pues reproduciendo las palabras de Alberch y Cruz (2004:7):

"estamos hablando de archivos, de informacion, de evidencia,
de memoria, de identidad, es decir, de pasado, de presente,

pero, sobre todo, de futuro”.
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Anexo I:
Formularios para el andlisis preliminar de los documentos

en el archivo de gestion






UNIVERSITAT JAUME |

ARXIU GENERAL

ENQUESTA ARXIUS DE GESTIO

Servei: Data:

Cap de servei:

Responsable Arxiu de Gestio:

1.-Organigrama del servei:

2.- Funcions del servei:

2.1- Funcions exclusives:

2.2- Funcions compartides amb altres serveis:

2.3- Oficines amb qui les comparteix (en el mateix ordre)

3.- Amb quins grups documentals (serie documental) es treballa?

4 .- Quina és l'ubicacio de la documentacié mentres esta en tramitacio?

5.- On es localitza la documentacio ja tramitada?



6.- Com es classifica aquesta documentacié?

7 .- Estat de conservacié de la documentacio:

8.- Quin és el procediment per a buscar informacié en expedients ja tramitats?

Amb quins problemes es troben ?

9.-Problemes en relacié a I'organitzacié dels documents:

10.-Necessitats en relacio amb la documentacio:

11.-Al llarg d’aquest semestre, en quines dates el responsable de I'Arxiu pot
dedicar més temps a la implantacié del Sistema de Gestié Documental en el seu
arxiu?

12.- Comentari sobre el Sistema de Gestié Documental:

13.- Omplir la Fitxa d’analisis del volum documental.



UNIVERSITAT JAUME |

ARXIU GENERAL

FITXA D’ANALISI DEL VOLUM DOCUMENTAL

Arxiu de Gestio:

Codi:

Unitat/Servei del que depén:
Seccions dependents:
Funcions exclusives:

Funcions compartides:

SERIES ANYS | SUPORT |VOLUM

CLASSIFICACIO

CONSULTA

VIGENCIA | OBSERVACIONS|

Arxiu de Gestié

Signatura i Segell

L’arxivera

Signatura i Segell
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Anexo Il

Reglamento del Archivo General de la Universitat Jaume |
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persones no claustrals la quarta setmana de de-
sembre de 1995.

— La primera setmana de febrer de 1996
la Comissio d’Estatuts presentara a la Mesa del
Claustre el projecte d’Estatuts.

— El Claustre ha d’aprovar els Estatuts abans
del 5 de maig de 1996.

DISPOSICIONS TRANSITORIES

Primera

Fins a ’aprovacio del Reglament definitiu
del Claustre constituit, s ’arbitra un procediment
per a [’eleccio de la Sindicatura de Greuges (ar -
ticle 122 del Estatuts de la Universitat Jaume
1), que consistira en:

a) La Mesa del Claustre comunicara a tots
els claustrals /’inici del periode per a la pre -
sentacié de candidatures. La convocatoria fi -
xara el termini de presentacié de candidatures
ieldel’eleccio.

b) Podran ser candidats qualsevol membre de
la comunitat universitaria o persones de reconegut
prestigi, encara que no pertanyen a aqueixa co -
munitat. En els dos casos la candidatura haura
d’estar avalada per un minim de 20 claustrals.

c) L’eleccié es portara a terme en un
Claustre convocat amb aqueixa finalitat.
Resultara elegida la candidatura que obtinga
un nombre de vots igual o superior a les tres cin -
quenes parts del Claustre. Si no s’obté aquei -
xa majoria, es fara una segona volta en la ma -
teixa sessid, en la qual la Mesa podra admetre
noves candidatures. Resultara elegida aquella
candidatura que obtinga, almenys, un nombre
de vots igual a les tres cinquenes parts.

Segona

Fins a /’aprovacio del Reglament definitiu
del Claustre constituit s ‘arbitra un procediment
per a l’eleccio dels membres electes de la Junta

Electorat (article 159 dels Estatuts de la
Universitat Jaume 1), que consistira en:

a) La Mesa del Claustre comunicara a tots
els claustrals /’inici del periode per a la pre -
sentacié de candidatures. La convocatoria fi -
xara el termini de presentaci6 de candidatures
i el de [’eleccio.

b) El nombre de llocs que s ’han de cobrir
son sis: la Presidéncia i cinc vocals. D aquests,
dos hauran de pertanyer al grup de [’estudian -
tat, dos al grup del personal d’administracio i
serveis i dos al professorat. Les candidatures
hauran d’estar avalades per un nombre no in -
ferior a quinze claustrals.

¢) Resultaran elegits els candidats més vo -
tats per a cada un dels llocs que s zan de cobrir.

DISPOSICIO FINAL

Després que el Claustre aprove els Estatuts,
es tramitaran, segons el que estableix I’article
12 de la Llei Organica de Reforma Universitaria.

Junta de Govern

ACORD de la sessié nim. 8 de la Junta

de Govern en funcions, de 30 de setem -
bre de 1997, pel qual s’aprova el

Reglament de I’Arxiu General de la

Universitat Jaume 1.

Reglament de ’Arxiu General de la
Universitat Jaume |

Capitol |
Disposicions Generals

Avrticle 1
El reglament de I’ Arxiu General de la
Universitat Jaume | té com a objectiu satisfer
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les necessitats d’informacio i documentacio
per a una correcta gestié administrativa, aten-
dre els drets de les persones fisiques, jur’di-
ques, privades o peebliques, aixi com facilitar
informacio i documentacié necessaria per a la
investigacio historica del patrimoni docu-
mental.

Article 2

S’entén per document tota expressio textual,
en llenguatge oral o escrit, natural o codificat,
aixi com tota imatge grafica o registre sonor, de
qualsevol edat, recollida en un suport material
de qualsevol tipus, que constitueix un testimo-
ni de D’activitat 0 pensament huma exceptuant
les obres de creacid literaria, cientifica o tecni-
ca editades que formen part del patrimoni bi-
bliografic.

Article 3

3.1 El patrimoni documental de la Universitat
estara format pel conjunt dels documents gene-
rats, rebuts o reunits per:

1. Els organs de Govern de la Universitat.

2. Les persones fisiques al servei de la
Universitat en ’exercici d’una funcié adminis-
trativa, docent o investigadora.

3. Les persones fisiques o juridiques alienes
a la Universitat que facen una cessi6 o donacid
expressa de documents.

3.2 El fons documental estara integrat per la
documentacié personal, la documentaci6 acade-
mica, la documentacid administrativa i si escau,
la documentacio cientifica.

Article 4

L’ Arxiu General de la Universitat com a ser-
vei que recull, organitza, avalua i difon el patri-
moni documental, desenvolupara les segiients
funcions:

a) Rebre, organitzar, conservar i facilitar I’ac-
cés a la documentacio.

b) Inventariar, catalogar, classificar i orde-
nar la documentacio.

c) Confeccionar els instruments de descrip-
Ci0 necessaris (guies, inventaris, catalegs...) per
a la recuperacié de la informacio.

d) Ajudar al funcionament de I’administra-
cid de la Universitat facilitant la documentacié
precisa de I’ Arxiu General per a la resolucié dels
tramits administratius.

e) Assessorar en I’organitzacio dels diferents
arxius de gestid.

f) Facilitar ’accés i la consulta de la docu-
mentacié a la comunitat universitaria, als in-
vestigadors, als estudiosos, i als ciutadans dins
del marc normatiu existent.

0) Participar en els cursos de formaci6 d’u-
suaris per a un millor tractament de la docu-
mentacio.

h) Redactar el Reglament de régim intern.

i) Establir criteris i directrius sobre trans-
feréncies de documentacio, seleccid i elimina-
cié de documents, gestié documental i altres as-
pectes de tractament documental.

j) Qualsevol altra que implique organitzacié
i tractament de documentacio del patrimoni do-
cumental.

Capitol 11
Organitzacio, competéncies
i funcionament

Article 5

El sistema de I’ Arxiu General que organitza
el patrimoni documental de la Universitat s’es-
tructura mitjancant les etapes del cicle de vida
del document, pel que fa a la seua conservacio,
tractament i difusio.

Article 6 L’ Arxiu de Gestio
6.1 Integren 1’ Arxiu de Gestid els documents
en ’etapa activa i existents en els arxius dels or-
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gans col-legiats i unipersonals (d’ambit general
i particular) de govern, unitats i serveis admi-
nistratius de la Universitat.

6.2 Els Arxius de Gestié conservaran tots els
documents rebuts o generats mentre dure la tra-
mitacio dels assumptes i al llarg d’un periode
establert per la Comissi6 de Qualificacio,
Transferencia i Expurgacio.

6.3 La conservacio i custodia dels documents
sera responsabilitat dels caps de les unitats o ser-
veis.

Article 7 L’ Arxiu Intermedi

7.1 Integren 1’ Arxiu Intermedi aquells do-
cuments que es troben en una fase semiactiva:
la fase administrativa ja ha finalitzat pero poden
ser consultats periodicament.

7.2 Els documents que integren 1’ Arxiu
Intermedi seran tractats amb criteris arxivistics
perqué servisquen de suport de la gestié admi-
nistrativa. Son arxivats en un lloc distint de
I’ Arxiu de Gestio.

7.3 L’ Arxiu Intermedi estara sota la respon-
sabilitat de I’arxiver/a.

7.4 Per procedir a I’expurgacié o conserva-
cié dels documents en aquesta fase caldra I’au-
toritzacid de la Comissié de Qualificacid,
Transferéncia i Expurgacio.

Article 8 L’Arxiu Historic

8.1 L’ Arxiu Historic estara integrat pels
documents en fase inactiva, que no tenen va-
lor administratiu i es conserven pel seu va-
lor historic.

8.2 Integrara aquest Arxiu Historic la do-
cumentacié administrativa que la Comissio de
Qualificacio, Transferéncia i Expurgacio deci-
disca conservar permanentment i tots aquells
fons que siguen donats per particulars i resulten
d’interés per a la Universitat.

8.3 L’ Arxiu Historic estara sota la respon-
sabilitat de I’arxiver/a.

Article 9

La direccio del sistema arxivistic de la
Universitat Jaume | correspon a la Secretaria
General, d’acord amb I’article 70.d dels Estatuts
de la Universitat Jaume 1. La direcci6 tecnica i
funcional estara a carrec del director del Centre
de Documentacio.

Article 10

10.1 La direccié del sistema arxivistic
correspon a la Secretaria General, que realitzara
les segients funcions:

a) Impartir les directrius per a I’organitzacid
dels Arxius de Gestid i supervisar el seu fun-
cionament.

b) Dissenyar el sistema i planificar-lo.

¢) Proposar I’aprovacié i I’elaboracio de les
normes de funcionament i coordinar-les.

d) Proposar a la Comissio de Qualificacio,
Transferéncia i Expurgacio, la transferéncia de
la documentacid, els periodes de conservacio
dels documents, i ’accessibilitat.

e) Sol-licitar I’autoritzacio de la Comissi6 de
Qualificacio, Transferéncia i Expurgacio per a
la conservaci6 o I’expurgacié dels documents.

10.2 La direcci6 tecnica del sistema arxivistic
correspon al director del Centre de Documen-
tacié, que tindra les segtients funcions:

a) Planificar i avaluar la gesti6 de la docu-
mentaci6 administrativa i historica de la nostra
institucié.

b) Marcar les directrius dels quadres de clas-
sificacio de la documentacié historica i admi-
nistrativa de la nostra institucio.

c) Dirigir i coordinar tecnicament el tracta-
ment arxivistic i tecnic del fons documental.

d) Promoure cursos de formacio per al per-
sonal administratiu.

e) Estudiar, avaluar i escollir, juntament amb
la Secretaria General, el sistema informatic de
gestié documental que siga més adient per a la
nostra Universitat.
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f) Informar técnicament de totes les activi-
tats, programes i projectes que es volen portar
endavant, aixi com proposar millores.

g) Proposar al Rectorat de la Universitat, a
través de la Secretaria General, 1’establiment de
convenis de col-laboracié amb altres arxius uni-
versitaris, municipals, provincials, estatals, etc.

Article 11

So6n competéncies de I’arxiver/a o técnic/a
d’arxiu les segiients:

a) Classificar, ordenar i arxivar la docu-
mentacié que arriba des dels Arxius de Gestid a
I’ Arxiu Intermedi i Historic.

b) Conservar i preservar la documentacié.

c) Gestionar les transferéncies de la docu-
mentacio des de les oficines gestores o produc-
tores a I’ Arxiu Intermedi i controlar tot el pro-
cés documental.

d) Confeccionar el quadre de classificacid
documental.

e) Atendre les consultes i informar els in-
vestigadors i personal administratiu de la
Universitat.

f) Conéixer el programari de documentacio
DOCUMENTIK, i d’altres programes informa-
tics d’arxiu.

g) Elaborar la memoria anual de I’ Arxiu
General.

h) Qualsevol altra funcié que li encomane la
Secretaria General i la Direccié Técnica de
I’ Arxiu General.

i) Proposar al director del Centre de Docu-
mentacid i a la secretaria o secretari general les
directrius generals per al tractament tecnic de
I’ Arxiu de Gestio.

Avrticle 12

La Secretaria General, anualment i a pro-
posta del director teécnic de 1’ Arxiu General, ele-
vara a la Junta de Govern la programacié i pla-
nificacié de I’ Arxiu General per al curs segient.

Igualment presentara la memoria anual de
I’ Arxiu General, que sera elaborada per 1’arxi-
ver/a.

Capitol 111
La Comissié de Qualificacid,
Transferéncia i Expurgacio

Avrticle 13

La Comissi6 de Qualificacio, Transferéncia
i Expurgacio de la documentacié administrati-
va de la Universitat Jaume | és un organ col-le-
giat, 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’es-
tudi i dictamen de les questions relatives a la
qualificacid i la utilitzacié dels documents de la
Universitat, aixi com la integracié en 1’ Arxiu i
el régim d’accés i utilitat administrativa.

Article 14

La Comissi6 de Qualificacio, Transferéncia
i Expurgacio de la documentacié administrati-
va de la Universitat Jaume | aprovara les pro-
postes pel que fa a 1’accessibilitat, les trans-
feréncies i la possible eliminacié de les séries
documentals que genera la Universitat.

Article 15

La Comissi6 de Qualificacid, Transferencia
i Expurgacid de la documentacié administra-
tiva de la Universitat Jaume | estara formada
per:

a) Membres nats:

President/a: la persona responsable de la
Secretaria General

Secretari/aria: la persona responsable de la
Vicesecretaria General

Vocals: les persones responsable del Vicerec-
torat d’Investigacid, la Geréncia, 1’ Assessoria
Juridica de la Universitat, el director del Centre

B




14

Num. 1 ¢ Octubre de 1997

de Documentacio6 i els caps dels serveis o se-
cretaris dels centres i departaments responsables
de la documentacid a valorar.

b) Membres electes:

Un/a professor/a de 1’area de Dret Adminis-
tratiu

Un/a professor/a de 1’area d’Historia Con-
temporania

El membres electes seran designats per les
respectives arees a qué pertanyen, a peticid de
la Secretaria General.

Capitol IV
Tractament técnic de la documentacié

Article 16 La transferéncia

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 conservacio assenyalats per la Comissid. Els
documents objecte de transferéncia caldra que
siguen originals o copies Uniques organitzats
d’acord amb el quadre de classificacié de la
Universitat.

16.2Les transferencies ordinaries procedents
de les unitats i serveis administratius es faran
amb periodicitat anual, i es formalitzaran d’a-
cord amb les directrius establertes per 1’arxi-
ver/a.

16.3 L’arxiver/a podra rebutjar aquells en-
viaments que no complisquen el requisits as-
senyalats, i en sol-licitara una nova remissio.

16.4 Si hi ha ingrés de documentacio per
transferéncia extraordinaria (donacié, llegat,
diposit) es formalitzara 1’acte d’adquisicio mit-
jancant una resoluci6 del rector/a per a la seua
posterior informacié a la Junta de Govern.

Article 17. La classificacié i I’organitzacio
dels documents
17.1 El tractament técnic dels arxius de
ges-

ti6 seguira les directrius donades per I’arxiver/a
i la responsabilitat sera del cap de les unitats o
serveis.

17.2 El patrimoni documental de Ia
Universitat Jaume I s’organitza des dels arxius
de gesti6 d’acord amb un quadre de classifica-
cid, de caracter funcional, que permet la recu-
peracio de la informacié en tota la Universitat
i al llarg del cicle documental.

17.3 S’elaboraran instruments de descrip-
cié (guies, inventaris, catalegs, repertoris i in-
dexs) dels seus fons documentals i instruments
de control (registre topografic i registre d’or-
ganismes).

Avrticle 18 Conservacid i eliminacio

dels documents

18.1 Queda prohibida qualsevol elimina-
cid, total o parcial, de documentaci6é que no
haja estat acordada per la Comissié de
Qualificacid, Transferéncia i Expurgacid.
Aquesta Comissié avaluara la documentacio
d’acord amb el que estipula I’article 12 del
present Reglament.

18.2 La Secretaria de la Comissié de
Qualificacid, Transferéncia i Expurgacio donara
publicitat dels acords adoptats. Aquests seran en
el calendari de conservacio i eliminacio de la
documentaci6 de la Universitat elaborat per
I’ Arxiu General.

18.3Es prendran les mesures preventives per
garantir la perdurabilitat de tota la documenta-
cié mitjancant la utilitzacié d’unitats de con-
servacio apropiades i mantenint unes optimes
condicions ambientals.

18.4 L’arxiver/a elaborara un pla d’emer-
géncia per actuar rapidament en cas de sinis-
tre, aixi com un programa de documents essen-
cials que garantisca la seguretat davant de
possibles desastres que pogueren posar en perill
la conservacio de la documentacid i la informa-
cio.
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Capitol V
accés a la d i0 i el j
L’accés a la documentacio i els serveis
de Parxiu universitari

Avrticle 19

D’acord amb la legislaci6 vigent es reconeix
als membres de la comunitat universitaria i als
ciutadans, el dret a I’accés als documents del pa-
trimoni documental de la Universitat.

S’entén per accés, la disponibilitat dels docu-
ments per a la consulta dels documents mitjangant
el procediment administratiu que s’establisca.

Article 20

Es competencia de la Comissié de Qualificacio,
Transferéncia i Expurgacid de la Universitat pro-
posar la data de lliure accés per a cada série del pa-
trimoni documental de la Universitat. Tanmateix,
I’accés a fons privats, conservats a 1’ Arxiu General,
es regiran per les condicions acordades per les parts
en els documents d’adquisicio.

Article 21

L’arxiver/a podra restringir 1’accés i la re-
producci6 d’aquells originals la manipulaci6 dels
quals pot posar en perill la seua conservacio en
atenci6 a la seua antiguitat, qualitat i estat del
suport original. En aquests casos, I’arxiver/a pro-
posara solucions per a satisfer la demanda.

Article 22 Forma i procediment

22.1 L’accés als documents es realitzara mit-
jancant la consulta gratuita a les instal-lacions
de I’Arxiu General i/0 a través de ’entrega de
copies, a carrec del sol-licitant. Les unitats in-
teressades per a resoldre un assumpte o efectuar
una tramitacié podran obtenir la documentacid
a través del préstec.

22.2 Per a sol-licitar els documents caldra
omplir un formulari per cada unitat documental
i sequir els procediments de consulta establerts
per ’arxiver/a.

22.3 Tindran consideraci6 de consultes in-
ternes aquelles que siguen efectuades per les uni-
tats administratives i dels serveis de la
Universitat en ’exercici de les seues funcions.
La resta de consultes es sotmetran a les normes
generals i no tindran la consideracié d’internes.

22.4 L’accés directe al diposit esta reservat
unicament al personal de 1’ Arxiu General.

22.5 Davant circumstancies extraordinaries
(obres, serveis de desinfectacid, etc.) podran im-
posar-se temporalment restriccions de consulta
de fons.

Article 23 Préstec

23.1 El servei de préstec dels documents ori-
ginals només es portara a terme a les de-
pendéncies de la Universitat i als funcionaris que
siguen gestors o caps de les unitats administra-
tives i si és necessaria la documentacio per a la
tramitacid o resolucié d’assumptes.

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

23.3 Les unitats administratives i serveis que
sol-liciten en préstec un document estaran sotme-
ses al procediment establert a I’efecte. En aquest
sentit, la documentacio6 prestada mai podra su-
perar el termini d’un mes. L’ Arxiu General podra
reclamar per escrit els documents no tornats.

23.4 L’ Arxiu General podra efectuar prés-
tecs temporals dels documents per a activitats
formatives de la propia Universitat. Si participa
en activitats de difusio cultural externes a la
Universitat, caldra I’autoritzacio de la Comissio
de Govern de la Universitat.

Avrticle 24 Reprografia
24.1 S’entén per reprografia el conjunt de
técniques i procediments de copies 0 microco-
pies d’aplicacio sobre els fons existents a I’ Arxiu.
24.2 El servei de reprografia estara contro-
lat pel personal de I’ Arxiu. Només en casos ex-
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cepcionals, I’arxiver/a de la Universitat podra
autoritzar ’eixida de la documentacid per a la
seua reproduccio, controlada en tot moment per
I’ Arxiu General.

24.3 L’usuari que desitge una reproduccié
s’ajustara al procediment establert amb aquesta
finalitat. Quan es tracte de reproduccions de do-
cumentaci6 d’accés restringit, el sol-licitant haura
de demanar una autoritzacio prévia a la Comissio
de Qualificacid, Transferéncies i Expurgacio. Si
és documentacié amb valor administratiu, la pe-
ticio anira dirigida a la unitat administrativa res-
ponsable del procediment.

24.4 Els instruments de descripcid de 1’ar-
Xiu que no hagen estat publicats no podran ser
fotocopiats. Aix’mateix queda prohibida la re-
produccio de series completes.

24.5 L’ Arxiu General facilitara, en relacié a
la documentacié amb valor historic, copies com-
pulsades per I’arxiver/a de la Universitat, amb
la férmula «faig constar», i certificacions fir-
mades per la persona responsable de la Secretaria
General.

Capitol VI
Infraccions i sancions

Avrticle 25

Les questions de responsabilitat que puguen
derivar-se de I’incompliment del que es regula
en aquest Reglament, perqué se’n faga 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 uni-
versitaria com a tercers, es resoldran d’acord
amb el que disposa la normativa legal d’aplica-
cid per a cada cas.
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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 intervencid directa en tasques arxivistiques i de
planificacié6 de I'Arxiu de Secretaria General, director/a de ['Arxiu, arxiver/a,
personal de I'Arxiu General, responsable de I'Arxiu de Gesti6, personal
administratiu,... Indirectament, tot el personal de Administracié 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 comprensié 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'esséncia de I'Arxiu
General de la Universitat Jaume | i del Sistema de Gestié Documental. En
consequencia es tracta d’'un instrument de gestié que garanteix una organitzacio
coherent del sistema arxivistic, i la qualitat i eficiencia dels serveis de I'Arxiu.

El Manual de Gestié de l'Arxiu i dels Documents Administratius que
presentem segueix les directrius marcades al respecte des del Programa de
Gestio de Documents i Arxius (RAMP) de la UNESCO aixi com els principis
rectors de la norma ISO 15489 sobre gestié de documents.

Les funcions del Manual sén les seguents:

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

¢ difondre les caracteristiques i funcionament del Sistema de Gestio
Documental

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

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

realitzen tasques d’arxiu

facilitar la resolucio de problemes técnics repetitius

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

<
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INTRODUCCIO

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 documentacio universitaria.

Aquest Manual va dirigit a totes les persones que, d’'una manera o altra,
intervenen en el tractament, organitzacid, recuperacid i custddia de la
documentacié que conforma el patrimoni documental de la Universitat Jaume |.

El Manual conté els conceptes, normes i procediments, teorics i técnics,
relatius a I'’Arxiu General i a la gestié de la documentacid, 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:

= Legislacioé i normativa que afecta a I'Arxiu General de la Universitat
Jaume |. 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 Gestiéo documental:
- Document
- Expedient
- Valors del document
- Cicle de vida dels documents
- Sistema de Gestié Documental
= Definicid de I'Arxiu General de la Universitat Jaume |
= Quadre de Classificacio de Documents Administratius

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

= Instruccions per a la gestié dels serveis de I'Arxiu General
= Glossari de terminologia arxivistica

= Bibliografia basica sobre Gesti6 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 gestié de documents.

La primera versio del Manual de Gestié de I'Arxiu General data de 1998,
presentant en 2009 una actualitzacié completa.

l 2009 MANUAL DE GESTIO DE L’ARXIU GENERAL
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persones no claustrals la quarta setmana de de-
sembre de 1995.

— La primera setmana de febrer de 1996
la Comissio d’Estatuts presentara a la Mesa del
Claustre el projecte d’Estatuts.

— El Claustre ha d’aprovar els Estatuts abans
del 5 de maig de 1996.

DISPOSICIONS TRANSITORIES

Primera

Fins a ’aprovacio del Reglament definitiu
del Claustre constituit, s ’arbitra un procediment
per a [’eleccio de la Sindicatura de Greuges (ar -
ticle 122 del Estatuts de la Universitat Jaume
1), que consistira en:

a) La Mesa del Claustre comunicara a tots
els claustrals /’inici del periode per a la pre -
sentacié de candidatures. La convocatoria fi -
xara el termini de presentacié de candidatures
ieldel’eleccio.

b) Podran ser candidats qualsevol membre de
la comunitat universitaria o persones de reconegut
prestigi, encara que no pertanyen a aqueixa co -
munitat. En els dos casos la candidatura haura
d’estar avalada per un minim de 20 claustrals.

c) L’eleccié es portara a terme en un
Claustre convocat amb aqueixa finalitat.
Resultara elegida la candidatura que obtinga
un nombre de vots igual o superior a les tres cin -
quenes parts del Claustre. Si no s’obté aquei -
xa majoria, es fara una segona volta en la ma -
teixa sessid, en la qual la Mesa podra admetre
noves candidatures. Resultara elegida aquella
candidatura que obtinga, almenys, un nombre
de vots igual a les tres cinquenes parts.

Segona

Fins a /’aprovacio del Reglament definitiu
del Claustre constituit s ‘arbitra un procediment
per a l’eleccio dels membres electes de la Junta

Electorat (article 159 dels Estatuts de la
Universitat Jaume 1), que consistira en:

a) La Mesa del Claustre comunicara a tots
els claustrals /’inici del periode per a la pre -
sentacié de candidatures. La convocatoria fi -
xara el termini de presentaci6 de candidatures
ieldel’eleccio.

b) El nombre de llocs que s ’han de cobrir
son sis: la Presidéncia i cinc vocals. D aquests,
dos hauran de pertanyer al grup de [’estudian -
tat, dos al grup del personal d’administracio i
serveis i dos al professorat. Les candidatures
hauran d’estar avalades per un nombre no in -
ferior a quinze claustrals.

¢) Resultaran elegits els candidats més vo -
tats per a cada un dels llocs que s zan de cobrir.

DISPOSICIO FINAL

Després que el Claustre aprove els Estatuts,
es tramitaran, segons el que estableix I’article
12 de la Llei Organica de Reforma Universitaria.

Junta de Govern

ACORD de la sessié nim. 8 de la Junta

de Govern en funcions, de 30 de setem -
bre de 1997, pel qual s’aprova el

Reglament de I’Arxiu General de la

Universitat Jaume 1.

Reglament de I’Arxiu General de la
Universitat Jaume |

Capitol |
Disposicions Generals

Avrticle 1
El reglament de I’ Arxiu General de la
Universitat Jaume | té com a objectiu satisfer




les necessitats d’informacio i documentacio
per a una correcta gestié administrativa, aten-
dre els drets de les persones fisiques, jur’di-
ques, privades o peebliques, aixi com facilitar
informacio i documentacié necessaria per a la
investigacio historica del patrimoni docu-
mental.

Article 2

S’entén per document tota expressio textual,
en llenguatge oral o escrit, natural o codificat,
aixi com tota imatge grafica o registre sonor, de
qualsevol edat, recollida en un suport material
de qualsevol tipus, que constitueix un testimo-
ni de D’activitat 0 pensament huma exceptuant
les obres de creacid literaria, cientifica o tecni-
ca editades que formen part del patrimoni bi-
bliografic.

Article 3

3.1 El patrimoni documental de la Universitat
estara format pel conjunt dels documents gene-
rats, rebuts o reunits per:

1. Els organs de Govern de la Universitat.

2. Les persones fisiques al servei de la
Universitat en ’exercici d’una funcié adminis-
trativa, docent o investigadora.

3. Les persones fisiques o juridiques alienes
a la Universitat que facen una cessi6 o donacié
expressa de documents.

3.2 El fons documental estara integrat per la
documentacié personal, la documentaci6 acade-
mica, la documentacid administrativa i si escau,
la documentacio cientifica.

Article 4

L’ Arxiu General de la Universitat com a ser-
vei que recull, organitza, avalua i difon el patri-
moni documental, desenvolupara les segiients
funcions:

a) Rebre, organitzar, conservar i facilitar I’ac-
cés a la documentacio.

b) Inventariar, catalogar, classificar i orde-
nar la documentacio.

c) Confeccionar els instruments de descrip-
Ci0 necessaris (guies, inventaris, catalegs...) per
a la recuperacié de la informacio.

d) Ajudar al funcionament de I’administra-
cid de la Universitat facilitant la documentacié
precisa de I’ Arxiu General per a la resolucié dels
tramits administratius.

e) Assessorar en I’organitzacio dels diferents
arxius de gestid.

f) Facilitar ’accés i la consulta de la docu-
mentacié a la comunitat universitaria, als in-
vestigadors, als estudiosos, i als ciutadans dins
del marc normatiu existent.

0) Participar en els cursos de formaci6 d’u-
suaris per a un millor tractament de la docu-
mentacio.

h) Redactar el Reglament de régim intern.

i) Establir criteris i directrius sobre trans-
feréncies de documentacio, seleccid i elimina-
cié de documents, gestié documental i altres as-
pectes de tractament documental.

j) Qualsevol altra que implique organitzacié
i tractament de documentacio del patrimoni do-
cumental.

Capitol 11
Organitzacio, competéncies
i funcionament

Article 5

El sistema de I’ Arxiu General que organitza
el patrimoni documental de la Universitat s’es-
tructura mitjancant les etapes del cicle de vida
del document, pel que fa a la seua conservacio,
tractament i difusio.

Article 6 L’ Arxiu de Gestio
6.1 Integren 1’ Arxiu de Gestid els documents
en ’etapa activa i existents en els arxius dels or-
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gans col-legiats i unipersonals (d’ambit general
i particular) de govern, unitats i serveis admi-
nistratius de la Universitat.

6.2 Els Arxius de Gestié conservaran tots els
documents rebuts o generats mentre dure la tra-
mitacio dels assumptes i al llarg d’un periode
establert per la Comissi6 de Qualificacio,
Transferencia i Expurgacio.

6.3 La conservacio i custodia dels documents
sera responsabilitat dels caps de les unitats o ser-
veis.

Article 7 L’ Arxiu Intermedi

7.1 Integren 1’ Arxiu Intermedi aquells do-
cuments que es troben en una fase semiactiva:
la fase administrativa ja ha finalitzat pero poden
ser consultats periodicament.

7.2 Els documents que integren 1’ Arxiu
Intermedi seran tractats amb criteris arxivistics
perqué servisquen de suport de la gestié admi-
nistrativa. Son arxivats en un lloc distint de
I’ Arxiu de Gestio.

7.3 L’ Arxiu Intermedi estara sota la respon-
sabilitat de I’arxiver/a.

7.4 Per procedir a I’expurgacié o conserva-
cié dels documents en aquesta fase caldra I’au-
toritzacid de la Comissié de Qualificacid,
Transferéncia i Expurgacio.

Article 8 L’Arxiu Historic

8.1 L’ Arxiu Historic estara integrat pels
documents en fase inactiva, que no tenen va-
lor administratiu i es conserven pel seu va-
lor historic.

8.2 Integrara aquest Arxiu Historic la do-
cumentacié administrativa que la Comissio de
Qualificacio, Transferéncia i Expurgacio deci-
disca conservar permanentment i tots aquells
fons que siguen donats per particulars i resulten
d’interés per a la Universitat.

8.3 L’ Arxiu Historic estara sota la respon-
sabilitat de I’arxiver/a.

Article 9

La direccio del sistema arxivistic de la
Universitat Jaume | correspon a la Secretaria
General, d’acord amb I’article 70.d dels Estatuts
de la Universitat Jaume 1. La direcci6 tecnica i
funcional estara a carrec del director del Centre
de Documentacio.

Article 10

10.1 La direccié del sistema arxivistic
correspon a la Secretaria General, que realitzara
les segients funcions:

a) Impartir les directrius per a I’organitzacid
dels Arxius de Gestid i supervisar el seu fun-
cionament.

b) Dissenyar el sistema i planificar-lo.

¢) Proposar I’aprovacié i I’elaboracio de les
normes de funcionament i coordinar-les.

d) Proposar a la Comissio de Qualificacio,
Transferéncia i Expurgacio, la transferéncia de
la documentacid, els periodes de conservacio
dels documents, i ’accessibilitat.

e) Sol-licitar I’autoritzacio de la Comissi6 de
Qualificacio, Transferéncia i Expurgacio per a
la conservacio6 o I’expurgacio dels documents.

10.2 La direcci6 tecnica del sistema arxivistic
correspon al director del Centre de Documen-
tacié, que tindra les segtients funcions:

a) Planificar i avaluar la gesti6 de la docu-
mentaci6 administrativa i historica de la nostra
institucié.

b) Marcar les directrius dels quadres de clas-
sificacio de la documentacié historica i admi-
nistrativa de la nostra institucio.

c) Dirigir i coordinar tecnicament el tracta-
ment arxivistic i tecnic del fons documental.

d) Promoure cursos de formacio per al per-
sonal administratiu.

e) Estudiar, avaluar i escollir, juntament amb
la Secretaria General, el sistema informatic de
gestié documental que siga més adient per a la
nostra Universitat.




f) Informar técnicament de totes les activi-
tats, programes i projectes que es volen portar
endavant, aixi com proposar millores.

g) Proposar al Rectorat de la Universitat, a
través de la Secretaria General, 1’establiment de
convenis de col-laboracié amb altres arxius uni-
versitaris, municipals, provincials, estatals, etc.

Article 11

So6n competéncies de I’arxiver/a o técnic/a
d’arxiu les segiients:

a) Classificar, ordenar i arxivar la docu-
mentacié que arriba des dels Arxius de Gestid a
I’ Arxiu Intermedi i Historic.

b) Conservar i preservar la documentacié.

c) Gestionar les transferéncies de la docu-
mentacio des de les oficines gestores o produc-
tores a I’ Arxiu Intermedi i controlar tot el pro-
cés documental.

d) Confeccionar el quadre de classificacid
documental.

e) Atendre les consultes i informar els in-
vestigadors i personal administratiu de la
Universitat.

f) Conéixer el programari de documentacio
DOCUMENTIK, i d’altres programes informa-
tics d’arxiu.

g) Elaborar la memoria anual de I’ Arxiu
General.

h) Qualsevol altra funcié que li encomane la
Secretaria General i la Direccié Técnica de
I’ Arxiu General.

i) Proposar al director del Centre de Docu-
mentacid i a la secretaria o secretari general les
directrius generals per al tractament tecnic de
I’ Arxiu de Gestio.

Avrticle 12

La Secretaria General, anualment i a pro-
posta del director teécnic de 1’ Arxiu General, ele-
vara a la Junta de Govern la programacié i pla-
nificacié de I’ Arxiu General per al curs segient.

Igualment presentara la memoria anual de
I’ Arxiu General, que sera elaborada per 1’arxi-
ver/a.

Capitol 111
La Comissié de Qualificacid,
Transferencia i Expurgacio

Avrticle 13

La Comissi6 de Qualificacio, Transferéncia
i Expurgacio de la documentacié administrati-
va de la Universitat Jaume | és un organ col-le-
giat, 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’es-
tudi i dictamen de les questions relatives a la
qualificacid i la utilitzacié dels documents de la
Universitat, aixi com la integracié en 1’ Arxiu i
el régim d’accés i utilitat administrativa.

Article 14

La Comissi6 de Qualificacio, Transferéncia
i Expurgacio de la documentacié administrati-
va de la Universitat Jaume | aprovara les pro-
postes pel que fa a 1’accessibilitat, les trans-
feréncies i la possible eliminacié de les séries
documentals que genera la Universitat.

Article 15

La Comissi6 de Qualificacid, Transferencia
i Expurgacid de la documentacié administra-
tiva de la Universitat Jaume | estara formada
per:

a) Membres nats:

President/a: la persona responsable de la
Secretaria General

Secretari/aria: la persona responsable de la
Vicesecretaria General

Vocals: les persones responsable del Vicerec-
torat d’Investigacid, la Geréncia, 1’ Assessoria
Juridica de la Universitat, el director del Centre
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de Documentacio6 i els caps dels serveis o se-
cretaris dels centres i departaments responsables
de la documentacid a valorar.

b) Membres electes:

Un/a professor/a de 1’area de Dret Adminis-
tratiu

Un/a professor/a de 1’area d’Historia Con-
temporania

El membres electes seran designats per les
respectives arees a qué pertanyen, a peticid de
la Secretaria General.

Capitol IV
Tractament técnic de la documentacié

Article 16 La transferéncia

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 conservacio assenyalats per la Comissid. Els
documents objecte de transferéncia caldra que
siguen originals o copies Uniques organitzats
d’acord amb el quadre de classificacié de la
Universitat.

16.2Les transferencies ordinaries procedents
de les unitats i serveis administratius es faran
amb periodicitat anual, i es formalitzaran d’a-
cord amb les directrius establertes per 1’arxi-
ver/a.

16.3 L’arxiver/a podra rebutjar aquells en-
viaments que no complisquen el requisits as-
senyalats, i en sol-licitara una nova remissio.

16.4 Si hi ha ingrés de documentacio per
transferéncia extraordinaria (donacié, llegat,
diposit) es formalitzara 1’acte d’adquisicio mit-
jancant una resoluci6 del rector/a per a la seua
posterior informacié a la Junta de Govern.

Article 17. La classificacié i I’organitzacio
dels documents
17.1 El tractament técnic dels arxius de
ges-

ti6 seguira les directrius donades per I’arxiver/a
i la responsabilitat sera del cap de les unitats o
serveis.

17.2 El patrimoni documental de Ia
Universitat Jaume I s’organitza des dels arxius
de gesti6 d’acord amb un quadre de classifica-
cid, de caracter funcional, que permet la recu-
peracio de la informacié en tota la Universitat
i al llarg del cicle documental.

17.3 S’elaboraran instruments de descrip-
cié (guies, inventaris, catalegs, repertoris i in-
dexs) dels seus fons documentals i instruments
de control (registre topografic i registre d’or-
ganismes).

Avrticle 18 Conservacid i eliminacio

dels documents

18.1 Queda prohibida qualsevol elimina-
cid, total o parcial, de documentaci6é que no
haja estat acordada per la Comissié de
Qualificacid, Transferéncia i Expurgacid.
Aquesta Comissié avaluara la documentacio
d’acord amb el que estipula I’article 12 del
present Reglament.

18.2 La Secretaria de la Comissié de
Qualificacid, Transferéncia i Expurgacio donara
publicitat dels acords adoptats. Aquests seran en
el calendari de conservacio i eliminacio de la
documentaci6 de la Universitat elaborat per
I’ Arxiu General.

18.3Es prendran les mesures preventives per
garantir la perdurabilitat de tota la documenta-
cié mitjancant la utilitzacié d’unitats de con-
servacio apropiades i mantenint unes optimes
condicions ambientals.

18.4 L’arxiver/a elaborara un pla d’emer-
géncia per actuar rapidament en cas de sinis-
tre, aixi com un programa de documents essen-
cials que garantisca la seguretat davant de
possibles desastres que pogueren posar en perill
la conservacio de la documentacid i la informa-
cio.




Capitol V
L’accés a la documentacio i els serveis
de Parxiu universitari

Avrticle 19

D’acord amb la legislaci6 vigent es reconeix
als membres de la comunitat universitaria i als
ciutadans, el dret a I’accés als documents del pa-
trimoni documental de la Universitat.

S’entén per accés, la disponibilitat dels docu-
ments per a la consulta dels documents mitjangant
el procediment administratiu que s’establisca.

Article 20

Es competencia de la Comissié de Qualificacio,
Transferéncia i Expurgacid de la Universitat pro-
posar la data de lliure accés per a cada série del pa-
trimoni documental de la Universitat. Tanmateix,
I’accés a fons privats, conservats a 1’ Arxiu General,
es regiran per les condicions acordades per les parts
en els documents d’adquisicio.

Article 21

L’arxiver/a podra restringir 1’accés i la re-
producci6 d’aquells originals la manipulaci6 dels
quals pot posar en perill la seua conservacio en
atenci6 a la seua antiguitat, qualitat i estat del
suport original. En aquests casos, I’arxiver/a pro-
posara solucions per a satisfer la demanda.

Article 22 Forma i procediment

22.1 L’accés als documents es realitzara mit-
jancant la consulta gratuita a les instal-lacions
de I’Arxiu General i/0 a través de ’entrega de
copies, a carrec del sol-licitant. Les unitats in-
teressades per a resoldre un assumpte o efectuar
una tramitacié podran obtenir la documentacid
a través del préstec.

22.2 Per a sol-licitar els documents caldra
omplir un formulari per cada unitat documental
i sequir els procediments de consulta establerts
per ’arxiver/a.

22.3 Tindran consideraci6 de consultes in-
ternes aquelles que siguen efectuades per les uni-
tats administratives i dels serveis de la
Universitat en ’exercici de les seues funcions.
La resta de consultes es sotmetran a les normes
generals i no tindran la consideracié d’internes.

22.4 L’accés directe al diposit esta reservat
unicament al personal de 1’ Arxiu General.

22.5 Davant circumstancies extraordinaries
(obres, serveis de desinfectacid, etc.) podran im-
posar-se temporalment restriccions de consulta
de fons.

Article 23 Préstec

23.1 El servei de préstec dels documents ori-
ginals només es portara a terme a les de-
pendéncies de la Universitat i als funcionaris que
siguen gestors o caps de les unitats administra-
tives i si és necessaria la documentacio per a la
tramitacio o resolucidé d’assumptes.

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

23.3 Les unitats administratives i serveis que
sol-liciten en préstec un document estaran sotme-
ses al procediment establert a I’efecte. En aquest
sentit, la documentacio6 prestada mai podra su-
perar el termini d’un mes. L’ Arxiu General podra
reclamar per escrit els documents no tornats.

23.4 L’ Arxiu General podra efectuar prés-
tecs temporals dels documents per a activitats
formatives de la propia Universitat. Si participa
en activitats de difusio cultural externes a la
Universitat, caldra I’autoritzacio de la Comissio
de Govern de la Universitat.

Avrticle 24 Reprografia
24.1 S’entén per reprografia el conjunt de
técniques i procediments de copies 0 microco-
pies d’aplicacio sobre els fons existents a I’ Arxiu.
24.2 El servei de reprografia estara contro-
lat pel personal de I’ Arxiu. Només en casos ex-



16

Num. 1 ¢ Octubre de 1997

cepcionals, I’arxiver/a de la Universitat podra
autoritzar ’eixida de la documentacid per a la
seua reproduccio, controlada en tot moment per
I’ Arxiu General.

24.3 L’usuari que desitge una reproduccié
s’ajustara al procediment establert amb aquesta
finalitat. Quan es tracte de reproduccions de do-
cumentaci6 d’accés restringit, el sol-licitant haura
de demanar una autoritzacio prévia a la Comissio
de Qualificacid, Transferéncies i Expurgacio. Si
és documentacié amb valor administratiu, la pe-
ticio anira dirigida a la unitat administrativa res-
ponsable del procediment.

24.4 Els instruments de descripcid de 1’ar-
Xiu que no hagen estat publicats no podran ser
fotocopiats. Aix’mateix queda prohibida la re-
produccio de series completes.

24.5 L’ Arxiu General facilitara, en relacié a
la documentacié amb valor historic, copies com-
pulsades per I’arxiver/a de la Universitat, amb
la férmula «faig constar», i certificacions fir-
mades per la persona responsable de la Secretaria
General.

Capitol VI
Infraccions i sancions

Avrticle 25

Les questions de responsabilitat que puguen
derivar-se de I’incompliment del que es regula
en aquest Reglament, perqué se’n faga 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 uni-
versitaria com a tercers, es resoldran d’acord
amb el que disposa la normativa legal d’aplica-
cid per a cada cas.







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 gestié documental, el qual
permet el control i tractament de la documentacio, independentment del seu
suport, des de la creacié o recepcié dels documents fins la seua eliminacié o
conservacido permanent. Aquestes caracteristiques afavoreixen I'eficacia i
rendibilitat administratives al mateix temps que garanteixen la conservacio del
patrimoni documental de la Universitat.

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

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

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
funcid de les caracteristiques i valors de cada série documental. Els terminis
definitius per a cada série seran aprovats per la Comissid de Valoracid
Documental.

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 questions relatives a la documentacio o els arxius per millorar I'eficacia i
I'efectivitat de la gestié administrativa.

Aixi també, els serveis de consulta i difusio van dirigits a tota la comunitat
universitaria i, d’acord amb la legislaci6 vigent, a tots els ciutadans.

4.- El personal de l'Arxiu General, aixi com la resta del funcionariat, es
compromet a mantenir la discrecid oportuna respecte a la informacié 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 I'article 11 del Reglament, la principal funcié de l'arxiver/a
consisteix en establir les directrius de caracter general i les prescripcions
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concretes per al desenvolupament del sistema de gestié dels documents
administratius (quadre de classificacio, normes d’arxivament, etc), que seran
assumides i aplicades pels encarregats dels arxius de gestié. L’arxiver/a podra
en tot moment observar el seu compliment per a que la documentacié tinga un
tractament arxivistic adequat.

6.- Aixi mateix, I'arxiver/a prestara en tot moment assessorament técnic als
arxius de gestio respecte a I'organitzacio, tractament, recuperacio i custodia dels
documents.

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

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

SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL

10.- L’aplicacié 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 classificaci6 i codificacié dels documents
— un sistema unificat de conservacio6 i eliminacié dels documents i
expedients
— un sistema unificat de descripci6 i gestio dels documents per a la
recuperacio de la informacio.

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 classificacido 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 documentacié electronica també es classificara seguint el mateix quadre
de classificacié. En aquest cas, el quadre de classificacio s’instal-lara en el disc
de l'ordinador seguint una estructura d’arbre, és a dir, mitjiangant directoris i
subdirectoris es plasmara I'estructura logica i jerarquica del referit quadre.
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Seguint el procediment, cada document es guardara en el directori que
correspon al seu nivell de classificacio

13.-Des del moment de la seua creacid o recepcio 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 Gestid. Aixi, els documents i expedients es podran recuperar de
forma rapida i eficag.

14.- L'Arxiu General elaborara i actualitzara periddicament el Manual de Gestié
de Documents Administratius, on es recopilaran totes les normes i procediments
que fan referéncia a la documentacio 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 Gestio, realitzara
I'estudi de la tipologia documental de la Universitat per tal d’identificar i assignar
els valors corresponents a cada serie documental.

16.- El calendari de conservacié i transferéncies de les diferents séries
documentals sera establert per la Comissio de Valoracié Documental, a partir de
la proposta de l'arxiver/a. En ell es determinara el temps de permanéncia del
document en els arxius de gestio, el valor administratiu, 'accessibilitat i la seua
conservacio 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, proteccio, duplicitat i diposit, per tal
d’assegurar la seua conservacio.

18.- En l'aplicacié de les técniques de descripcio i d’identificacio, aixi com dels
principis d’eliminacié, conservacié i accés cal observar les peculiaritats del
diferents suports d’informacio. 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 funcié de les prioritats i necessitats de servei, els seguents
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 documentacio.

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

— registre d’entrada de fons

— registre de sortida de fons
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— registre de préstec

— registre de consultes

— registre de copies i certificacions
— registre topografic

— repertori de séries documentals
— indexs

21.- Els instruments de descripcio 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 documentacié de I'’Arxiu General.

ARXIUS DE GESTIO

22.- Segons disposa el Reglament de I'Arxiu General, I'arxiu de gestido esta
localitzat a les unitats administratives. La responsabilitat de I'arxiu de gestio
recau en el/la cap de la unitat administrativa. El/la responsable de I'arxiu de
gestio constitueix I'enllag entre la unitat i 'Arxiu General per a: realitzar qualsevol
tipus de consulta o problema en 'organitzacio de I'arxiu; informar I'’Arxiu General
de l'aparicié 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 gestioé aplicaran les directrius i instruccions de caracter técnic
recopilades en el Manual de Gestid, per a la correcta organitzacio, tractament i
conservacio de la documentacié alli custodiada.

24.- Els arxius de gestié facilitaran la informacié que, en aplicacié de la legislacio
vigent, demanen els ciutadans o I’Administracié respecte als documents que
conserven.

25.- Amb aquesta finalitat cada arxiu de gestié elaborara i mantindra actualitzats
el repertori de documents i el registre de sortida de documents.

TRANSFERENCIES

26.- Les transferéncies de documentacio dels arxius de gestio a I'Arxiu Intermedi
periddicament a partir d’ 1 de gener de 1998, seguint el procediment establert en
el Manual de Gestio. Les remissions de documentacié que no segueixen aquest
procediment es retornaran a la unitat d’origen, amb la indicaci6é dels errors i de
les solucions per a la seua correccio.
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27.- També s’efectuara la transferéncia de la documentacid6 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/la cap de la unitat
administrativa, qui ha de supervisar tot el procés.

29.- Les transferéncies es sol-licitaran per escrit a I'Arxiu, mitjangant formulari
“Full de previsio de transferéncia”. Rebuda la sol-licitud, 'Arxiu proporcionara les
directrius técniques i informara de la data de la transferéncia.

30.- Les transferéncies 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 gestio, a
I'eliminacié de les fotocopies inutils i del material de finalitat exclusivament
informativa que no formen part de I'expedient aixi com dels elements perjudicials
per a la seua correcta conservacié (grapes, adhesius,etc). Aquest procediment
respectara les directrius indicades en el Manual de Gestié per la Comissié de
Valoracié Documental.

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

33.- Transcorregut el termini establert en I'Arxiu Intermedi, es procedira a la
seleccid i eliminacié o conservacié definitiva dels documents, d’acord amb la
taula de conservacié aprovada per la Comissié de Valoraci6 Documental. 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 de I'Arxiu Intermedi es procedira a I'estudi de la tipologia
documental per determinar I'eliminacié o conservacio, total o parcial, de cada
série documental. També es procedira a l'elaboracié dels instruments de
descripcio.

35.- La documentacio 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 recuperacié.
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36.- El fons de I'Arxiu Historic tindra maxima difusié entre els seus principals
usuaris, els investigadors, mitjangant I'elaboracio i publicacié d’ instruments de
descripcid i estudis de la documentacio. També es fomentara la vessant
pedagogica de I'Arxiu Historic.

SERVEIS DE L’ARXIU GENERAL

o procediments d’accés a la documentacié 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 legislacio vigent.

38.- Els instruments de descripcio (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 Intel-lectual que corresponen a la Universitat,
queda 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 documentacié. En el cas que per
raons de conservacidé no es pugue consultar l'original es facilitara la informacio
per altres mitjans.

40.- La consulta de documentaci6 administrativa es realitzara en les
dependéncies administratives corresponents. La consulta de documentacio 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
Comissio de Qualificacio, Transferéncia i Expurgacio i la legislacié vigent.

42.- Es complimentara una sol-licitud 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 o carnet d’'identitat).

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,
'arxiver/a informara per escrit dels motius i el periode de reserva a l'usuari
interessat en la seua consulta.
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e copies i certificacions

45.- D’acord amb [larticle 24 del Reglament de ['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.- L’ Arxiu General proporcionara copies simples, per qualsevol mitja de
reproduccio. Les copies compulsades i les certificacions seran signades per
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 tramitacido d’assumptes o informaci®é administrativa. ElI préstec de
documentacio d’altres unitats administratives ha de comptar amb l'autoritzacio de
la unitat productora.

48.- Per a sol-licitar el préstec de documents o expedients es complimentara el
formulari corresponent, on constara la firma del sol.licitant.

49.- El periode de préstec és de 1 mes. Es pot sol-licitar prorrogar aquest termini.
Durant aquest periode la responsabilitat de la documentacié recau sobre I'oficina
sol-licitant. Superat el termini maxim establert, es sol-licitara per escrit la relacié
de documents a tornar.

e difusioé

50.- Per a la difusié dels fons documentals de la Universitat i com a foment de la
investigacid I'Arxiu General programara activitats dirigides a la comunitat
universitaria i public en general de: formacié d'usuaris, elaboracié de ftriptics,
exposicions, col-laboracions amb altres institucions... A més d‘aquestes
activitats, s’utilitzaran per a la difusié el mitjans d’'informacié i comunicacié més
adients.

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 congixer i aplicar les mesures de
prevencié definides per la normativa i recomanacions actuals, tant pel que fa a
'emmagatzematge i la manipulacio de la documentacié com a les condicions de
les instal-lacions.
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52.- S'utilitzaran les unitats d’instal-lacié més adients a cada tipus de suport. Aixi,
la documentacié en paper, durant la seua permanéncia a I'arxiu de gestio es
conservara en carpetes de cartré6 dins arxivadors metal-lics de carpetes
suspeses. Finalitzada la seua tramitacié i a 'Arxiu Intermedi i I'’Arxiu Historic es
guardara en caixes de cartro neutre, amb PH 5,5, de la mida DINA4 (38%28+%12).

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

La resta de suports es conservaran en mobiliaris especials metal-lics 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 caixes adequades.

53.- Altres mesures de prevencio basiques a prendre als arxius de gestio son:
> evitar 'acumulacio excessiva de documentacié
> evitar I'exposicié 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 magnétics)
> neteja periodica de I'espai per evitar els efectes negatius de la pols i els
rosegadors.

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 periddicament, per a garantir la
preservacié i conservacio de la informacié. Aixi mateix és convenient guardar
sempre les tres ultimes copies realitzades. Una d’aquestes copies es conservara
en I'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 produccié 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 informacié a altres suports més resistents al pas del temps.

58.- En funcid de l'estat de conservacio 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 bioldgiques:
* La temperatura del diposit ha de mantenir-se constant, entre 20 i 25
°C, com a norma general.
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* La humitat relativa ha de mantenir-se entre 40 i 60%, com a norma
general. Cal tenir en compte les oscil-lacions estacionals.
La relacié humitat/temperatura també ha de ser constant.
Cal procurar que el diposit no tinga obertures a [I'exterior, 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 metal-lic.
L’'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,
desinsectacio i desratitzacié al menys anualment.

* Per a facilitar la neteja de la pols, els revestiments de parets i soOls
seran sintétics.

* La il-luminacié oscil-lara entre 50 i 1000 lux per a reduir el camp
d’acci6 de microfauna.

60.- Respecte a I'emmagatzematge, s’han de tenir en compte les diferents
condicions de conservacido que requereixen els diversos suports d’informacio.
També caldra garantir I'aillament total dels camps electromagnétics.

61.- En quant a la prevencio, deteccié i extincié de foc, els materials de
construccié i mobiliari han de ser incombustibles. Cal instal-lar sistemes de
deteccid de fums i/o gasos i de calor, acompanyats de polsadors d’alarma.
També es disposara d’equips manuals d’extincié de focs (extintors portatils de
pols seca o equivalent). S’instal-laran portes metal-liques 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 rad de ser de I'Arxiu és el document, concepte que engloba tant la
informacid 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 expressié 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 gestic'J.2

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 organs 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
cessidé o donacid expressa de documents

Queden exclosos d'aquesta definicid els documents produits pels
membres de la comunitat universitaria en l'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
legislacid 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’'organitzacio 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.lacio i conservacio.

! M.Luisa, Conde Villaverde,. Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos.
gMadrid:Direcci()n 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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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.

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
procedéncia. 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,
ordenacié i descripcié individualitzada.

SECCIO: Divisi6 primaria del fons atenent a les linies d’accid de
l'organisme. Les grans divisions d’'un fons poden establir-se en funciéo de
'estructura o del funcionament de la institucio; 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: Administracié General i Organitzacio, Gesti6 de la Docéncia,
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 sindnim de “subclasse” en el
Quadre de Classificacié. La subsecci6é 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; Gestio
dels Plans d’Estudis, Avaluacié Docent; Accés, Seleccio i Provisié, 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 séries documentals: Expedient de personal (divisid), Reunions de
Claustre, Plans Docents, Compra fons bibliografic (subdivisid),...

22 2009 MANUAL DE GESTIO DEL’ARXIU GENERAL



GESTIO DOCUMENTAL: CONCEPTES ARXIVISTICS

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

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

En l'arxiu universitari es diferencien:

- expedients administratius: “conjunt de documents generat organicament i
funcional per una oficina en la resolucié d’un assumpte”.

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

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 tramitacio i els documents corresponents.

- expedients informatius o dossiers: Expedients no subjectes a un procediment
administratiu , amb una funcid 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.

® M.L. Conde, Op. Cit., pg. 70
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- valor informatiu: La finalitat és servir de referéncia per a I'elaboracio o
reconstruccié de qualsevol activitat administrativa i també ser testimoni
de la memodria col.lectiva.

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

Aquests valors poden coincidir o0 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.

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'evolucio
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
permanencia, que correspon a cada arxiu del sistema arxivistic de la Universitat
Jaume |I.

- Fase activa:

Comenca amb la creacid o recepcié 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 documentacié és freqlient 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 documentacio 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 vigencia 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.
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La consulta és en un primer moment periddica perd progressivament
esdevé esporadica. El temps dels documents semiactius oscil.la entre 3-6 anys i
30 anys.

Per aquesta rad 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.

La consulta de la documentacio inactiva és esporadica. Es localitza en
I’Arxiu Historic, sota la responsabilitat de I'arxiver.

De forma general, I'evolucié 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 '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
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avaluacié dels sistemes administratius necessaris, des de la creacid dels

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

Com tot sistema, el Sistema de Gesti6 Documental consta de :

¢ entrades: documents produits o rebuts per la Universitat

e sequencia: els documents son identificats, classificats, arxivats i
transferits

e eixides: divisi6 del fons documental en unitats actives, semiactives,
essencials i de conservacié permanent.

e entorn: 'oficina, el diposit

e recursos humans: administratius/ves, cap del servei, arxiver, direccio
de 'Arxiu

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

e funcio: accés rapid i efectiu a la informacié i conservacié de la
documentacid.

Els objectius d’aquest sistema son:
- controlar i organitzar de forma coherent i integral el creixent volum de
documentacid 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
documentacid i controlar la circulacié dels documents en les diferents fases.

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

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

El Sistema de Gestid 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 institucié. 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 1.

- Sistema unic i corporatiu de conservacié i eliminacid, per a regular tot el
cicle de vida dels documents. A partir de I'estudi del procés i valors de
cada seérie documental s’elabora un calendari de conservacio, on

M. Roberge, La gestié del documents administratius. (Barcelona: Diputacié,) pg. 63
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s’estableix el periode de permanéncia de cada série en cada arxiu i el
seu desti final.

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

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

e Manual de Gestio de I'Arxiu i els Documents administratius, que recull
tots els aspectes legals, tedrics i de procediment que afecten a I'Arxiu
General i als documents.

e Transferéencia de la documentacié dels Arxius de Gestid a ['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 identificacio
d’'una serie documental en el conjunt del fons documental.

Les caracteristiques que defineixen tota classificacid 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 'Arxiu de
la Universitat Jaume | és el de tipus funcional. Aquest quadre utilitza com a
criteri de classificacid les funcions i activitats de la propia institucié; 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.

® V. Quadre de Classificacié de Documents Administratius de la Universitat Jaume |
5 Conferencia de Archiveros de las Universidades, “Recomendaciones para Archivos
Universitarios” en Boletin ANABAD XLVII (1997) n°3-4
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Per tant, proporciona objectivitat, estabilitat i, al mateix temps, flexibilitat a la
classificacio.

El quadre de classificacid 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 gestié
administrativa) i les FUNCIONS D’EXPLOTACIO, és a dir, les funcions propies
de la Universitat: docencia, estudi i investigacio. Les primeres corresponen a les
funcions codificades des de la A a la |. 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 seguents:

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

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 funcié
general de Representacid i Relacions Publiques diferenciem les seguents
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 '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
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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 meés concretes.

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

- Subdivisions Uniformes: Sén aquelles que es poden utilitzar en tots els
nivells de clasificacié del Quadre, per aquesta raé 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 rad, s’exposen al final del Quadre.

- Subdivisions Especifiques: Soén subdivisions que s’apliquen
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 identificacido i I'agrupacio fisica o intel.lectual dels
documents en expedients, s’ha establert un codi alfanumeéric 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 visualitzacié 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'Gltim numero
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.
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Les subdivisions uniformes i especifiques es codifiquen amb una lletra
(inicial del tipus de subdivisio) seguit d’'una xifra( numero correlatiu) o varies, on
cada una indica diferents grups i subgrups dins la subdivisio.

Subdivisions uniformes:

U1 POLITIQUES | PROCEDIMENTS
u2 CONSELLS | JUNTES

VK] 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’Administracié i Serveis
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
subdivisi6 Nominal) seguida del nom complet de la persona, organisme o
titulacio 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

A101 DOCUMENTS CONSTITUTIUS

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

A103 CLAUSTRE

A104 JUNTES

A105 Internes

A106 Externes

A107 CONSELLS

A108 Interns

A109 Externs

A110 COMISSIONS

A111 Internes

A112 Externes

A113 NOMENAMENTS | CESSAMENTS
A114 ORGANITZACIO ADMINISTRATIVA
A115 POLITIQUES | PROCEDIMENTS
A116 Circulars

A117 Instruccions

A118 ESTRUCTURA ORGANICA

A119 Plantilla

A120 Cataleqg de llocs de treball
A121 Modificacions

A122 Reclamacions

A123 Places no catalogades
A124 Relacio de llocs de treball
A125 Perfil dels llocs de treball
A126 Organigrama funcional
A127 Organigrama pressupostat
A128 Funcionaris

A129 Laborals

A130 REUNIONS ADMINISTRATIVES
A131 MEMORIES

A132 Memoria anual de la Universitat
A133 Memories dels centres i serveis
A134 Memories d’activitats

A135 CONVENIS

A136 METODES ADMINISTRATIUS

A137 PROGRAMACIO PLURIANUAL
A138 PLANIFICACIO ADMINISTRATIVA

subdivisions especifiques:
E1 Planificacio

E2 Control
E3 Avaluacio
A139 Objectius
A140 Activitats
A141 Recursos
A142 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 [lactualitat, existeixen diverses definicions. La Llei de Patrimoni
Historic Espanyol, en l'article 59, defineix l'arxiu com el conjunt organic de
documents, o la reunidé d’ells, reunits per persones juridiques, publiques o
privades, en I'exercici de les seues activitats, al servei de la utilitzacid per a la
investigacio, la cultura, la informacio i la gestié administrativa.

En el nostre ambit d’actuacio 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 gestio
administrativa, per a la investigacié 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
lArxiu General de la Universitat Jaume |, les funcions, organitzacio i
funcionament del qual s’especifiquen en el Reglament i les Directrius de
Funcionament.

L’Arxiu es concep com un servei universitari unic i funcional que integra
tot el cicle de I'evolucié documental, des de la creacio dels documents o la seua
recepcio en les unitats i serveis fins la seua conservacié 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
competeéncies 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 documentacié durant la seua
fase activa, aixi com facilitar la informacié que, en aplicacié de la legislacio
vigent, sol-liciten els ciutadans o ’Administracio.

1 V.Relacié dels Arxius de Gestio de la Universitat Jaume |
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La responsabilitat dels Arxius de Gestid 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 Gestié sbén les
seguents, en aquest mateix ordre:

e Classificar i codificar els documents, en el moment de la seua creaci6
o recepcid, seguint el Quadre de Classificacié de documents de la
Universitat Jaume |.

e 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 documentacié 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 prevencid6 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 documentacio des del
primer moment, la recuperacié 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
documentacié en la seua fase semiactiva, transferida pels Arxius de Gestio.

Les tasques arxivistiques respecte a la documentacio sén les derivades
de les funcions que li corresponen dins el sistema arxivistic:

o [l'estudi de la tipologia documental,per a la seua valoracio i seleccio.

o Elaborar informes sobre les séries documentals per a presentar a la
Comissio de Valoracié Documental.

e Elaboraciéo d' instruments de descripcid per a la difusid del fons
documental.

o Gestionar el servei de préstec i consulta.

e Controlar la circulacié de la documentacié

o Aplicar les mesures de conservacio adients.

Els avantatges que comporta I'existéncia d’un arxiu intermedi per a les
oficines administratives son evidents: agilitar de les gestions administratives,
reduccié del temps de cerca, reduccido 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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L’Arxiu Historic , també sota la responsabilitat de I'arxiver, t¢ com a
finalitat conservar permanentment els documents. Per a aixd, es realitzen les
seguents funcions:

o Elaboraciéo d’ instruments de descripcié per a la difusid del fons
documental
Activitats de difusié dels fons documental

o Gestionar el servei de préstec i consulta: atencié de les consultes i
control de la circulacio dels documents

o Aplicar les mesures de conservacié i restauracié adients.

¢ Organitzaci6 dels fons procedents de donacions

Altres funcions de I'Arxiu General:
e Coordinar tot el Sistema de Gesti6 Documental
Proporcionar suport técnic als Arxius de Gestio
Gestionar les transferéncies
Elaborar i actualitzar el Quadre de Classificacio
Elaborar Manual de Gestié de I'Arxiu i els documents
Identificacio,Valoracio i seleccid de la documentacid
Establir calendari de conservacio
Expurgament de documents
Establir mecanismes de control de la circulacié dels documents
Aplicar i fer un seguiment del programa informatic de gesti
documental
e Establir les mesures de prevencid, conservacié i restauracio del fons
meés adequades.

Respecte a l'organitzacié de la documentacié, d’acord amb les ultimes
teories arxivistiques i I'experiéncia d’altres arxius universitaris, s’estableix un
sistema de gestid6 documental, amb I'objectiu de donar un tractament unitari i
coherent a tota la documentacié, des de que es genera o rep en les oficines
administratives fins a la seua eliminacié o conservacié permanent.
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A100
A101
A102

A103
A104
A105
A106
A107
A108
A109
All10
Alll
All2
A139
All3

CUADRO DE CLASIFICACION
FONDO: UNIVERSITAT JAUME |

ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS
ORGANOS DE GOBIERNO Y REPRESENTACION
Subdivisiones especificas:
E1 Convocatorias
E2 Actas
E3 Elecciones
E4 Renovacion de miembros
E5 Documentacion para la reunion
E6 Asuntos reunion
CLAUSTRO
JUNTAS
Internas
Externas
CONSEJOS
Internas
Externas
COMISIONES
Internas
Externas
PATRONATOS
NOMBRAMIENTOS Y CESES

A1140RGANIZACION ADMINISTRATIVA

All5
All6
All7
All8
Al19
A120
Al21
Al122
A123
Al24
A125
Al26
Al127
A128
Al129
A130
Al31

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Circulares y Manuales de procedimientos
Instrucciones

ESTRUCTURA ORGANICA
Plantilla
Catalogo de puestos de trabajo

Modificaciones
Reclamaciones
Plazas no catalogadas
Relacidn de puestos de trabajo
Perfil de los puestos de trabajo
Organigrama funcional
Organigrama presupuestado
Funcionarios
Laborales
REUNIONES ADMINISTRATIVAS
MEMORIAS
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Al132 Memoria anual de la Universidad
A133 Memorias de los centros v servicios
Al134 Memorias de actividades

A135 CONVENIOS INSTITUCIONALES

Al146 OTROS CONVENIOS Y ACUERDOS

A147 CONTRATOS

A136 METODOS ADMINISTRATIVOS

A137 PROGRAMACION PLURIANUAL

A138 PLANIFICACION ADMINISTRATIVA

A142 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
A143 EVALUACION DE LA GESTION Y SERVICIOS

Al44 EFOM
Al45 ISO 9001
A140 ANECA
Al4l OTROS
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B100
B101
B102
B103
B188
B189
B104
B105
B106
B107
B108
B109

B110
B111
B112
B113
B114
B190
B115
Bl1l16
B117
B118

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

B127
B128
B129
B131
B130

GESTION DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

NORMALIZACION Y REDACCION DE DOCUMENTOS

PREPARACION DEDOCUMENTO ADMINISTRATIVO
CORRECCION LINGUISTICA Y TRADUCCION
Documentacion Administrativa
Material Docente
NOMENCLATURA Y TERMINOLOGIA
CONFECCION DE IMPRESOS
MODELOS

GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVOS

PLANIFICACION Y ORGANIZACION
IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DEL
SISTEMA

Cuadro de clasificacion

Calendario de conservacion

Manual de Gestiéon de documentos administrativos

Instrumentos de descripcidén

Reproduccion de documentos

Automatizacion del sistema
DESARROLLO DEL SISTEMA

Gestion de los documentos activos

Gestion de los documentos semiactivos

Transferencias
subdivisiones especificas:
E1 Registro General
E2Registro Especifico

Inventarios

Préstamos y consultas

Deposito
Gestion de los documentos confidenciales
Gestion de los documentos esenciales
Gestion de los documentos permanentes

Donaciones

Transferencias

Inventarios

Préstamos y consultas

Deposito
Proteccién del Patrimonio Documental
Eliminacién de documentos

GESTION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

Subdivisiones especificas:
E1Monografias y otros

E2 Publicaciones periddicas
E3 Recursos electrdnicos

PLANIFICACION Y ORGANIZACION
ADQUISICIONES
Compra
Solicitudes bibliograficas
Solicitudes a proveedores
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B178 Reclamaciones

B134 Cancelaciones de solicitudes
B132 Control de facturas

B133 Donaciones

B135 Intercambio

B187 Cesiones

B136 PROCESO TECNICO

B137 SERVICIOS A LOS USUARIOS

B138 Informaciéon Bibliografica

B139 Préstamo

B140 Seccion Obtencidon Documentos (SOD)
B141 Telepréstamo

B142 Formacion de usuarios

B143 CONSERVACION Y RESTAURACION
B144 INFORMATICA

B145 ANALISIS DE NECESIDADES

B146 APLICACIONES INFORMATICAS

B147 SISTEMAS INFORMATICOS

B148 GESTION DE LOS BANCOS DE DATOS
B149 GESTION DE LAS COMUNICACIONES
B150 TELECOMUNICACIONES

B151 Telefonia

B155 Telefax

B156 Correo electronico

B157 Webs

B158 GESTION DEL CORREO

B159 Registro general de correspondencia
B160 Libro registro de entradas
B161 Libro registro de salidas
B162 Instrumentos auxiliares de registro
B163 Sellos

B164 Certificados

B165 Envios publicitarios

B166 Listas de direcciones y mailings
B167 Mensajeria

B168 TABLON DE ANUNCIOS

B169 GESTION DE LAS PUBLICACIONES

B170 EDICION Y PRODUCCION

B184 Solicitudes de publicaciones

B171 Preparacion y correccion de originales
B172 Disefio

B173 IMPRESION

B174 DISTRIBUCION Y VENTA

B186 Pedidos

B187 Facturas venta

B175 Subscripciones

B176 DERECHOS DE AUTOR

B177 ISBN

B152 GESTION DE LA WEB
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C100 REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS

C101

C102
C103
C104
C105

C106
C107
C108
C109
C110

Cll11
Cl12

C113
Cl14
Cl115
Cll16
C154
C117
C118
C119
C109
C120
Cl121
C122
C123
C124
C125
C153
C126
C127

C128
C129
C130
Cl131
C132

ACTOS OFICIALES

Subdivisiones especificas:
E1 Invitaciones

E2 Protocolo

E3 Discursos

E4 Biografias y fotografias

INAUGURACIONES
INAUGURACION DEL CURSO ACADEMICO
RECEPCIONES

DISCURSOS, PRESENTACIONES Y ESCRITOS
INSTITUCIONALES

EXPOSICIONES

CONMEMORACIONES

FESTIVIDADES

FELICITACIONES, PESAMES Y AGRADECIMIENTOS

HOMENAIJES Y DISTINCIONES
subdivisiones especificas:
El1Doctor “honoris causa”
E2Catedratico emérito
E3Medallas

RELACIONES PUBLICAS

PREMIOS
subdivisiones especificas:
E1Propios
E2 Externos

DIFUSION DE LA UNIVERSIDAD
Publicidad
Imagen corporativa
VISITAS Y VIAJES
Visitas pedagdgicas
SOLICITUDES DE INFORMACION
CONSULTAS Y QUEJAS
INVITACIONES Y TARJETAS
FELICITACIONES, PESAMES Y AGRADECIMIENTOS
RELACIONES CON MEDIOS DE COMUNICACION
Anuncios y notas de prensa
Entrevistas
Conferencias de prensa
Dossiers de noticias
Dossiers de prensa
MECENAZGO

RELACIONES EXTERIORES

ADMINISTRACION AUTONOMICA DE LA
COMUNIDAD VALENCIANA

Generalitat

Corts Valencianes

ADMINISTRACION ESTATAL

OTRAS ADMINISTRACIONES AUTONOMICAS
ADMINISTRACION LOCAL
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C133
C134
C135
C136
C137
C138
C139
C140
Cl141
C142
C143
C144
C145
Cl46
C147
C148
C149
C152
C150
C151

Diputacion
Avuntamientos
ADMINISTRACIONES EXTRANJERAS

Europeas
Otros paises

ORGANISMOS INTERNACIONALES
Europeas

Otros paises
UNIVERSIDADES

Universidades valencianas
Otras universidades espafolas
Universidades europeas
Otras universidades extranjeras
ENSENANZA PRIMARIA Y SECUNDARIA
INSTITUCIONES Y ENTIDADES
EMPRESAS Y PARTICULARES
FUNDACIONES
OTRA CORRESPONDENCIA
RELACIONES INTERIORES
CONGRESOS Y CONFERENCIAS
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D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Subdivisiones especificas:
E100 Personal docente
E110Funcionario
E111 Interino
E120 Contratado
E121 Asociado
E124 Ayudante
E125 Ayudante Doctor
E126 Colaborador
E127 Contratado Doctor
E122 Visitante
E123 Emérito
E130 Laboral
E140 Personal en formacion
E141 Ayudante
E142 Becario
E200 Personal de Administracién y Servicios
E210 Funcionario
E211 Interino
E220 Laboral
E221 Laboral fijo
E222 Laboral temporal
E230 Eventual
E300 Personal en practicas formativas
E400 Personal investigador

D101 ACCESO, SELECCION Y PROVISION
D102 ANALISIS DE NECESIDADES

D103 PETICIONES DE PERSONAL

D104 BOLSA DE TRABAJO

D105 OFERTA PUBLICA DE TRABAJO
D106 CONVOCATORIAS Y CONCURSOS
D107 Seleccién para la provision de plazas
D108 Oposiciones

D109 Concursos de méritos

D110 Concursos de oposiciones

DI111 Concursos de promocion interna
D112 Concursos docentes de traslados
D113 Contratos de trabajo

D121 Convocatorias de libre designacién
D114 NOMBRAMIENTOS

D115 EXPEDIENTES DE PERSONAL

D116 EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
D117 EXPEDIENTE ECONOMICO

D118 REGISTRO DE PERSONAL

D119 REGIMEN INTERIOR

D120 EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS
D122 CONDICIONES DE TRABAJO

D123 CALENDARIO LABORAL

D124 JORNADA LABORAL Y HORARIOS
D125 INCIDENCIAS

D126 Control horario
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D127
D128
D129
D130
D131
D132
D133
D134
D135
D136
D137
D138
D139
D140
D181
D182
DI8&3
D184
DI85
D141
D186
D142
D143
D144
D145
D146
D147
D148
D149
D150
DI51
D152
D153
D154
D155
D156
D157
D158
D159

D160
D161
D162
D163
D164
D165

Vacaciones.,permisos,licenciaseincidencias generales
REMUNERACION DEL PERSONAL
Escala de salarios
Nominas
IRPF
Trienios
Complementos
Gratificaciones por servicios extraordinarios
Recibos de némina
Adelantos
COMPATIBILIDADES
SERVICIOS OFRECIDOS AL PERSONAL
Prestaciones sociales
SEGURIDAD Y SALUD LABORAL
Promocioén de la salud
Higiene industrial
Ergonomia
Psicosociologia
Atencién sanitaria
Revisiones médicas
Asistencia sanitaria
TRANSPORTE Y VIAJES DEL PERSONAL
Ordenes de servicio
VENTAJAS SOCIALES
SEGURIDAD SOCIAL
Libro de matriculas

Altas y bajas
Incapacidad Laboral Temporal (ILT)

Liquidaciones
Certificados
Paro
Jubilaciones
Viudedad y orfandad
Requerimientos
MUTUALIDADES
RELACIONES LABORALES
REPRESENTACION DEL PERSONAL
Elecciones
Representaciones (Junta de Personal; Comité de
Empresa)
SINDICATOS
CONVENIO COLECTIVO
NEGOCIACIONES Y CONSULTAS
Reclamaciones
Reivindicaciones

Huelgas
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D166 FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO
subdivisiones especificas:
Elinterna
E2 Externa

D167 ANALISIS DE NECESIDADES

D168 AREAS DE FORMACION

D169 PLANES DE FORMACION

D170 FORMACION GENERAL PARA LA CUALIFICACION

D171 FORMACION ESPECIFICA

D172 MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

D173 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

D174 En activo

D175 Comision de servicios

D176 Traslado

D177 Excedencia

D178 Servicios Especiales

D179 Permuta

D180 Bajas
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F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

F101 PLAN DE INVERSIONES

F102 ELABORACION DEL PRESUPUESTO

F103 LEY DE PRESUPUESTOS

F104 PRORROGA DEL PRESUPUESTO

F105 PLANIFICACION PRESUPUESTO Y PROGRAMACION
ECONOMICA

F106 Anteproyecto de presupuesto

F107 Planificacion del presupuesto

F108 Anteproyecto_de los centros

F109 Anteproyecto_de los Servicios Centrales

F110 Anexos del personal

F111 PRESUPUESTO

F112 MODIFICACIONES DEL PRESUPUESTO

F113 EXPEDIENTES DE MODIFICACION DE CREDITO

F114 EJECUCION DEL PRESUPUESTO

F115 GESTION DE LOS INGRESOS

F116 Documentos contables

Subdivisiones especificas:
E1 Ejercicio corriente

E2 Ejercicio cerrado

E3 Ejercicio posterior

F117 GESTION DE LOS GASTOS
F118 Registros

Subdivisiones especificas:

ElTablas de contabilidad

E2 Diario de contabilidad de operaciones
E3 Diario de contabilidad general

E4 Ordenes de pago

E5 Registro de pagos, ingresos y
extrapresupuestarios

E6 Listado de ingresos y gastos

E7 Mayor de cuentas

E8 Registros auxiliares

F119 Documentos contables

F120 GESTION CONTABLE DE PROYECTOS

F121 Gestion contable de proyectos de investigacion

F122 Gestion contable de otros proyectos

F123 CONTRATACION ADMINISTRATIVA

F124 Contratos de servicios

F125 Contratos de suministros

F126 Contratos de obras

F127 Contratos de trabajos especificos y concretos no
habituales

F128 Contratos de consultoria y asistencia técnica

F129 Contratos de gestion de servicios publicos

F130 Contratos de suministros menores

F131 Contratos de obras menores

F132 Contratos de asistencias menores

F133 Contratos de importaciones

F134 DOCUMENTACION DE EMPRESAS
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F135 LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
F140 INFORMACION CONTABLE Y MEMORIAS
F141 DOCUMENTOS CONTABLES

F136 GESTION EXTRAPRESUPUESTARIA
F137 DOCUMENTOS CONTABLES

Subdivisiones especificas:
E1Cobros extrapresupuestarios
E2 Pagos extrapresupuestarios

F138 GESTION DE TESORERIA
Subdivisiones especificas:
E1 Extractos bancarios
E2 Arqueo
E3 Ordenes de transferencia

F139 CAJA

F142 HABILITACION

F143 CUENTAS BANCARIAS

F144 OBLIGACIONES FISCALES

F145 IVA

F146 IRPF

F147 AUDITORIA
Subdivisiones especificas::
E1 Interna
E2 Externa
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G100_GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

G101
G102
G103
G104
Gl21
G105
G106
G122
G123
G124
G107
G108
G109
G110
GI11
Gl12
G113
Gl14
G118
G115
Gl16
G117
G119
G120

Subdivisiones especificas:
E10 Material y equipamiento de oficina
E11 Material y equipamiento de oficina
inventariable
E12 Material y equipamiento de oficina
fungible
E20 Material y equipamiento informatico
E21 Material inventariable
E22 Material fungible
E30 Material y equipamiento audiovisual
E40 Material y equipamiento de las aulas
E50Material y equipamiento de archivos y bibliotecas
E60Materialy equipamiento mantenimiento y limpieza
E70 Material y equipamiento cientifico
E80 Vehiculos
E90 Material de Protocolo

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
ANALISIS DE NECESIDADES
PETICIONES DE BIENES MUEBLES

Peticiones de los servicios

Peticiones presupuestos

Peticiones a los proveedores

COMPRA DE BIENES MUEBLES
Acta de recepcion

Certificado de recepcidén

DONACION DE BIENES MUEBLES
ALQUILER DE BIENES MUEBLES
TRASPASO DE BIENES MUEBLES
DOSSIER DE PROVEEDORES
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
UTILIZACION DE BIENES MUEBLES
MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
GESTION DE ALMACENES
TRASLADO DE BIENES MUEBLES
PRESTAMO DE BIENES MUEBLES
SEGUROS Y GARANTIAS DE BIENES MUEBLES
SALIDA DE BIENES MUEBLES
VENTA DE BIENES MUEBLES
TRASPASO DE BIENES MUEBLES
ELIMINACION DE BIENES MUEBLES
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H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

HI101
HI102
HI103
H104
HI105
H106
HI107
HI108
HI109
HI10
H114
HI15
HI16

HI117
HI125
HI126
HI127
HI128
H129
H130
H131
H132
HI118

SEGURIDAD
Prevencion

ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
ANALISIS DE NECESIDADES
COMPRA DE BIENES INMUEBLES
DONACION DE BIENES INMUEBLES
TRASPASO DE BIENES INMUEBLES
PERMUTA
EXPROPIACIONES
ARRENDAMIENTO
OBRAS DE NUEVA CONSTRUCCION
OBRAS DE AMPLIACION, REFORMA Y MEJORA
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
UTILIZACION DE BIENES INMUEBLES
MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Subdivisiones especificas:

E1 Gasoil

E2 Limpieza

E3 Agua

E4 Electricidad

E5 Gas

E6 Climatizacion

E7 Ascensores

E8 Teléfono

E9 Tratamiento antiparasitos
E10 Saneamiento

E11 Jardineria

E12 Sistemas de control

E13 Agua de riego

E14 Equipamiento audiovisual

Vigilancia

Ordenacion y sefializacion del campus
Medidas contra robos

Prevencion de incendios

Medidas de emergencia

Evacuaciones
Delitos contra la propiedad y otros

ASSEGURANCES DEL BIENES INMUEBLES

Subdivisiones especificas:
E1 Seguros contra incendios
E2 Seguros de responsabilidad civil
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H119 UTILIZACION DE LOS ESPACIOS
Subdivisiones especificas:
E10 Aulas y laboratorios
E11 Aulas de informética
E20 Salas
E21 Saldn de actos
E22Salas de reuniones
E23 Salas de estudio e investigacion
E30 Despachos
E40 Biblioteca
E50 Instalaciones deportivas
E60 Aparcamiento
E70 Cafeteria
E80 Espacios comunes
E90 Reprografia

H120 SALIDA DE BIENES INMUEBLES

H121 CESION

H122 TRASPASO

H123 VENTA

H124 CAMBIO DE AFECTACION

HI11 ALQUILER

H112 TRASLADOS

H113 GESTION DE LA CALIDAD MEDIOAMBIENTAL
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1100
1101
1102
1103
1104
1105
1146
1107
1108
1109
1110
I111
1112
1113
1114
1115
I116
1117
1118
1119
1120
1121

1122

1123
1124

1148
1129

LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS

NORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD
ESTATUTOS
NORMAS DE DESARROLLO
ACUERDOS
RESOLUCIONES
REGLAMENTOS INTERNOS
LEGISLACION AUTONOMICA
LEYES
REGLAMENTOS
LEGISLACION ESTATAL
LEYES
REGLAMENTOS
LEGISLACION COMUNITARIA
REGLAMENTOS
DIRECTRICES
APLICACION DE LEYES Y REGLAMENTOS
ASESORAMIENTO JURIDICO
Informes
Dictamenes
RECURSOS ADMINISTRATIVOS ORDINARIOS

Personal Docente e Investigador
Subdivisiones especificas:
E10 Personal docente

El11Funcionario
E12Interino
E20 Contratado
E21 Asociado
E22 Visitante
E23 Emérito
E30 Laboral
E40 Personal en formacion
E41 Ayudante
E42 Becario

Personal de Administracion y servicios

Subdivisiones especificas:

E10 Personal de Administraciony Servicios
E11 Funcionario
E12 Interino

E20 Laboral
E21 Laboral fijo
E22 Laboral temporal

E30 Eventual

Alumnos

Contratacion
Subdivisiones especificas:
E1 Obras
E2 Servicios

E3 Suministro
E4 Profesionales

Responsabilidad patrimonial
PROCESOS JUDICIALES
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1130
1131

1132

1133
1134

1135
1136

1137
1107
1138

1147
1126

Contencioso administrativo

Personal Docente e Investigador
Subdivisiones especificas:
E10 Personal docente
E11Funcionario
El12Interino
E20 Contratado
E21 Asociado
E22 Visitante
E23 Emérito
E30 Personal en formacion
E31 Ayudante
E32 Becario
Personal de Administracion y Servicios
Subdivisiones especificas:
E10 Personal de Administracion y Servicios
E11 Funcionario
E12 Interino

Alumnos

Contratacion administrativa
Subdivisiones especificas:
E1 Obras
E2 Servicios
E3 Suministro
E4 Profesionales

Otros

Social
Subdivisiones especificas:
E10 Personal Laboral
E11 Laboral fijo
E12 Laboral temporal

Penal
Civil
SENTENCIAS
Subdivisiones especificas:
E100 Personal docente
E110Funcionario
El1linterino
E120 Contratado
E121 Asociado
E122 Visitante
E123 Emérito
E130 Laboral
E140 Personal en formacion
E141 Ayudante
E142 Becario
E200 Personal de Administracion y Servicios
E210 Funcionario
E211 Interino
E220 Laboral
E221 Laboral fijo
E222 Laboral temporal
E230 Eventual
E300 Personal en practicas formativas

RECLAMACIONES PREVIAS
REVISIONES DE OFICIO
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1139 DELEGACIONES FIRMA YCOMPETENCIAS

1140 INSCRIPCIONES EN REGISTROS OFICIALES

1141 REGISTRO DE LA PROPIEDAD

1142 REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL
1143 REGISTRO ENTIDADES JURIDICAS Y DE DERECHO
1144 REGISTRO DE PATENTES YMARCAS

1145 REGISTRO MERCANTIL

1108 GESTION DE LA SINDICATURA DE GREUGES
1109 EXPEDIENTES DE QUEJAS

1125 MEDIACION

1127 INTERVENCION DE OFICIO

1128 CONSULTAS
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J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

J101
J102
J103
J104
J105
J106
J107
J108
J109
J110
J111
J112

J113
J114
J160
J161
J115
J116
J117
J118
J119
J164
J120
J122
J123
J124
J125
J126

Subdivisiones especificas: Subdivisiones especificas EEES:
E100 Primer y segundo ciclo E300 Grado
E110 Primer curso E310 Primer curso
E120 Segundo curso E320 Segundo curso
E130 Tercer curso E330 Tercer curso
E140 Cuarto curso E340 Cuarto curso
E150 Quinto curso E400 Master universitario
E200 Tercer ciclo E500 Doctorado
E210 Doctorado E600 Estudios propios
E220  Estudios propis o E610 Master propio
Postgrado E620 Curso de especializacion
E221 Masteres E630 Curso de formacién continua
E222CursosEspecializacion E640 Curso de formacion especifica
E223CursosFormacion
Continuada

E224 Otros cursos y estudios

ACCESO Y ADMISION
RELACIONES SECRETARIAS CENTROS ADSCRITOS
PRUEBAS DE ACCESO
Actas
Recursos
GESTION DE LA PREINSCRIPCION
Gestion del distrito compartido
Gestién del Distrito Unico
Oferta de plazas
Lista de preinscripcion
Notas de corte
ACCESO PARA MAYORES DE VEINTICINCO ANOS
Actas
INSCRIPCIONES
MATRICULACION
Reclamaciones
Devoluciones
CONVALIDACIONES
Estudios cursados en universidades espafiolas
Estudios parciales en el extranjero
Homologacion de titulos extranjeros
ADAPTACIONES
ECTS (European Credits System Transfer)
ACCESO POR SEGUNDO CICLO
ANULACIONES DE MATRICULA
TRASLADOS
EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES
EXPEDIENTES ACADEMICOS
ACTAS DE EXAMENES
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J127
J159
J128
J129
J130
J131
J132
J133

J146
J147
J148

J149
J150
J166

J151

J152
J153
J154
J155
J134
J156
J157
J158
J135

J136

J162
J163

J165
J137
J138
J121
J139
J140
J141
J142
J143
J144
J145

ACTAS DE LAS TESIS

EXPEDIENTES DE TESINAS O DEA

REVISIONES

EXPEDIENTES SANCIONADORES

PREMIOS Y DISTINCIONES

REGIMEN DE PERMANENCIA

BECAS Y AYUDAS
EXPEDIENTES DE BECAS DE CONVOCATORIA
GENERAL DEL MINISTERIO EDUCACION Y CULTURA

Convocatoria € instrucciones
Solicitud becas

Actas Jurado de Seleccion de becarios
Subdivisiones especificas:
El Actas
E2 Propuestas parciales

Resolucion de convocatoria de becas

Traslados expedientes becas
EXPEDIENTES DE BECAS PARA MATRICULA DE
MASTER OFICIAL PARA DESEMPLEADOS
EXPEDIENTES DE BECAS DE LA GENERALITAT
VALENCIANA

Convocatoria € instrucciones

Solicitud becas

Actas Jurado de Seleccion de becarios

Resolucidn de convocatoria de becas
EXPEDIENTES DE BECAS - COLABORACION

Convocatoria € instrucciones

Solicitud becas

Resolucidn de convocatoria de becas
EXPEDIENTES DE BECAS DE INTERCAMBIO Y

COOPERACION
EXPEDIENTES DE BECAS DE COLABORACION EN
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PROPIAS DE
LA UNIVERSITAT
AYUDAS POR CONVENIO

BECAS DE AMPLIACION DE ESTUDIOS
Subdivisiones especificas:
E1 Estudiantes UJI
E2 Estudiantes extranjeros

BECAS Y AYUDAS A LA PROMOCION LINGUISTICA
REVOCACION DE ACTAS
EXPEDICIONES DE TiTULOS
LIBRO REGISTRO DE TiTULOS
EXPEDICION DE TIiTULOS OFICIALES
EXPEDICION DE TITULOS DE ESTUDIOS PROPIOS
TESIS
RERESENTANTES DE LOS ESTUDIANTES
REPRESENTACION DE LOS ESTUDIANTES
ASOCIACIONES DE LOS ESTUDIANTES
EMPRESAS DE LOS ESTUDIANTES
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K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA

Subdivisiones especificas EEES:

Subdivisiones especificas: E300 Grado
E100 Primer y segundo ciclo E310 Primer curso
E110 Primer curso E320 Segundo curso
E120 Segundo curso E330 Tercer curso
E130 Tercer curso E340 Cuarto curso
E140 Cuarto curso E400 Méster universitario
E150 Quinto curso E500 Doctorado
E200 Tercer ciclo E600 Estudios propios
E210 Doctorado E610 Master propio
E220 Estudios propis o E620 Curso de especializacion
Postgrado E630 Curso de formacidon continua
E221 Masteres E640 Curso de formacion especifica

E222CursosEspecializacion
E223CursosFormacion
Continuada
E224 Otros cursos y estudios

K101 PROGRAMACION UNIVERSITARIA
K102 AUTORIZACION DE NUEVOS ESTUDIOS
K103 HOMOLOGACION DE NUEVOS ESTUDIOS
K141 MODIFICACION DE PLANES DE ESTUDIOS
K104 CREACION CENTROS Y DEPARTAMENTOS
K105 CALENDARIO ACADEMICO
K106 GESTION DE LOS PLANES DE ESTUDIOS
K107 DIRECTRICES
K108 PROGRAMAS DE ESTUDIOS
K109 PLANSE DOCENTES
K138 OFERTA DE OPTATIVIDAD Y LIBRE ELECCION
K110 COMPLEMENTOS DE FORMACION
K111 PRACTICAS DE ALUMNOS
K112 INTERCAMBIOS
Subdivisiones especificas:
E1 Alumnos
E2 Docentes
K139 CARGA LECTIVA
K113 CONDICIONES DE LA DOCENCIA
K140 P.O.D.
K114 CALENDARIO Y HORARIOS DOCENTES
K115 Control de cumplimiento de docencia
K116 Aulario
K117 Calendario de examenes
K118 Horarios docentes
K119 Atencién al alumno
K120 RELACIONES DE ESTUDIANTES
K121 FICHAS DE LOS ESTUDIANTES
K122 OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES
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Subdivisiones especificas:
E1 Internas
E2 Externas

K123 CONFERENCIAS

K124 CONGRESOS

K125 CURSOS Y SEMINARIOS

K143 ESTANCIAS DE DOCENCIA E INVESTIGACION
K142 EVALUACION DE LA DOCENCIA

K127 EVALUACION ACADEMICA

K128 EXAMENES

K129 RECLAMACION DE EXAMENES

K130 TRABAJOS DE LOS ESTUDIANTES

K131 MONOGRAFIAS DE INVESTIGACION Y TESINAS
K132 PROGRAMAS DE COOPERACION INTERNACIONAL
K133 SOCRATES - ERASMUS

K134 TEMPUS

K135 ALFA

K145 JEAN MONNET

K146 INTERCAMBIO CON EEUU

K147 REDES TEMATICAS AECI

K148 OTROS PROGRAMAS

K136 COOPERACION INTERUNIVERSITARIA

K137 BOLSA DE TRABAJO

K126 CALIDAD E INNOVACION DOCENTE
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L100 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION

L101

L102
L103
L104
L105
L106
L107
L108
L109
L110

L1111
L112
L113
L114
L115
L116
L117
L118
L119
L121
L120

ORGANIZACION Y PROGRAMACION DE LA
INVESTIGACION

INVESTIGADORES

PROYECTOS DE INVESTIGACION

PROGRAMACION DE LA INVESTIGACION
FINANCIACION DE LA INVESTIGACION

INFORMACION Y DIFUSION DE CONVOCATORIAS

CONVENIOS Y CONTRATOS

INFRAESTRUCTURA CIENTIFICA

PROYECTOS DE INVESTIGACION

AYUDAS A LA MOBILIDAD DEL PERSONAL

INVESTIGADOR

OTRAS AYUDAS

BECAS

ORGANIZACION DE CONGRESOS

ASISTENCIA A CONGRESOS
DIFUSION DE LA INVESTIGACION

PUBLICACIONES CIENTIFICAS

Libros
Revistas

MEMORIA DE LA INVESTIGACION
TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
EVALUACION DE INVESTIGACION (PRODUCTIVIDAD
CIENTIFICA)
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M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNIDAD

M101
M102
M103
M104
M149
MI150
M105
M106
M107
M108
M151
M156
M152
M157
M109
M147
M148
M155
MI110
Ml11
M112
M141
M142
M143
M144
M113
M145
M114
M146
MI115
MIl116
MI117
MI153
MI118
MI119
M120
MI121
MI122
M123
M154
M124
M125
MI126
M127

UNIVERSITARIA

Subdivisiones especificas:
E1 Actividades internas
E2 Actividades externas

ACTIVIDADES CULTURALES
TEATRO
MUSICA
CINE
OTROS MEDIOS AUDIOVISUALES
EXPOSICIONES
REVISTA
CONGRESOS
CONFERENCIAS
CURSOS Y SEMINARIOS
CURSOS DE VERANO
APRENDIZAJE DE IDIOMAS
Autoaprendizaje de idiomas
Cursos de idiomas
VISITAS
INTERCAMBIOS
PREMIOSY CONCURSOS
CAMPANAS PROMOCION VALENCIANO
OTRAS ACTIVIDADES DE ANIMACION CULTURAL
ACTIVIDADES DEPORTIVAS
COMPETICIONES
Liga
Campeonato de Espafia
Liga zonal
Inter universitario
ACTIVIDADES
CURSOS
INSTALACIONES
EQUIPAMIENTO
ACTIVIDADES SOCIALES
VIAJES Y EXCURSIONES
FIESTAS
TRANSPORTE Y ACCESO A LA UNIVERSIDAD
SERVICIOS OFRECIDOS A LOS ESTUDIANTES
INFORMACION
Informacion universitaria
Informacion extraacadémica
Informacioén juvenil
ORIENTACION
Orientacidn para el acceso a la Universidad
Orientacién profesional
Orientacion psicopedagogica
ASISTENCIA SOCIAL
Avyuda financiera
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M128 Créditos de estudio

M129 Gestion de reclamaciones

M130 Asistencia a nuevos alumnos

M131 Asistencia a alumnos extranjeros

M132 Asistencia a estudiantes con necesidades educativas
especiales

M133 Objecidn de conciencia

M134 PROGRAMAS Y ACCIONES SOCIALES

M135 ASOCIACIONISMO Y VOLUNTARIADO

M136 Apoyo y asesoramiento

M137 Plan de Formacion del Voluntariado Universitario

M138 Voluntariado lingiiistico

M139 Gestion de la Prestacion Social Substitutoria

M140 ACTIVIDADES SOLIDARIAS
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SUBDIVISIONS UNIFORMES

Ul POLITIQUES | PROCEDIMENTS
U2  NOTIFICACIONS | DOCUMENTS DE TRAMIT
u3 ESTRUCTURA | ORGANITZACIO
U4  ENQUESTES

U5  REUNIONS

U6  INFORMES I ESTUDIS

U7  PUBLICACIONS I INFORMACIO
U8  LEGISLACIO | NORMATIVA

U9  CONGRESSOS | CONFERENCIES
U10 ESTADISTIQUES I LLISTATS

Ull CONVENIS

Ul2 CERTIFICACIONS
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EXEMPLES DE SUBDIVISIONS NOMINALS

AREA DE CIENCIES TECNIQUES I 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’Idiomes)

CAMPUS BORRIOL

CAMPUS HERRERO

CAMPUS PENYETA ROJA

CAMPUS RIU SEC

CENTRE DE DOCUMENTACIO EUROPEA

CENTRE D’ENTREGUES

CENTRE SANITARI

CIT D’ENGINYERIA EN INFORMATICA (Consell Interdepartamental De Titulacions)
CIT D’ENGINYERIA INDUSTRIAL

CIT DE LA DIPLOMATURA EN CIENCIES EMPRESARIALS

CIT DE LA DIPLOMATURA EN GESTIO I ADMINISTRACIO PUBLICA
CIT DE LA DIPLOMATURA EN RELACIONS LABORALS

CIT DE LA LLICENCIATURA EN ADMINISTRACIO I DIRECCIO D'EMPRESES
CIT DE LA LLICENCIATURA EN DRET

CIT DE LA LLICENCIATURA EN FILOLOGIA ANGLESA

CIT DE LA LLICENCIATURA EN HUMANITATS

CIT DE LA LLICENCIATURA EN PUBLICITAT I RELACIONS PUBLIQUES
CIT DE LA LLICENCIATURA EN PSICOLOGIA

CIT DE LA LLICENCIATURA EN TRADUCCIO I 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

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 I INFORMATICS

COMISSIO D’ARTS PLASTIQUES

COMISSIO D’ESTUDIS I PROFESSORAT

COMISSIO D’INFORMATICA

COMISSIO D’INNOVACIO EDUCATIVA

COMISSIO D’INVESTIGACIO I DOCTORAT

COMISSIO DE GESTIO DEL PARATGE NATURAL DEL DESERT DE LES PALMES
COMISSIO DE L’EQUIP DE GOVERN

COMISSIO DE LES AULES INFORMATIQUES

COMISSIO DE PARTICIPACIO, SEGUIMENT I AVALUACIO DE LA FORMACIO DEL
PROFESSORAT
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COMISSIO DE POLITICA LINGUISTICA

COMISSIO DE QUALIFICACIO, TRANSFERENCIA I 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 I SEGUIMENT DEL CONVENI AMB LA
DIPUTACIO

COMISSIO MIXTA UNIVERSITAT JAUME I-FUNDACIO CAIXA CASTELLO
COMISSIO MIXTA UNIVERSITAT-SOCIETAT

COMISSIO PER AL SEGUIMENT I AVALUACIO DEL PLA DE FORMACIO
LINGUISTICO-TECNICA

COMISSIO TECNICA DE LA UNIVERSITAT

COMISSIO TECNICA DE SEGUIMENT DEL PLA D'INVERSIONS

COMISSIO TECNICA PARITARIA DE LES UNIVERSITATS DE LA COMUNITAT
VALENCIANA

COMISSIONAT PER AL DESENVOLUPAMENT ESTATUARI

COMITE DE QUALITAT DE LA UNIVERSITAT JAUME I

COMITE DE SEGURETAT I SALUT LABORAL

COMITE ESPANOL UNIVERSITARIO DE RELACIONES INTERNACIONALES
CONSEJO DE RECTORES DE UNIVERSIDADES ESPANOLAS ( CRUE )
CONSEJO DE UNIVERSIDADES

CONSEJO SUPERIOR DE DEPORTES

CONSELL ASSESSOR D’ACTIVITATS SOCIOCULTURALS

CONSELL ASSESSOR D’ARTS PLASTIQUES

CONSELL ASSESSOR D’INVESTIGACIO

CONSELL ASSESSOR DE COOPERACIO I SOLIDARITAT INTERNACIONAL
CONSELL ASSESSOR DE L’OFICINA VERDA

CONSELL ASSESSOR DE LA PRESTACIO SOCIAL SUBSTITUTORIA
CONSELL ASSESSOR DE PUBLICACIONS

CONSELL ASSESSOR DE RELACIONS INTERNACIONALS

CONSELL ASSESSOR DELS CENTRES D’AUTOAPRENENTATGE DE LLENGUES
CONSELL ASSESSOR D'URBANISME DE CASTELLO

CONSELL D’ESTUDIANTS I ESTUDIANTES

CONSELL D’INSTITUT

CONSELL DE BENESTAR SOCIAL

CONSELL DE DEPARTAMENT

CONSELL DE DRETS IMMATERIALS DE LA UJI

CONSELL DE FORMACIO DE PERSONES ADULTES

CONSELL DE L'INSTITUT DE BIOMECANICA DE VALENCIA

CONSELL DE PARTICIPACIO SOCIAL

CONSELL DE QUALITAT

CONSELL DE TITULACIO  abans CIT

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 I VEXILOLOGIA LOCAL

DEGANAT FACULTAT DE CIENCIES HUMANES I SOCIALS

DEGANAT FACULTAT DE CIENCIES JURIDIQUES I ECONOMIQUES
DEPARTAMENT D’EDUCACIO

DEPARTAMENT D’ENGINYERIA QUIMICA

DEPARTAMENT D’HISTORIA, GEOGRAFIA I ART
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DEPARTAMENT DE CIENCIES EXPERIMENTALS
DEPARTAMENT DE DRET PUBLIC

DEPARTAMENT DE FILOLOGIA ANGLESA I ROMANICA
DEPARTAMENT DE MATEMATIQUES

DIPLOMATURA EN CIENCIES EMPRESARIALS

DIPLOMATURA EN GESTIO I 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

EDIFICI B2

EDIFICI C1

EDIFICI C2

EDIFICI DE BIBLIOTECA

EDIFICI DE RECTORAT I SERVEIS CENTRALS

EDIFICI TC

EDIFICI TD

EDIFICI TI

EDIFICI TT

ENGINYERIA INFORMATICA

ENGINYERIA QUIMICA

ENGINYERIA INDUSTRIAL

ENGINYERIA TECNICA AGRICOLA : HORTOFRUTICULTURA I JARDINERIA
ENGINYERIA TECNICA EN DISSENY INDUSTRIAL

ENGINYERIA TECNICA EN INFORMATICA DE GESTIO
ENGINYERIA TECNICA INDUSTRIAL : MECANICA

ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA I CIENCIES EXPERIMENTALS
FACULTAT DE CIENCIES HUMANES I SOCIALS

FACULTAT DE CIENCIES JURIDIQUES I ECONOMIQUES
FUNDACIO CAVANILLES D'ALTS ESTUDIS 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 LLUIS VIVES

INSTITUT UNIVERSITARIDE TECNOLOGIA CERAMICA (ITC)
JUNTA CONSULTIVA PROVISIONAL DE GOVERN

JUNTA DE ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA I CIENCIES EXPERIMENTALS
JUNTA DE FACULTAT DE CIENCIES HUMANES I SOCIALS
JUNTA DE FACULTAT DE CIENCIES JURIDIQUES I ECONOMIQUES
JUNTA DE GOVERN

JUNTA ELECTORAL

JUNTA PERMANENT (DEPARTAMENT)

JUNTA QUALIFICADORA DE CONEIXEMENTS DE VALENCIA
LLICENCIATURA EN ADMINISTRACIO I DIRECCIO D'EMPRESES
LLICENCIATURA EN DRET

LLICENCIATURA EN FILOLOGIA ANGLESA

LLICENCIATURA EN HUMANITATS
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LLICENCIATURA EN PSICOLOGIA

LLICENCIATURA EN PUBLICITAT I RELACIONS PUBLIQUES

LLICENCIATURA EN QUIMICA

LLICENCIATURA EN TRADUCCIO I INTERPRETACIO

MANTENIMENT

MASTER INTERNACIONAL PER A LA PAU I EL DESENVOLUPAMENT

NEGOCIAT D'INFORMACIO COMPTABLE.

OCIT(OFICINA DE COOPERACIO EN INVESTIGACIO I DESENVOLUPAMENT

TENOLOGIC)

OFICINA GESTORA D’ESTADES EN PRACTIQUES

OFICINA TECNICA D’OBRES I PROJECTES

OFICINA TECNICA DE COOPERACIO INTERNACIONAL

OFICINA VERDA

OTRI en I'actualitat, OCIT

PATRONAT DE LA FUNDACIO CAIXA CASTELLO

PATRONAT DE LA FUNDACIO VALENCIANA DE COOPERACIO I AJUDA AL

DESENVOLUPAMENT

PATRONAT DE LA UNIVERSITAT CATALANA D'ESTIU

PROGRAMA DRAC (DOCENCIA I RECERCA EN L’AMBIT CATALA)

PUBLICACIONS DE LA UNIVERSITAT JAUME I

PUNT D'INFORMACIO I 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 I SALUT DE LES UNIVERSITATS ESPANYOLES

SERVEI D’ACTIVITATS SOCIOCULTURALS (SASC)

SERVEI D’ESPORTS

SERVEI D’INFORMATICA

SERVEI D’INTERVENCIO I AUDITORIA COMPTABLE

SERVEI D’ORIENTACIO ACADEMICA I PROFESSIONAL

SERVEI DE COMUNICACIO I PUBLICACIONS

SERVEI DE GESTIO ADMINISTRATIVA I PATRIMONIAL

SERVEI DE GESTIO DE LA DOCENCIA I ESTUDIANTS

SERVEI DE GESTIO PRESSUPOSTARIA

SERVEI DE LLENGUES I TERMINOLOGIA

SERVEI DE PLANIFICACIO, ORGANITZACIO I AVALUACIO

SERVEI DE PREVENCIO

SERVEI DE RECURSOS HUMANS

SIAE (SERVEI D’INFORMACIO I ASSITENCIA A L’ESTUDIANT)

SINDICATURA DE GREUGES

U.P. (Unitat Predepartamental) D’ADMINISTRACIO D’EMPRESES I MARQUETING

U.P. D’ECONOMIA

U.P. D’INFORMATICA

U.P. DE DRET DEL TREBALL I SEGURETAT SOCIAL I ECLESIASTIC DE L’ESTAT

U.P. DE DRET PRIVAT

U.P. DE FILOSOFIA I SOCIOLOGIA

U.P. DE FINANCES I COMPTABILITAT

U.P. DE PSICOLOGIA BASICA, CLINICA I PSICOBIOLOGIA

U.P. DE PSICOLOGIA EVOLUTIVA, EDUCATIVA, SOCIAL I METODOLOGIA

U.P. DE QUIMICA INORGANICA I ORGANICA

U.P. DE TECNOLOGIA

U.P. DE TRADUCCIO I COMUNICACIO

UG 1 (UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments:Ciéncies Experimentals;
Enginyeria Quimica; Quimica Inorganica I Organica)

UG 2 ( UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments: Tecnologia; Informatica;
Matematiques)
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N UG 3 (UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments:Dret Piiblic;Dret Privat; Dret Del
Treball I Seguretat Social I Dret Eclesiastic De L'estat)

N UG 4 (UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments:Economia; Finances I
Comptabilitat; Administracié D'empreses | Marketing)

N UG 5 (UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments:Psicologia Basica, Clinica I
Psicobiologia; Psicologia Evolutiva,Educativa, Social I Metodologia; Educacio)

N UG 6 (UNITAT DE GESTIO constituida pels departaments:Historia Geografia I Art; Filosofia

I Sociologia; Filologia Anglesa I Romanica; Traducci6 I Comunicaci)

N UNITAT DE PRODUCCIO VIDEOGRAFICA

N UNITAT DE SUPORT EDUCATIU (USE)

N VICERRECTORAT ADJUNT AL RECTOR

N VICERRECTORAT D’ASSUMPTES ECONOMICS I PLANIFICACIO UNIVERSITARIA

N VICERECTORAT D’INFRAESTRUCTURES I SERVEIS

VICERECTORAT D’INVESTIGACIO I PLANIFICACIO

VICERECTORAT D’INVESTIGACIO I POSTGRAU

VICERECTORAT D’ORDENACIO ACADEMICA I PROFESSORAT

VICERECTORAT D’ORDENACIO ACADEMICA I ESTUDIANTS

VICERECTORAT DE COOPERACIO INTERNACIONAL I SOLIDARITAT

VICERECTORAT DE COORDINACIO, COMUNICACIO I POLITICA LINGUISTICA

VICERECTORAT DE CULTURA I DINAMITZACIO UNIVERSITARIA

VICERECTORAT DE DOCENCIA I ESTUDIANTS

VICERECTORAT DE GESTIO ECONOMICA I INFRAESTRUCTURES

VICERECTORAT DE PROFESSORAT I DEPARTAMENTS

VICERECTORAT DE PROFESSORAT I BENESTAR SOCIAL

VICERRECTORAT DE PROMOCIO CIENTI{FICA-TECNOLOGICA

N VICERRECTORAT DE PROMOCIO UNIVERSITARIA, SOCIOCULTURAL I

LINGUISTICA
N VICERECTORAT DE QUALITAT EDUCATIVA I HARMONITZACIO EUROPEA
N VICERECTORAT DE RELACIONS INTERNACIONALS I COOPERACIO

z2Zz22z222222222Z27Z
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PRINCIPIS D’ORGANITZACIO DELS ARXIUS DE GESTIO

L’organitzacié dels documents, des del moment en que son creats o
rebuts, t& com a objectiu la localitzacio rapida i efectiva de la informacié buscada
aixi com garantir la conservacio dels documents.

El terme organitzacié inclou dos tasques especifiques: classificacid 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 I'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 |.

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

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

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

- respecte a lordre original: El fons d’'un arxiu ha de mantindre una
classificacié d’acord amb les estructures administratives internes de I'organisme
que I'ha creat aixi com I'ordenacié natural de la documentacio.

L’'organitzacié ha de comengar des de la creacié del document, aixo és,
als arxius de gestié per tal d’'uniformar la recuperacié dels documents, la
conservacio i evitar les perdues 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 seglent:

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

2.- Identificat el document, s’analitza I'expedient per conéixer a quin grup
documental pertany (série documental) i a quina funcié concreta fa referéncia.
Es busca aquesta funcié en el Quadre de Classificacioé per a adjudicar titol i codi
a I'expedient. El procés és molt senzill: ens interroguem sobre la categoria,
classe, subclasse i divisi6 a les quals pertany el document, per situar-lo
correctament al lloc corresponent. Cal tindre en compte que a cada document li
correspon un unic nivell. També es pot buscar a I'index el nom de I'entrada que
interessa, encara que é€s recomanable comprovar-ho al propi quadre.

Es aconsellable agrupar al maxim la documentaci® sota conceptes
generals, si el volum de documentacio no és molt gran.

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

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

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

- 'entrada immediatament superior

- 'entrada immediatament superior a I'anterior

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

En la practica, existeixen diverses possibilitats de titols:
e 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 immediatament 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 seglient: nominals,
uniformes, especifiques)
- titol de la segona subdivisié
- titol de I'entrada més baixa del quadre
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El codi correspon a I'entrada més baixa del quadre seguit del codi de les
subdivisions, en el mateix ordre que en el titol.

El codi es fa constar en el document, al marge superior esquerre,
precedit per l'epigraf. codi clas. En el cas de documentacié propia es pot
assignar el codi quan es crea. Si es tracta d’'un document rebut, s’anota a llapis.

Codi clas.:

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 l'arxiu de gestié. S’anotara a la propia carpeta.

- codi de la documentacid, segons el quadre de classificacio
- 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.
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CRITERIS D’ARXIVATGE/ORDENACIO

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:
- Alfabética: p.ex. Expedients de personal

- Numerica: p. ex. Expedients de pagament

- Cronolodgica: p. ex. Memories, Actes de '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 relacié de tots els documents que estan separats fisicament, amb
la seua localitzacié.

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 localitzacioé fisica. Aixi, el codi de classificacid6 permet la
reconstruccio intel-lectual dels expedients i el codi d’arxivatge o signatura, la
seua recuperacio fisica.

En el cas del suport paper, als Arxius de Gestid, el codi de classificacio
coincideix amb el codi d’arxivatge. Sera en I'Arxiu Intermedi quan el codi
d’arxivatge adopte la sequéncia 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/ nUmero currens.

Les inicials son les seguents:

Planols PLAN

Fotografies FOTO
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En el cas dels altres suports, es diferencien el codi de classificacié (ja explicat en
I'apartat anterior) i el codi d’arxivatge.

El codi d’arxivatge o signatura és un codi alfanumeéric que consta dels
seguents elements: inicials que identifiquen el tipus de suport, el numero
d’arxivatge del suport-continent (sera un numero currens) i el nimero de
localitzacié del document dins el continent.

Les inicials son les seguents:

Microformes MF
Cinta magneética (casset) CA
Cinta de video VI

Disc magnétic Flexible (disquet) DF
Disc optic (cd, dvd) DO

Aquest codi s’anota en I'exterior del suport-continent i en el repertori de
documents, amb la finalitat d’agilitar al maxim la recuperacié 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 classificacio. 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 documentacié 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’ordenacio 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 gestio esta constituit per:

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

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

- etiquetes 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

disquets, planols, fotografies,.. (segons els suports que s’utilitzen en cada

servei o unitat)
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Anualment s’han de revisar els arxius de gestié: la classificacio i
codificacio de les carpetes, la seua ubicacio en els arxivadors, etc.

LA CORRESPONDENCIA

Definim com a correspondéncia els documents originals o copia que per
la seua naturalesa ens aporten informacié de qualsevol tipus. Té una funcié 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 correspondéncia, tant 'emesa com la
rebuda, es col-loca en I'expedient corresponent a 'assumpte tractat.

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

Instruccions de procediment:
a) correspondéncia externa

- La carta que acompanya informacié important (factures, informes, etc.),
s’arxiva en funci6 d’aquesta informaci6 adjunta.

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

- Dins de cada grup, s’ordena alfabéticament.

- La correspondéncia d’'un mateix subjecte (persona o institucié), 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 cronoldgicament, de la més antiga fins la més recent, que
queda davant de totes.
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- 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

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 freqliéncia de consulta de cada série.

Aixd permet racionalitzar I'espai de les oficines, garantir el tractament
arxivistic de la documentacioé i la seua recuperacio aixi com la conservacié en les
condicions idonies.

Com a norma general, es pot transferir des de I'Arxiu de Gestio 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 Valoracid6 Documental. Les transferéncies anteriors al temps
establert s’hauran de consultar a 'Arxiu General; dependran del lloc i mitjans
disponibles. Per altra part, la documentacio superior a cinc anys podra restar en
I'oficina corresponent prévia autoritzaci6 de la Comissié de Valoracio
Documental.

Seguint el calendari de conservacié de transferéncies, les transferéncies
es realitzaran periddicament d’acord amb el seguent procediment:

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

El responsable de I'Arxiu de Gestid sol-licita la transferencia, indicant, en
el formulari “Full de previsié de transferéncia” la quantitat de caixes o altres
unitats d’instal-lacio, les dates i 'assumpte de que tracten. L’arxiu proporcionara
els mitjans necessaris i fixara la data d’inici de I'operacié.

2.- Preparacio 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 inutils (ja que amb el
pas del temps el seu contingut es torna il-legible), 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 metal-lic o plastic, nocius per als documents.
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Es comprova que la documentacié esta ordenada (segons el criteri
establert per a cada série) i els expedients complets.

3.- A continuacio es disposa la documentacié 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.-Aquestes caixes es numeren correlativament. Aquest numero
s’anotara amb llapis al llom de la caixa.

5.-La documentacié transferida s’acompanya d’'una relaci6 de
transferéncia, per triplicat. Un exemplar retornara a la unitat administrativa, com
a instrument de control i localitzacié dels expedients transferits, un altre formara
part del registre de transferéncies de I'Arxiu, i el tercer formara el registre de
transferéncies per procedéncia.

Es recomanable omplir una relacié de transferéncia per cada série
documental i per a cada suport, encara que I'operacié sigue simultania.

La relacié de transferéncia’ conté els seglents elements:
e Nom de la Unitat o Servei i codi de I'Arxiu de Gestio corresponent®.
e Data Enviament: any, mes i dia en que es realitza la transferéncia.

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

o NO total fulls/n® full:: nimero total de fulls de transferéncia que s’envien
i dins d’aquest, numero de la fulla que estem emplenant.

e N° Numero correlatiu de cada caixa o unitat d’instal-lacio, donat per
I'Arxiu de Gestio

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

o Descripcio: Titol dels expedients i/o breu ressenya del contingut

¢ Vigéncia: Periode de vigéncia administrativa.

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

V. Model de imprés Full de Transferéncia
2V. Relacio Arxius de Gestio
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PS= Consulta restringida al personal del Servei
CS= Consulta restringida al Cap del Servei
NC= No consultable

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

e Signatura del responsable de I'Arxiu de Gestid, que supervisara tot el
proces.

Els espais sombrejats sén omplerts per I'Axiu General:
e Data de recepci6é de la documentacié transferida

¢ Numero de Registre General de les transferéencies

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

¢ Signatura topografica de cada caixa ubicada en el diposit
¢ Possibilitat d’ eliminacié

L’'arxiver, després de comprovar la transferéncia, ompli els espais
reservats i signa el full. En cas d’observar errors, retornara la documentacié per
a la seua correcci6. El full de transferéncia és un instrument important, ja que
constitueix la prova del traspas de responsabilitat en la custddia i servei de la
documentacié. Per acabar el procediment, I'Arxiu General enviara una copia del
full de transferéncia complet a I'arxiu de gestio.

La documentacié 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 relacié 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 periddicament, per garantir la seua
conservacio. Aquest periode es concretara en cada cas.

En conseqléncia, per poder accedir a aquesta informacid, és important
transferir copies dels programes informatics d’ds en la Universitat, aixi com els
manuals corresponents.
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Evidentment, I'Arxiu custodiara convenientment aquest tipus de suport i
'accés quedara supeditat a 'autoritzacié de l'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 Gestid si es tracta de documentacid
activa o semiactiva sota la seua custodia, i en I'Arxiu General en el cas de
documentacié de 'Arxiu Intermedi i Historic. En el primer cas, el responsable de
I‘Arxiu de Gestié s’ocupara de la gestid d’aquest servei i, en el segon cas,
I'arxiver.

Per realitzar una consulta el procediment és el seguent:

1.- Es presenta un document d’identificacié de la persona sol-licitant, que
es deixa en ['Arxiu durant la consulta, i s’omple una sollicitud de
préstec/consulta3 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 condicio
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 Gestié o
l'arxiver, indicant el tipus de servei (Préstec, consulta o prorroga del préstec), el
numero de sol-licitud, la data de sol'licitud i la data de recepcié del document
prestat.

Dades sobre la documentacié sol-licitada:

- n° de documents que se sol-liciten.

- codi del quadre de classificacid, juntament amb una descripcio 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 sol-licitud conté tres copies. 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.

V. model d’'imprés Sol.licitud de préstec/consulta
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Per a consultar el contingut de les actes dels drgans de govern, cal omplir un
formulari especific, des de Secretaria General.

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 sol'licitant 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 documentacio prestada.

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

Per la seua part, L'Arxiu General elabora un registre de consultes amb la
documentacié consultada de 'Arxiu Intermedi 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 Gesti6 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 tramitacié o d’informacié administrativa.

El préstec de documentacié d’altres unitats administratives ha de comptar
amb l'autoritzacié 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 fins un mes. Durant aquest periode la
responsabilitat de la documentacié recau sobre I'oficina sol-licitant.

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

1.- S'omple la sollicitud 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 respectaran 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 coné&ixer el fons documental, localitzar i
recuperar la documentacio custodiada, i per a controlar les entrades i sortides de
dita documentacié.

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

- Registre d’entrada: Es un repertori automatitzat on s’inscriu cada document
en el moment de ser rebut o creat. Per a facilitar el control i I'accés a la
documentacio, 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 seguents:
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 o no

Nivell de confidencialitat

Vigéncia administrativa
Observacions

Per a cada document s’afegira a més:

e Data de creacié

Data de recepcio o expedicio

Autor

Destinatari

Descripcio: resum del contingut, en cas necessari

L’avantatge de l'automatizacid d’aquest registre és la possibilitat de
recuperar la informacio 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.
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- Registre de transferéncies: 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.

- 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 localitzacio i
recuperacio. Els Instruments de descripcio existents en I'Arxiu de Gestié son:

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

- Repertori de seéries, 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
seguents:
- Registre d’Entrada: S’elabora a partir dels fulls de transferéncia. S’acumulen
per ordre cronologic. A cada full se li déna un ndmero 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 numeren
correlativament i s’ordenen cronoldgicament, 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 cronoldgicament, 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 cronologicament, 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-lacié del diposit.
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- Repertori de series: Permet controlar la distribucié fisica de cada série en el
diposit, el seu volum, la data d’entrada o sortida i els anys que comprén.

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

- Inventari’; Relacié que descriu totes les séries documentals del fons a partir
del quadre de classificacido i indicant el namero d'ordre de les unitats
d’instal-lacié. La finalitat és informar amb precisié del contingut i localitzacié del
fons de l'Arxiu, per tal de servir d’instrument de referéncia 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: Fundacion 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:

Els documents importants mai es perforen.

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

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.

No s’han de deixar documents solts; tot document ha de formar part d’'un
expedient, des de la seua recepcid o creacid. Aixi anotarem immediatament el
n° de referéncia, que correspon al codi de classificaci6.

Evitar la multiplicitat i dispersié dels expedients. Per aix0, abans d’obrir nous
expedients, cal comprovar si ja existeixen.

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.

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

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

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

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

El 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 cartré neutre, fulls i caixes de format normalitzat
(DIN A4 o DIN A3), armaris i continents metal-lics.
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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’aplicacié (software) per a
ser accesssibles i legibles. No s’inclou en aquesta definicid 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, sén
resultat d’'una activitat i, per tant, formen part del patrimoni documental de la
Universitat.

En conseqliiéncia 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 descripcio, identificacio,
conservacioé i acces.

Per una major claretat en I'exposiciéo 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 classificacié 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.:(nUmero 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 identifiquen el tipus de suport, el numero d’arxivatge del
suport-continent (sera un numero currens) i el numero 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
informacid, ja siga en el disc dur de l'ordinador o en disquet, de manera que
qualsevol persona pugue recuperar aquesta informacio.
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Seguint aquesta premissa i per tal de mantindre la uniformitat en la
classificacid es copia el Quadre de Classificacié dels Documents Administratius
de la Universitat Jaume | en la memodria de l'ordinador de cada usuari;
I'estructura jerarquica i logica del quadre i els codis es correspon a I'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 classsificacié. El
nom del directori esta format pel codi de classificacié seguit del nom de la classe
documental. EI nom del subdirectori esta format pel codi i titol de la divisié.

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

Dissenyat aquest sistema en la memoria de '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 seglent pas és assignar titol al document. El titol s’ha de restringir a 11
caracters (vuit caracters més tres d’extensié de laplicacid informatica). Per
aquesta rad, el titol esta format per una abreviatura significativa del contingut o
tipus del document. Els tres caracters d’extensio s’utilitzen per fer referéncia a
lany.

Cal que el titol siga el més clar, breu i concis possible. Progressivament
s’elaborara un directori de noms de documents, per a la normalitzacid6 del
proces.

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 'Arxiu
de Gestio, al igual que els documents en suport paper.
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CIC:A
— [~ A100 ADMINISTRACIO GENERAL | ORGANITZACIO
| (1 A101 DOCUMENTS CONSTITUTIUS
— [~ A102 ORGANS DE GOVERN | REPRESENTACIO
—— (1 A103 CLAUSTRE
| _ g
| 7~7A104 JUNTES
— 1 A105 INTERNES
7 A106 EXTERNES
| 7 A107 CONSELLS
—— 1 A108 INTERNS
1 A109 EXTERNS
|~ A110 COMISSIONS
—— 1 A111 INTERNES
- [ A112 EXTERNES
___C1A113 NOMENAMENTS | CESSAMENTS
— 7~ A114 ORGANITZACIO ADMINISTRATIVA
L~ A115 POLITIQUES | PROCEDIMENTS
_____[1A116 CIRCULARS
1 A117 INSTRUCCIONS
-~ A118 ESTRUCTURA ORGANICA
1 1 A119 PLANTILLA
| 77A120 CATALEG DE LLOCS DE TREBALL
L 1 A121 MODIFICACIONS
~JA122 RECLAMACIONS
™1 A123 PLACES NO CATALOGADES
| C1A124 RELACIO DE LLOCS DE TREBALL
| 77 A127 ORGANIGRAMA PRESSUPOSTAT
=7 A128 FUNCIONARIS
=1 A129 LABORALS
L 7 A130 REUNIONS ADMINISTRATIVES
7~ A131 MEMORIES
—— 71 A132 MEMORIA ANUAL DE LA UNIVERSITAT
L IA134 MEMORIES D’ACTIVITATS
| [ A135 CONVENIS
| 7~ A136 METODES ADMINISTRATIUS
71 A137 PROGRAMACIO PLURIANUAL
| ~7A138 PLANIFICACIO ADMINISTRATIVA
—— 1 A139 OBJECTIUS
~IA140 ACTIVITATS
—— 1 A142 SISTEMES DE GESTIO
— 1 B100 GESTIO DE LA INFORMACIO | LES COMUNICACIONS
—— 1 C100 REPRESENTACIO | RELACIONS PUBLIQUES
— 1 D100 GESTIO DELS RECURSOS HUMANS
— (71 F100 GESTIO DELS RECURSOS ECONOMICS
— 71 G100 GESTIO DELS BENS MOBLES
. "1 H100 GESTIO DELS BENS IMMOBLES
(71100 LEGISLACIO | ASSUMPTES JURIDICS
L 1J100 GESTIO DELS RECURSOS ACADEMICS
("1 K100 GESTIO DE LA DOCENCIA
L 1L100 GESTIO DE LA INVESTIGACIO
“1 M100 GESTIO DELS SERVEIS OFERTS A LA COMUNITAT

Ex: Directoris i subdirectoris a partir del Quadre de Classificacio
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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
consequéncia, els documents electronics es multipliquen 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 conservacioé de la documentacio
important, evitant el risc d’eliminar en un moment de saturacié alldb que no es
vol eliminar.

g Per la mateixa rad, 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.

g 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.

gl Per facilitar les copies, la conservacié i 'accés rapid a la informacié és
aconsellable la normalitzacié i estandaritzacié en I's 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 copies de
seguretat. La periodicitat de les coOpies de seguretat sera establert pel
responsable de I'Arxiu de Gestid, en funcié del valor dels documents, la
freqiéncia 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 actualitzacio, 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 seglents dades:

COPIA DE SEGURETAT
Unitat / Servei

Data copia:

Contingut:

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

5] 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 transferéncia permet assegurar l'accés permanent
als documents en suport informatic, en un temps en que les técniques i
aplicacions informatiques evolucionen molt rapidament i canvien sovint.

E] Respecte a les condicions de conservacid, 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 calefaccio, sota I'accid
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
magnétic.

- 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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RELACIO D’ ARXIUS DE GESTIO

UNIVERSITAT JAUME |
ARXIU GENERAL

Codi

CEE
COS
REC
GER
GER.GA
GER.GP
GER.IA
GER.RH
ITC

ETC

ETC.CE
ETC.EQ
ETC.IN
ETC.MA
ETC.QO
ETC.TE
FHS
FHS.ED
FHS.FA
FHS.HG
FHS.FS
FHS.PB
FHS.PE

FHS.TC
FJE

FJE.DP
FJE.AE
FJE.EC
FJE.PR
FJE.FC
FJE.DT

FUE
SEG
SEG.RG

ARXIUS DE GESTIO

Nom
CONSELL D’ESTUDIANTS | ESTUDIANTES
CONSELL SOCIAL
GABINET DE RECTORAT
GERENCIA
SERVEI DE GESTIO ADMINISTRATIVA | PATRIMONIAL
SERVEI DE GESTIO PRESSUPOSTARIA | ECONOMICA
SERVEI D'INTERVENCIO | AUDITORIA COMPTABLE
SERVEI DE RECURSOS HUMANS
INSTITUT UNIVERSITARI DE TECNOLOGIA CERAMICA (ITC)
SECRETARIA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA |
CIENCIES EXPERIMENTALS
DEPARTAMENT DE CIENCIES EXPERIMENTALS
DEPARTAMENT D’ENGINYERIA QUIMICA
U.P.D'INFORMATICA
DEPARTAMENT DE MATEMATIQUES
U.P. DE QUIMICA INORGANICA | ORGANICA
U.P. DE TECNOLOGIA
SECRETARIA FACULTAT DE CIENCIES HUMANES | SOCIALS
DEPARTAMENT D’EDUCACIO
DEPARTAMENT DE FILOLOGIA ANGLESA | ROMANICA
DEPARTAMENT D’HISTORIA, GEOGRAFIA | ART
U.P. DE FILOSOFIA | SOCIOLOGIA
U.P. DE PSICOLOGIA BASICA, CLINICA PSICOBIOLOGIA
U.P. DE PSICOLOGIA EVOLUTIVA, EDUCATIVA,
SOCIAL | METODOLOGIA
U.P. DE TRADUCCIO | COMUNICACIO
SECRETARIA FACULTAT CIENCIES JURIDIQUES |
ECONOMIQUES
DEPARTAMENT DE DRET PUBLIC
U.P. D’ADMINISTRACIO D’EMPRESES | MARQUETING
U.P. DECONOMIA
U.P. DE DRET PRIVAT
U.P. DE FINANCES | COMPTABILITAT
U.P. DRET DEL TREBALL | SEGURETAT SOCIAL |
ECLESIASTIC DE L'ESTAT
FUNDACIO UNIVERSITAT EMPRESA
SECRETARIA GENERAL
REGISTRE GENERAL
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SEG.AJ
SDG
uG1
uG2
UG3
uG4
UG5
uG6
VIP

VIP.CD
VIP.CI

VIP.IN
VOA
VOA.PO
VCC

VCC.NT

VCC.CP
VCC.LT
VCD
VCD.AS
VCD.ES
VCD.OV
VDE
VDE.OD

VDE.OA
VDE.IA

VGE
VGE.OP
VGE.PP
VRI

VRI.CI
VRI.SC

SERVEI D’ASSESSORIA JURIDICA

SINDICATURA DE GREUGES

UNITAT DE GESTIO 1

UNITAT DE GESTIO 2

UNITAT DE GESTIO 3

UNITAT DE GESTIO 4

UNITAT DE GESTIO 5

UNITAT DE GESTIO 6

VICERECTORAT D’INVESTIGACIO | PLANIFICACIO

CENTRE DE DOCUMENTACIO-BIBLIOTECA
OCIT (OFICINA PER A LA COOPERACIO EN LA
INVESTIGACIO | DESENVOLUPAMENT TECNOLOGIC)
SERVEID’'INFORMATICA
VICERECTORAT D’ORDENACIO ACADEMICA | PROFESSORAT
SERVEI D’ ORGANITZACIO, PLANIFICACIO | AVALUACIO
VICERECTORAT DE COORDINACIO, COMUNICACIO |
POLITICALINGUISTICA
APROFUNDIMENT EN L’APLICACIO DE NOVES
TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO | LA COMUNICACIO
SERVEI DE COMUNICACIO | PUBLICACIONS
SERVEI DE LLENGUES | TERMINOLOGIA
VICERECTORAT DE CULTURA | DINAMITZACIO UNIVERSITARIA
SERVEID’ACTIVITATS SOCIOCULTURALS
SERVEID’ESPORTS
OFICINA VERDA
VICERECTORAT DE DOCENCIA | ESTUDIANTS
SERVEI DE GESTIO DE LA DOCENCIA |
ESTUDIANTS
SERVEI D’ORIENTACIO ACADEMICA | PROFESSIONAL
SIAE (SERVEI D'INFORMACIO | ASSITENCIA A
L’ESTUDIANT)
VICERECTORAT DE GESTIO ECONOMICA |
INFRAESTRUCTURES
OFICINA TECNICA D'OBRES | PROJECTES
PLA DE PREVENCIO
VICERECTORAT DE RELACIONS INTERNACIONALS |
COOPERACIO
OFICINA TECNICA DE COOPERACIO INTERNACIONAL
SOLIDARITAT | COOPERACIO AL DESENVOLUPAMENT
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Full de previsio de transferéncia

ARXIU GENERAL >
de documentacio
UNIVERSITAT
JAUME-I
Departament/Servei/UNTtat: ...
Responsable de I’arxitl de ZESTIO: ...
Série documental Anys Suport Volum Codi classif. Consulta Vigencia

El/La responsable de I’arxiu de gestio

(Firma)

Castello de la Plana, ... d...




‘ ARXIU GENERAL Full de transferéncia de documentacid

NUm. de registre general: ...
UNIVERSITAT NUm. de registre especificC: ...
JAUME-I
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.
2 Ho ha d’emplenar I’ Arxiu General.



‘ ARXIU GENERAL Sollicitud de préstec/consulta
de documentacio

UNIVERSITAT
JAUME-I

Dades de qui sol‘licita

INOIN T COZNMOIIIS. .o DNI: ...

Adreca CleCtrONICA: ... Telefon: ...

[ ] PDI [ ] PAS

Departament/Servei/UNTEat: ...

[ ] Estudiantat  [_] Altres

AAICGA POSTALL .o

Localitat: .......... Codi postal: ...

Dades de la documentacié (les ha d’emplenar I’ Arxiu General):

[ ] Préstec [ ]Consulta Data de retorn: ... Num. de registre: ..

Codi classif. Descripcio Anys

Signatura

Per 1’ Arxiu General

(Firma)
Castell6 de la Plana, .......... do de 200

DOCUMENTACIO RETORNADA

Per I’ Arxiu General La persona que la retorna

Nom i cognoms: ...
Data: ..




UNIVERSITAT
JAUME-I

Dades de qui sol‘licita

ARXIU GENERAL

Sollicitud de copia de documentacio

INOIN T COZNMOMIIS. .o DNI: ...
DepartamMent/SEIVEI/UNTEAL: ...
AAIega POSTALL e

LOCAITEAL: . Codipostal: ...
Adreca electronica: ... Telefon: ...

Tipus de copia

[ ISimple [ ] Compulsada [ ] Certificat [ ] Fotocopia [ | Fotografia [ ] Microfilm
Dades dels documents
Nombre de documents: ..................
Codi classif.  Descripcid Signatura Anys
Observacions:

Per I’ Arxiu General
(Firma) Nom 1 cognoms
Castello de la Plana, d.... de 200........



‘ ARXIU GENERAL Full de control d’eliminacio
de documentacio

UNIVERSITAT
JAUME-I

Dades de la documentacio

Série documental: ... Signatura: ...

Nivell de classificacio: ... Codi de classificacio: ...
Numero de transferéncia: ... Anys: ...

OTTZEINL .

ANATISTE e

Inventari:

°« ... °« ..

°« ... °« ..

°« ... °* ..

°« ... °« ..

°« ... °* ..

Ubicacio de la reproduccio6 de la documentaci6 eliminada en algun altre suport: ...

Dades de I’eliminacio
| D17 W K 0110) w12 (o3 16 LN Data d’eXecucio: ..

Nombre de caixes d’arxiu: ... LY (570 16 (LSS

L’arxivera

Lid6n Paris Folch

Castello de la Plana, ... d.... de 200......







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 Administracid, 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 utilitzacidé per a la investigacio, la cultura, la informacio i la gestié
administrativa.

2.- Institucié o servei responsable de la custddia, 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 documentacié 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 funcid del suport
d’informacio.

ARXIVATGE : Sindonim d’ ordenar. Operacidé 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 mitjangant el qual es confereix a una copia valor de
testimoni i pot substituir al document original. Aquest procés es realitza a traves
de determinades diligéncies, i, segons la formula que adopte i I'autoritat que la
signe, dona lloc als diferents tipus de copies.

AUTORITZACIO DE CONSULTA: Permis excepcional concedit per l'autoritat

administrativa competent per a accedir a documents exclosos de la consulta
segons la legislacio vigent aplicable.

BAIXA: (V. EIXIDA DE DOCUMENTS)
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CALENDARI DE CONSERVACIO | ELIMINACIO: Llista de normes i periodes de
conservacio en cada fase del document i eliminacid, establertes per a cada tipus
documental.

CAMISA: Full de paper doblat per a protegir documents.

CAPSA: Receptacle de forma paral.lepipédica, 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 cartr6 de PH neutre i
de mides 34+ 28+ 12 cm.

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

CATEGORIA: Primer nivell de classificacid6 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 son 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 deinformacio 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: Operacio intelectual que consiteix en establir grups de
documents atenent a un criteri preestablert. En el cas de I'Arxiu de la Universitat
Jaume |, 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'expressid dels
conceptes de classificacié (classe, subclasse, divisions i subdivisions) i els
simbols corresponents (signatures).

CODIFICACIO: Operacié 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 restauracio d’aquests quan s’ha produit 'alteracié.

CONSULTA: Examen directe de la documentacio per part dels usuaris

CONTROL DOCUMENTAL: Conjunt d’operacions realitzades en I'Arxiu per a
'adequat seguiment, comprovacié i inspeccié 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 realitzacié:
copia autoritzada, copia certificada, copia compulsada, copia legitimada,...

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

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

DIFUSIO: Funcié arxivistica fonamental amb la finalitat de promoure i
generalitzar I'us 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 recuperacioé idénies.

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 magnéticament 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’informacioé escrita, visual o sonora.

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

DISQUET: (V. DISC MAGNETIC FLEXIBLE)

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

DOCUMENT: Tota expressio en llenguatge natural o convencional, i qualsevol
altra expressioé 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.
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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: Destruccié fisica dels documents que ha perdut el valor primari i
no han adquirit valor secundari.

ENTRADA DE DOCUMENTS: Incorporacié de documents al fons documental de
'organisme, ja siga a I'Arxiu de Gestid o a I'Arxiu Intermedi i Historic. Es pot
realitzar mitjancant transferéncia (forma regular) o per adquisici6 o donaci6
(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: Operacid, 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 descripci6 i control normalitzat
a omplir per les persones que sol.liciten el préstec o la consulta de documentacié
de I'Arxiu.

FULL DE TRANSFERENCIA: Instrument de descripcié i control normalitzat, a
omplir pels serveis remitents per fer efectiva la transferéncia de documentacié.

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 informacio
sobre l'arxiu, la seua historia, horaris i serveis.

INDEX: Conjunt de referéncies ordenades d’ encapcalaments onomastics,
toponimics, cronoldgics 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 séries,...

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

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

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

MICROFITXA: Full de microforma, de forma rectangualr, que serveix de suport a
una o meés 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 conservacié 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: Métode d’ordenacid de documents que utilitza com a
criteri el nimero 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: Adaptacié material o fisica d’'un fons a l'estructura que li
correspon. Inclou les tasques de classificacié i ordenacié 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 allo
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
religios, 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: Divisio primaria del fons atenent a les linies d’accié de 'organisme.

SERIE DOCUMENTAL: 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.

SIGNATURA: Combinacio de xifres i lletres,0 bé, numeracié correlativa, que
identifica un document o una unitat d’instal.lacid6 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 concepcio, desenvolupament, implantacié i avaluacio dels sistemes
administratius necessaris, des de la creacid dels documents fins la seua
destruccid o conservacié permanent en I'Arxiu Historic.

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

SUBDIVISIO ESPECIFICA: Nivell de classificacid 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: Divisid de la seccio atenent a la funcié que desenvolupa dins les
grans linies d’actuacio de 'organisme.

SUPORT MATERIAL: Material fisic sobre el qual es registra la informaci6: paper,
pergami, cintes i discs magnetic, 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 sén 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 vigéncia
administrativa i disminueix la freqiiéncia de consulta de cada série documental.

UNITAT D’INSTAL.LACIO: Qualsevol agrupacié d'unitats documentals
homogénies per a la seua col.locacié en el dipdsit: ciaxa, carpeta, llibre, etc.)

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

UNITAT DOCUMENTAL: Element basic d’'una série 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
transferéncia, accés i conservacio o eliminacio, total o parcial.
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PROPOSTA DE NORMALITZACIO | VALORACIO DE SERIES DOCUMENTALS

N° proposta:
Data:

Responsable:

DESCRIPCIO DE LA DOCUMENTACIO

1.1 Denominaci6 de la série documental

Denominem serie documental al conjunt de documents (generalment expedients) que
reflecteixen una funcié administrativa de manera continuada com a resultat d’una
activitat concreta i especifica.

El nom donat a la série respon a la normativa vigent. No obstant, en alguns casos,
afegirem, entre paréntesis, el nom utilitzat en les nostres unitats administratives.

1.2. Funcié Administrativa

Descripciéo de la finalitat de la funcid6 administrativa especifica materialitzada en
'expedient.

1.3. Dates extremes
Periode cronoldgic que abraga la série objecte d’estudi.

1.4. Tipus de suport
Suport on esta fixada la documentacié: paper, magnétic, optic,...tant de I'original
com les possibles copies



1.5. Volum de la série
Quantitat de documentacié que genera la série anualment, en metres lineals o numero
de contenidors.

1.6. Estat de conservacio
Descripcio de I'estat en el que es troba la documentacié que forma la série.

1.7. Nivell de classificacio

Identificacio del codi i nivell de classificacié que correspon a la série en el Quadre de
Classificacio de la Universitat.

1.8. Marc Legal
Recopilacié de tota la normativa referent a I'acte administratiu materialitzat en la
serie estudiada

1.9. Procediment administratiu i circuit documental
Descripcié de tots el passos del tramit administratiu i del circuit documental de
I'expedient des del seu inici fins al final de la gestié administrativa.

1.10. Documents que integren I'expedient
Identificaci6 dels documents que es van generant al llarg del procediment
administratiu i que conformen I'expedient.

1.11. Ordenaci6 de la serie
Criteri utilitzat en l'ordenacié dels expedients dins la série. Pot ser alfabétic,
cronolodgic, numeéric, alfanumeéric,...

1.12. Documents recapitulatius

Identificaci6 de documents que, encara que formant part daltres séries,
contenen resumida la mateixa informacid, en la seua totalitat o bé parcialment.



1.13. Documents duplicats

Indicacié de l'existéncia de copies simples dels expedients o de part dels seus
documents i de la seua localitzacid. Es determinara els posseidors principals i
secundaris dels expedients.

1.14. Séries antecedents o relacionades
Indicacié de l'existéncia i denominacid de séries anteriors, o si la série actual és
resultat d’'una reforma o divisié d’'una série anterior.

Aixi mateix s’indica si hi ha altres séries relacionades, amb la mateixa funcio.

PROCEDENCIA

2.1. Unitat administrativa productora
Identificacio de la unitat administrativa que gestiona la série.

2.2. Altres unitats administratives que intervenen en el procediment
Indicacié d’altres unitats administratives en el cas que participen en el mateix
procediment administratiu de la série en estudi.

2.3. Ubicacio6 de la série
Indicacié de I'Arxiu de Gestid on es localitza la série en estudi.

PROPOSTA DE VALORACIO
3.1. Valoraci6

- Administrativa

- Legal

- Fiscal

- Informativa

- Historica
Proposta de I'Arxiu General respecte als terminis de vigéncia administrativa i a la
determinacio dels diferents valors de la série en estudi.

Indicar si es tracta de documentacié essencial.



3.2. Periodes de permanéncia en el Sistema Arxivistic

Proposta de I'Arxiu General respecte al periode de permanéncia dels expedients
que conformen la série als Arxius de Gestié i, posteriorment, a I'Arxiu Intermedi.
També s’argumentaran els diferents valors atribuits als documents.

3.3. Accés als documents
+  Lliure
+ Restringit

Proposta, raonada, de I'Arxiu General respecte al accés a la documentacio:
lliure o restringit (en aquest cas s’indicara el numero d’'anys).

3.4. Proposta de disposicio final
- Eliminacio total
- Eliminacié parcial per mostreig

- Conservacio permanent
Proposta, raonada, de I'Arxiu General respecte al desti final dels documents de la série:
conservacio permanent o eliminacié, parcial o total.

Indicar si és recomanable I'existéncia de suports de conservacio i/o substitucio.

3.5. Procediment d’eliminacio
En cas afirmatiu, especificacié del métode d’eliminacid.

3.6. Observacions
Altres informacions que es consideren d’interés per a la valoracié de la série.
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