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1. ELS CONCEPTES FONAMENTALS

1.1. DOCUMENTS ADMINISTRATIUS

S'entén per document administratiu de la UPF tota
expressid en llenguatge oral, escrit, d'imatges o de
sons, natural o codificat, recollida en qualsevol mena
de suport material, i qualsevol altra expressié grafica
que constitueixi un testimoni de les funcions i les

activitats de la Universitat.
(article 2.2 del reglament de I’Arxiu)

Aguesta definicio inclou:

- Tots aquells documents essencials per al desenvolupament d'una
activitat continuada d'una unitat administrativa o docent.

- Els documents que acrediten un valor administratiu i que formen
part d'un procediment.

- Els documents que estableixen les responsabilitats fiscals: els
documents del pressupost.

- Els documents que aporten valor legal o juridic a les actuacions
de la Universitat.

- Els documents que reflecteixen la historia de la Universitat o de
qualsevol dels seus serveis o centres docents, des del seu inici fins
als nostres dies.

La definicid exclou:

- Tots aquells documents o llibres rebuts i conservats com a
referéncia o material de consulta.

- Tota la documentacio en exercici de I'activitat privada de qualsevol
persona adscrita a la UPF.
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Els conceptes fonamentals

Les copies dels documents originals, llevat d'aquells documents
dels quals, per causes diverses, només tenim copia.

El material d'exhibicid propi de museus.

1.2. EXPEDIENTS ADMINISTRATIUS

L'expedient és un conjunt de documents ordenats
sobre un mateix assumpte que estan subjectes a un
procediment administratiu.

Els documents d'un expedient s'ordenen cronoldogicament, seguint les
diligéncies que s'efectuen durant la seva tramitacio; en primer lloc
constara el document que inicia I'expedient (a peticié de l'interessat o
d'ofici per la Universitat), posteriorment s'afegiran els documents
generats o rebuts de forma ordenada.

Pel que fa a les operacions de l'arxivament dels expedients, cal seguir
les instruccions del tema 4 (l'arxivament i les seves operacions) dels
materials d’estudi.

Per a la formacid dels expedients de la forma més homogénia possible,
seguir les instruccions segients:

Numerar tots els expedients administratius.

Grapar els documents de |'expedient.

Numerar els documents que formen part de l'expedient, tan bon
punt s'incorporin a la carpeta de forma correlativa.

Si per raé del volum del document, no es pot arxivar juntament
amb la resta de documents de I'expedient, es podra arxivar a
part, tot deixant constancia de I'existencia i la localitzacié
d'aquest document, fisicament separat de la carpeta.
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Els conceptes fonamentals

- Elaborar I'index dels documents que formen part de 'expedient.

Exemples d'expedients administratius:

expedients d'estudiants, expedients de d'ajuts i beques,
expedients de projectes d'investigacio, expedients de titols,
expedients de les tesis, expedients de recursos
administratius, expedients de personal, expedients de
compra de material, expedients de contractacié d'obres,
expedients de les reunions dels organs de govern de la
Universitat (Claustre, Junta de Govern, Consell Social,
Juntes de Centres, etc.), expedients comptables, etc.

1.3. EXPEDIENTS INFORMATIUS

Hi ha uns expedients que no estan subjectes a un procediment
administratiu. Aquests s'anomenen expedients informatius. La seva
funcié per a la gestioé és purament informativa.

Es poden ordenar per ordre cronologic o per grups de documents. En
funcid de la seva complexitat, ens decantarem per una opcié o per una
altra i separarem els documents de la mateixa naturalesa amb
subcarpetes; per exemple: la correspondéncia, les factures, els
informes, etc.

Exemples d’'expedients informatius:

expedients d'inauguracions dels diferents cursos academics,
expedients amb informacié dels cursos organitzats per la UPF
(llevat dels documents administratius dels cursos: contractes,
factures, etc.), expedients de premsa (reculls de noticies,
fotografies, cartes, etc.), expedient de material fotografic i
audiovisuals de la UPF, etc.

L'expedient és la unitat basica d'arxiu a partir de la
qual es tracten els documents amb el sistema
Documentum (enregistrament, classificacio,
descripcid/recuperacid, conservacioé i eliminacio).
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Els conceptes fonamentals

1.4. EL CICLE VITAL DELS DOCUMENTS

Els documents administratius evolucionen dins un cicle de
vida que compren totes les fases des que es creen o es
reben a les unitats administratives de la UPF, fins que es
transfereixen a I'Arxiu per tal de ser conservats o eliminats,
sempre d’'acord amb el seu valor administratiu, legal,
fiscal o historic.

Des d’aquest inici fins a la seva disposicié final el document esta
gestionat de forma totalment integrada pel programa Documentum
(sistema de gestid dels arxius i dels documents administratius de la
UPF que integra totes les funcions relatives als arxius de gestid i a
I'Arxiu).

El cicle de la documentacié s’ha concretat en tres fases que
corresponen a diferents moments de la seva tramitacio i diferents
localitzacions fisiques:

- Fase dels documents actius

En aquesta fase la documentacié normalment encara esta
subjecta a una tramitacid administrativa. La seva consulta és
freqlent i periddica.

La documentacid es localitza als arxius de gestié (unitats
administratives que els han creat o rebut). La permanéncia als
arxius de gestié pot oscil-lar entre 2 i 5 anys, atesa la propia
funcié administrativa o la tipologia documental.

- Fase dels documents semiactius

En aquesta fase, la tramitacié administrativa del document es
déna per acabada. Es en aquesta fase quan els documents son
transferits a I’Arxiu per ser custodiats i gestionats per I'equip
técnic, ja que la seva consulta esdevé esporadica. La seva
duracié pot oscil-lar entre 3 i 6 anys fins a la seva disposicid
final.

- Fase dels documents inactius

En aquesta fase el document perd totalment el seu valor
administratiu i esdevé testimonial o historic d’'una activitat
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Els conceptes fonamentals

desenvolupada per la UPF. La seva consulta és infreqgient i
esporadica, en especial per a la recerca historica.

La teoria de les tres edats dels documents

DOCUMENTS

| DOCUMENTS QUE
PRODUITS

S’HAN D’ELIMINAR

DOCUMENTS DOCUMENTS DOCUMENTS
ACTIUS SEMIACTIUS INACTIUS

DOCUMENTS QUE
DOCUMENTS S’HAN DE
REBUTS CONSERVAR
(ARXIUS)
Arxius de gestio Arxiu Administratiu

Aquests terminis, més o menys fixos, estan en funcid de la propia
tramitacié i depenen de la tipologia documental. El calendari de
conservacio i eliminacié és l'instrument que ens diu el termini de
conservacio de cada expedient i la seva disposicid final (conservacio,
eliminacio i/o mostreig).

La majoria de la documentacié que es conserva durant les fases
actives i semiactives, en arribar a la tercera i uGltima fase
(documentacio inactiva) s’elimina.

L'organisme que decideix quins documents (o series documentals)
s’han d’eliminar en arribar a |'estat inactiu és La Comissio Nacional
d’Accés Avaluacio i Tria de la Generalitat de Catalunya, que té
competéncies per a tota la documentacié de les administracions
publiques de Catalunya.
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2. LA NORMATIVA SOBRE ARXIUS I DOCUMENTS DE LA UPF

2.1. EL REGLAMENT DE L’ARXIU

Acord de la Junta de Govern de 2 de desembre de 1999

Sumari

Exposicio de motius
Disposicions generals

Objectiu del reglament

Objecte d’aplicacié

Del patrimoni documental
L'estructura del sistema d’arxius
Els arxius de gestio

L’Arxiu

Funcions de I'Arxiu

La Comissio d’Arxius

Funcions de la Comissié d’Arxius de la UPF
La gestié dels documents
Administracié dels components

La preservacié dels documents
L'accés a la documentacié
Procediments

Accés als diposits de documents

La consulta de treballs i de tesis

La reproduccié de documents
Disposicions finals

ANNEX Definicions complementaries

Exposiciéo de motius

La Universitat Pompeu Fabra, d‘acord amb l'article 4 dels seus
Estatuts, expressa la voluntat d’assolir, entre altres objectius, la
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La normativa sobre arxius i documents de la UPF

major qualitat en la prestacio dels seus serveis. En aquest marc, i des
de gairebé els inicis de la propia Universitat, es va estructurar el
sistema de gestidé dels documents i dels arxius per donar una
resposta efectiva a les necessitats administratives emergents i,
també, per donar compliment a la legislaci6 vigent sobre la
documentacié i els arxius publics. Com a conseqiéncia del
desenvolupament de l'estructura academica i administrativa de la
Universitat, s’ha produit un augment considerable del volum
documental i les operacions relacionades amb la documentacié s’han
diversificat cada cop més en noves arees d’actuacié. Per aquests
motius, s’ha considerat convenient fixar els mecanismes que
permetin organitzar els documents amb criteris d’eficiencia i
d’economia administrativa; assegurar el control, la consulta i I'accés a
la documentacié amb garanties suficients per a la proteccié de les
dades personals; procedir a l'avaluacié i a la tria dels documents
susceptibles de ser conservats o eliminats, i totes aquelles altres
operacions que es derivin de la normativa present. Sense perjudici de
I'autonomia universitaria, aquest reglament es fonamenta en la
normativa general sobre la documentacid i els arxius de les
administracions publiqgues amb les adaptacions necessaries a
I'organitzacié de la Universitat.

Capitol primer - Disposicions generals

Article 1 - Objectiu del reglament

1.1. L'objectiu d’aquest reglament és regular la gestié dels
documents i determinar el funcionament de I’Arxiu de la Universitat
Pompeu Fabra, amb la finalitat de donar compliment a la legislacié
vigent sobre documents i arxius publics, i alhora, posar a la disposicio
de tota la comunitat universitaria i del ciutada en general Ia
documentacié amb les garanties legalment establertes.

1.2. Aquest reglament estableix els mecanismes corresponents a les
diferents fases de la gestid dels documents, la seva custodia,
I'avaluacid i I'accés a la documentacié, d’acord amb les normes i els
procediments aprovats per la Universitat.

Article 2 - Objecte d’aplicacio

2.1. Constitueixen |'objecte d‘aplicacidé d’aquest reglament els
documents produits o rebuts per la Universitat Pompeu Fabra,
gualsevol que sigui el seu suport fisic i material, els arxius dels
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La normativa sobre arxius i documents de la UPF

serveis i unitats academiques i administratives i I'Arxiu de la
Universitat.

2.2. Als efectes d’aquest reglament, s'entén per document de la
Universitat Pompeu Fabra tota expressiéo en llenguatge oral, escrit,
d'imatges o de sons, natural o codificat, recollida en qualsevol mena
de suport material, i qualsevol altra expressid grafica que constitueixi
un testimoni de les funcions i les activitats de la Universitat.

Article 3 - Del patrimoni documental

3.1. Es considera patrimoni documental de la Universitat Pompeu
Fabra el conjunt de documents produits i rebuts per: a) Els diferents
organs de govern col-legiats i unipersonals d’ambit general o
particular de la Universitat; b) Els drgans i unitats administratives de
la Universitat; c) Les persones fisiques al servei de la Universitat en
exercici de les seves funcions docents i de la recerca; d) Les
institucions o organismes promoguts per la Universitat, si aixi es
preveu en els seus estatuts o en el conveni de col-laboracid amb la
UPF.

3.2. La documentacid generada i rebuda per les persones en exercici
de les seves funcions academiques o administratives a la Universitat,
forma part del patrimoni documental universitari i mai no podra ser
considerada com una propietat privada. Quan finalitzi I'exercici de les
seves funcions especifiques desenvolupades o de les tasques de
representacié assumides, la documentacié haura de romandre a la
secretaria corresponent o bé haura de ser transferida directament a
I"Arxiu.

3.3. En resten excloses les obres de creacié i d'investigacié editades i
totes aquelles que, per la seva naturalesa, formen part del patrimoni
bibliografic.

Capitol segon - L’estructura del sistema d’arxius

Article 4 - Tipus d’arxius

En aplicacié d’aquest reglament, la documentacié es conservara,
segons la data de la seva producci6 o recepcid i el seu nivell
d’utilitzacid, en els arxius de gestidé i en I’Arxiu de la UPF.
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Arxiu de la UPF Barcelona, febrer de 2013




La normativa sobre arxius i documents de la UPF

Article 5 - Els arxius de gestio

5.1. Els arxius de gestido son el conjunt de documents i expedients
actius ubicats a les diferents unitats, com a conseqliencia de les
funcions i activitats que els sén propies, i que s’utilitzen per a la
tramitacié i la referencia de les actuacions dels diferents serveis i
unitats academiques i administratives.

5.2. Aixi mateix, els arxius de gestid sén les unitats que exerceixen
les funcions de control, descripcid i custodia de la documentacié en la
seva fase activa, mitjancant I'aplicacié dels metodes i técniques
inclosos en el sistema general de gestié dels documents de la UPF.

5.3. En aquesta etapa de produccid, recepcié i tramitacido dels
documents i dels expedients que sén resultat de la gestio
administrativa, docent o de la recerca, el personal adscrit a I'arxiu de
gestio aplicara els metodes uniformes del tractament documental.

5.4. L'Arxiu determinara, d’acord amb |’estructura organica de la UPF,
el nombre d’arxius de gesti6 per servei i unitat academica i
administrativa, aixi com els usuaris que tindran accés al sistema
informatic de gestié dels documents i dels arxius, amb les funcions
corresponents.

5.5. En extingir-se un servei o unitat de caracter académic o
administratiu, amb els seus corresponents arxius de gestio, I'Arxiu
coordinara el seu traspas a la unitat superior que aplegui les seves
funcions o, en cas que un servei o0 unitat s’extingeixin sense que es
traspassin les seves funcions, es transferira tota la documentacié a
I’Arxiu.

5.6. La documentacié romandra a lI'arxiu de gestid durant el periode
establert per la regla de conservacid i eliminacido de cada seérie
documental, fins que la documentacié esdevingui semiactiva, moment
a partir del qual haura de ser transferida a I’Arxiu.

5.7. A cada arxiu de gestio hi haura un coordinador que
desenvolupara les tasques propies de l'aplicacid i el manteniment del
sistema de gestid dels documents administratius i les que se’n
derivin, d’acord amb les instruccions i els criteris generals establerts
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La normativa sobre arxius i documents de la UPF

per I'Arxiu, sens perjudici de la responsabilitat que correspongui al
cap de la unitat.

Article 6 - L'Arxiu

6.1. L'Arxiu esta constituit pel conjunt de documents i d’expedients
de qualsevol naturalesa o suport, produits o rebuts per la Universitat
o0 per qualsevol persona que hi estigui adscrita, en exercici de les
seves funcions, que en acabar la seva tramitacid administrativa son
transferits al diposit dels documents semiactius, amb la finalitat de
conservar-los pel seu valor administratiu, informatiu o legal.

6.2. Aixi mateix, I'Arxiu és una unitat de caracter administratiu,
adscrita a la Secretaria General de la Universitat, especialitzada en el
tractament i la gestié dels documents, en la seva custodia i en la seva
accessibilitat a tots els membres de la comunitat universitaria.

Article 7 - Funcions de I'Arxiu

Corresponen a I'Arxiu les funcions seglients:

a) Elaborar i proposar els mecanismes, les operacions i els
procediments del sistema de gestid dels documents administratius
per fer efectiva la seva implantacid, en els termes expressats al
capitol segon del reglament present.

b) Proposar al secretari general la normativa referent a |la
documentacié i als arxius administratius de la Universitat que
desenvolupi el reglament present.

c) Elaborar els instruments de descripcid que assegurin el control,
I'accés i la recuperacid rapida i eficient de la informacié en qualsevol
fase del seu cicle de vida i en qualsevol unitat.

d) Avaluar la documentacié per tal de fer la proposta de conservacio
o d’eliminacié a la Comissio d’Arxius de la UPF.
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La normativa sobre arxius i documents de la UPF

e) Custodiar la documentacié provinent dels arxius de gestié per tal
de conservar-la amb les condicions de seguretat i preservacidé més
adients.

f) Garantir I'accés i la consulta dels documents custodiats a I’Arxiu a
tots els membres de la comunitat universitaria i als ciutadans en
general, i gestionar el préstec intern de documentacio, d’acord amb la
normativa general i amb els procediments establerts en aquest
reglament.

g) Proposar i impartir accions de formacié per als usuaris dels arxius
de gestié, amb la col-laboracié de la Unitat de Formacio.

h) Proposar les mesures de seguretat per a la proteccid dels
documents essencials i confidencials de la Universitat i vetllar per la
seva correcta aplicacio.

i) Fer el seguiment i coordinar la implementacié del sistema
informatic per a la gestid dels documents administratius i dels arxius,
aixi com fer les propostes pertinents per a la seva millora.

j) Estudiar i proposar criteris técnics per al tractament i la
conservacio dels arxius i dels documents electronics de la Universitat,
que assegurin la seva preservacié i consulta en les condicions
establertes.

Capitol tercer - La Comissid d’Arxius

Article 8 - Naturalesa de la Comissio d’Arxius

La Comissid d’Arxius de la Universitat Pompeu Fabra és un organ
col-legiat amb funcions d’assessorament en materia de documents
administratius, académics i de recerca, aixi com també dels arxius en
general.

Article 9 - Composicio de la Comissio d'Arxius

9.1. La Comissid d'Arxius de la UPF esta composta per:
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a) El secretari general de la Universitat, que la presideix.
b) El gerent o la persona en qui delegui.

c) El/La cap del Gabinet d’Organitzacié i Avaluacio.

d) Dos professors experts en la materia.

e) Un lletrat de I’Assessoria Juridica.

f) El responsable de I'’Arxiu, que actua com a secretari.

9.2. La Comissidé podra convocar temporalment determinats membres
de la comunitat universitaria, amb la finalitat d'informar quan el tema
que s’hagi de tractar ho requereixi.

Article 10 - Funcions de la Comissio d’Arxius de la UPF

Son funcions de la Comissio d’Arxius de la UPF:

10.1. Estudiar i proposar les actuacions principals en I'ambit de la
gestio dels documents i dels arxius administratius de la Universitat.

10.2. Informar, si escau, les propostes de normatives que
desenvolupin el reglament present, a proposta del secretari general
de la Universitat.

10.3. Informar les propostes de tractament integrat dels documents i
d'implementacié de programes especials.

10.4. Informar, d'acord amb la legislacié vigent i amb els criteris que
la mateixa Comissié aprovi, les propostes de regles de conservacio i
d’eliminacid dels documents, ates el seu valor administratiu, legal,
fiscal i testimonial de les activitats de la Universitat.

10.5. Proposar, d‘acord amb la normativa general d’accés a la
documentacié publica, els terminis de consulta d’‘algunes séries
documentals i els graus de confidencialitat per a certs documents.

14
Arxiu de la UPF Barcelona, febrer de 2013




La normativa sobre arxius i documents de la UPF

10.6. Estudiar les propostes de proteccié dels documents essencials i
confidencials de la Universitat, per adoptar les mesures de
conservacio i de gestid més adients.

Capitol quart - La gestio dels documents

Article 11 - El sistema de gestio dels documents

11.1. La gestid dels documents de la Universitat és el conjunt
d’operacions i tecniques relatives a la concepcio, al desenvolupament,
a la implantacié i a l'avaluacid dels sistemes administratius i
arxivistics necessaris, des del moment de la creacid o la recepcid dels
documents fins a la seva destruccié o conservacié definitiva.

11.2. El sistema de gestid dels documents té com a finalitat la
unificacid del tractament i la recuperacié de la documentacio i incideix
sobre tota la documentacié a que fa referencia I'article 3, en el seu
apartat 1.

11.3. Els components essencials que integren el sistema de gestid
dels documents de la Universitat Pompeu Fabra soén el quadre de
classificacié, el calendari de conservacié i eliminacio, i el repertori
d’expedients i documents; les caracteristiques principals d’aquests
components son la seva uniformitat i funcionalitat.

11.4. Als efectes d’integrar tots els components esmentats, la gestio
dels documents es fonamenta en la implementacié d’un sistema
informatic general, d’aplicacié descentralitzada per a tots els serveis i
unitats académiques i administratives.

Article 12 - Administracié dels components

12.1. L'Arxiu és el responsable d’elaborar, revisar i mantenir el
guadre de classificacié corporatiu de la Universitat, amb la finalitat
d'implantar un sistema unic de classificacio dels documents.

12.2. Correspon a I’Arxiu |'establiment dels metodes de recuperacid i
dels instruments de descripci6 més adients per tal que la
documentacié estigui convenientment controlada i a disposicid dels
usuaris per a la seva consulta.
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12.3. L’aprovacido de les regles de conservacié i eliminacid dels
documents és una competéncia de la Comissido d’Arxius de la
Universitat, i qualsevol actuacié individual d’algun membre o unitat
de la comunitat universitaria es consideraran al marge de les accions
establertes en el reglament present.

12.4. Les transferéncies de documents dels arxius de gestid a I'Arxiu
s'efectuen d’acord amb les regles de conservacid i d’eliminacio,
contingudes en el calendari, i d'acord amb la normativa especifica que
regulara aquesta operacié.

12.5. Amb caracter general, la documentacié haura de transferir-se a
I’Arxiu en els terminis previstos, inclosos en les regles de conservacié
i d’eliminacio corresponents.

12.6. Igualment, els documents i els arxius electronics i audiovisuals
hauran de transferir-se a I’Arxiu en les condicions establertes, aixi
com els programaris corresponents, que permetin la seva
conservacio, recuperacio i consulta.

Article 13 - La preservacio dels documents

13.1. L'Arxiu vetllara per la conservacié i la proteccié de Ila
documentacid dipositada en les seves instal-lacions en les condicions
ambientals i de seguretat més adequades. A aquests efectes
proposara la utilitzaci®6 de materials especials i dels sistemes de
protecci6 més adients.

13.2. S’establiran les mesures oportunes a fi de protegir i de
preservar els documents essencials de la Universitat.

13.3. L'Arxiu disposara dels mitjans necessaris per garantir la
conservacio i l'arxivament dels documents electronics, d'acord amb
els estandards que assegurin la seva perduracio fisica i tecnologica.

Capitol cinqueé - L'accés a la documentacio
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Article 14 - Principis generals

L'accés i la consulta a la documentacidé es garanteix de conformitat
amb el que disposa el reglament present i amb els principis generals
sobre l'accés a la documentacid que regeixen a l'administracio
publica, sens perjudici de les restriccions definides en la llei o les que
es puguin establir per raons de conservacid.

Article 15 - Objecte de I’'accés a la documentacio

Es consideren en tota la seva extensidé la consulta d’expedients i
documents, tant pel que fa als expedients corresponents als
procediments en tramitacié als arxius de gestié com a l'accés als
expedients custodiats a I'Arxiu, en tots dos casos d’acord amb els
procediments administratius establerts i amb la legislacié vigent.

Article 16 - Condicions per a les consultes

L'accés dels ciutadans a la documentacid es realitzara mitjangant
consulta directa i gratuita en les instal-lacions de I’Arxiu, en els espais
habilitats a l'efecte i dins I'horari de consulta establert, o bé
mitjancant la sol:licitud i el lliurament de fotocopies de la
documentacio consultada, a carrec del sol-licitant.

Article 17 - Procediments

L’Arxiu posara a disposicié dels serveis i unitats de la UPF la consulta i
el préstec de la documentacié tan bon punt aquesta sigui transferida,
tant si es tracta de la consulta directa a les dependéencies de I'Arxiu
com de la sol:licitud de préstec per part dels serveis i de les unitats
academiques i administratives, segons el procediment segient:

a) Les peticions de consulta o de préstec dels documents
sol:-licitats es formalitzaran mitjancant el formulari establert.

b) Pel que fa a la consulta i al préstec d’expedients produits per un
altre servei o unitat diferents del sol-licitant, es requerira una
autoritzacié expressa del cap de servei o unitat productora.

c) La sol:licitud de consulta i de préstec de documents s’ajustara
als procediments i a les caracteristiques establertes; el seu
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incompliment podra ser motiu de desestimacio de la sol:-licitud
esmentada.

d) Els expedients retornats hauran de mantenir les mateixes
caracteristiques d’ordenacid, integritat i conservacid en les
quals hagin estat lliurades a la unitat sol:licitant per a la seva
consulta. En cas contrari, no se’'n acceptara la devolucié fins
que es considerin restituits I'ordre i les condicions que tenien en
el moment del seu lliurament.

e) El termini ordinari del préstec de documents es fixa en un mes,
prorrogable tantes vegades com es consideri necessari
mitjancant les sol-licituds corresponents. Fins i tot, en cas
necessari, se’n podra sol-licitar el retorn a I'oficina productora,
si es creu convenient. En cap cas el préstec no es considerara
indefinit.

f) Els préstecs sempre s’efectuaran a partir d’expedients sencers;
mai no se serviran parts d’expedients o documents solts d’una
unitat documental.

g) La documentacié en préstec no sortira dels serveis i de les
unitats académiques i administratives de la Universitat, per
raons de seguretat i de conservacid, llevat dels expedients que
siguin sol-licitats per I’Administracid de Justicia o per un
organisme public, sempre que se’n dipositi una copia a I’Arxiu.

Article 18 - Accés als diposits de documents

Els usuaris no podran accedir Iliurement als diposits de la
documentacié, llevat que obtinguin una autoritzacié expressa per
accedir-hi, i I'accés a l'area esmentada queda restringit al personal de
I"Arxiu.

Article 19 - La consulta de treballs i de tesis

La consulta dels treballs inédits de recerca dels projectes docents, de
les tesis doctorals i de qualsevol altre treball d’'un autor o d’un grup
d'investigadors haura de formalitzar-se d’acord amb els procediments
establerts per la Comissié d’Arxius de la UPF.

Article 20 - La reproduccié de documents
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Qualsevol persona o entitat poden obtenir una reproduccid, amb el
pagament previ de les exaccions que estiguin reglamentariament
establertes, dels documents dipositats a [I'Arxiu, exceptuant-ne
aquells als quals I'accés estigui restringit per la legislacio vigent.

Disposicions finals

Primera. Aquest reglament entrara en vigor en el moment que sigui
aprovat per la Junta de Govern de la Universitat.

Segona. S’autoritza el secretari general perqué adopti les mesures
adients per a I'ampliacid i el desenvolupament d’aquest reglament, un
cop escoltada, si escau, la Comissié d’Arxius de la UPF.

ANNEX

Definicions complementaries

Als efectes d’aquest reglament, s’utilitzen els conceptes que es
relacionen a continuacié amb el sentit que s’indica:

Accés

Dret reconegut als ciutadans de disposar dels documents i dels arxius
publics per a la seva consulta, segons el grau de confidencialitat
establert per a cada serie documental i mitjangant uns procediments
determinats.

Calendari de conservacio i d’eliminacio

Instrument que conté el conjunt de les regles de conservacid i
d’eliminaci6 establertes per a cadascun dels expedients i dels
documents en les diferents fases del seu cicle de vida.

Cicle vital
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Periodes d’evolucié dels documents, caracteritzats per la seva
freqiéncia i pel tipus d’utilitzacid, que es concreten en tres fases:
activa, semiactiva i inactiva.

Diposit d’arxiu

Lloc on es conserven els documents semiactius i inactius que els
serveis i les unitats académiques i administratives de la UPF han
transferit a I’Arxiu, a fi que puguin continuar essent utilitzats per a la
consulta.

Document (expedient) actiu

Document o expedient que és utilitzat correntment amb finalitats
administratives, financeres, academiques o legals.

Document (expedient) essencial

Document o expedient indispensable per al funcionament de Ia
Universitat (actes d’organs de govern, actes de notes, expedients
d’estudiants i tots aquells documents o expedients que rebin aquesta
consideracid) i que asseguraria la continuitat de les seves activitats
després d’'un desastre.

Document (expedient) semiactiu

Document o expedient que s’utilitza ocasionalment amb finalitats
administratives, financeres, academiques o legals.

Document (expedient) inactiu

Document o expedient que ja no s‘utilitza més amb finalitats
administratives, financeres, academiques o legals, perdo que pot ser
utilitzat amb finalitats de referéncia o d’estudi.

Expedient
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Conjunt de documents relatius a un mateix assumpte o activitat, la
naturalesa del qual sera reglada quan esta subjecte a un procediment
administratiu.

Quadre de classificacio

Estructura jerarquica i logica de conceptes que reflecteix les diferents
funcions i activitats de la Universitat i que permet la identificacid i
I'agrupacio dels documents en les séries corresponents.

Regla de conservacio i d’eliminacio

Indicatiu que assenyala els periodes d’utilitzacid, els suports i els llocs
de conservacio dels documents i dels expedients i en determina la
conservacio o I’'eliminacié durant tot el cicle de vida.

Repertori

Llista del conjunt dels expedients i dels documents administratius. Es
I'instrument on consten els elements descriptius (niUmero de registre;
codi i titol de classificacid; arxiu de gestid; localitzacid, etc.) dels
expedients i dels documents administratius.

Serie

Conjunt d’expedients d’'una mateixa naturalesa que té una unitat i
una coheréencia en si mateix, com a resultat d’una funcié o d'una
activitat concreta.

Transferencia

Operacio relativa al traspas fisic i legal de la custodia dels expedients
i dels documents dels diferents serveis i unitats academiques i
administratives a I'Arxiu de la Universitat, d’acord amb la regla de
conservacio i d’eliminacid corresponent per a cada série documental.
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3. LA CLASSIFICACIO DE DOCUMENTS

3.1. EL PROCES DE LA CLASSIFICACIO DE DOCUMENTS

Per organitzar la documentacié amb una metodologia, cal seguir dues
funcions: la classificacio i I'arxivament. De forma molt simple, es
considera que classificar un document vol dir agrupar-lo per
conceptes o per assumptes concrets; arxivar un document significa
establir un ordre dins de cada grup i situar-lo en |'espai.

Classificar significa identificar i agrupar la documentacié
sota conceptes que reflecteixen les funcions generals o les
activitats concretes de la Universitat, dins una estructura
jerarquica i logica.

D’aquesta manera s’agrupen per separat els documents economics,
els documents del personal, els documents académics, els de la
docéncia, els de la recerca, etc.

En I'ambit de I'administracié universitaria trobem diferents sistemes
de classificacié: el personal es divideix en cossos i nivells, el
pressupost utilitza un sistema de partides i per programes, la recerca
es fonamenta en programes d’ajuts oferts per diferents organismes
que financen la recerca, la docéncia s’organitza per departaments i
estudis, etc. En el cas que ens ocupa el Sistema de Gestio
Documental utilitza un sistema de classificacié: El Quadre de
Classificacio.

El Quadre de Classificacio és el resultat d’agrupar les
diferents funcions i activitats de la Universitat sota una
estructura jerarquica i logica, des dels conceptes més
generals fins als més concrets.

La classificacid d’'un document parteix de les funcions principals del
guadre de classificacio i va fins a les activitats concretes. Aquestes
activitats es materialitzen en la unitat basica d’arxiu, I'expedient.

S’ha de tendir a agrupar el maxim la documentacié sota conceptes
generals, és a dir, s’ha d’estalviar obrir noves carpetes, si les que hi
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ha soén suficients. Els documents formen part dels expedients, els
quals formen part al seu torn de conceptes generals.

3.2. EL QUADRE DE CLASSIFICACIO

Estructura jerarquica i logica de conceptes que reflecteix
les diferents funcions i activitats de la Universitat i que
serveix per identificar els expedients i els documents.

El quadre de classificacio té com a finalitat:

o Agrupar la documentacidé en expedients, identificats amb les
activitats generals o concretes de la Universitat

o Accés facil i rapid a la informacio
o Reduir el volum excessiu i eliminar els documents innecessaris

o En general, contribuir a l'eficiencia i economia de tots els
processos relacionats amb els documents

La classificacido dels documents administratius es fonamenta en dos
principis:

o La jerarquia de les divisions repartides en diferents nivells
o La unicitat de la classificacié de la documentacié administrativa
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3.2.1. ESTRUCTURA DEL QUADRE DE CLASSIFICACIO

Estructura de classificacié de la documentacié

Quadre de
classificacié UPF

[
[ 1
Documents de gestio Documents
dexplotacio
[ [
[ I [ I 1 [ I I 1
Administracio General | | Gestio de la informacio Representacio i Gestio dels Recursos | | Gestio dels Recursos Gestio dels Gestio dels Organitzacio de Organitzacio de
i Organitzacis i de les comunicacions | | relacions pbliques Humans Economics Recursos Academics Serveis per ala Ia Docéncia Ia Recerca
Comunitat Universitaria

[ I } I 1 !—‘—\

Acces, Seleccio | | Expedient Condicions Avantatges Relacions Programacio Gestio dels | | Condicions de
i Provisig de Personal de tieball Socials Iaborals Universitaria | | Plans dEstudis | | la Docéncia
|
[ I [ I 1
Calendari Jornada Remuneracid | | Compatibiitats | | Servels oferts
laboral i horaris del personal al personal

!—‘—\

Nomines Bestretes

[
[ I I I I 1
IRPF Triennis | | Complements | | Gratficacions | | Rebutsde | | Retencions
de serveis nomina judicials
extraordinaris

» La categoria de gestié identifica els documents amb les
funcions comuns de qualsevol organisme public.

Aixi, en aquesta categoria trobem els documents relacionats
amb l'administracié general i organitzacié de la UPF, la gestié
de la informacié i de les comunicacions, la representacio i
relacions publiques, la gestié dels recursos humans, la gestio
dels recursos economics, la gestié dels béns mobles i dels
béns immobles, i la legislacié i assumptes juridics.

» La categoria d’explotacio identifica els documents amb les
funcions especifiques de la Universitat (com a centre de
I'ensenyament superior).

Aixi, en aquesta categoria trobem els documents relacionats
amb la gestid dels recursos academics, la gestié dels Serveis
oferts a la Comunitat Universitaria, l‘organitzaci6 de la
docencia i I'organitzacié de la recerca.

El Quadre de Classificacio de la UPF es va dividint en nivells o
divisions propiament, des dels conceptes més generals fins a les
funcions i activitats més concretes; tot formant una estructura de
funcions i activitats de la UPF.
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Cada nivell d’aquesta estructura de classificacié té un nom: Ambit
(nivell 1), Funcid (nivell 2), Subfuncié (Nivell 3), Activitat (Nivell 4) i
Serie (Nivell 5).

Estructura del Quadre de Classificacié

Els documents de la Universitat es divideixen en els ambits i funcions
seguents:

Ambits i funcions del Quadre de Classificaci6é
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Aquest sistema permet agrupar els documents relatius a un nivell precis, el de
la serie, que esta representat per un codi i un titol del quadre.

Per classificar un document cal comencar per determinar a quin dels
guatre ambits pertany el document en qulestidé. A partir d'aquesta
primera eleccid, cal buscar una funcio i la subfuncié en la qual s’inclou
I'activitat a la qual fa referéncia el document, fins a trobar la divisid
exacta de l'assumpte que tracta.

Jerarquia de classificacié d’'un expedient

Nivell  Codi Titol
C 1 1000 ADMINISTRACIO | GOVERN DE LA UNIVERSITAT
2 1001 GOVERN, ESTRUCTURA | ADMINISTRACIO
C 3 1002 Gesti6 de la Universitat
4 1003 Gesti6 dels organs interns
5 1004 Eleccions
5 1005 Renovacions de membres
5 1006 Sessions
5 1007 Nomenaments i cessaments
4 1008 Gesti6 dels organs externs
( 5 1009 Sessions
5 1010 Nomenaments i cessaments
4 1011 Assessorament i representacio
5 1012 Sessions
5 1013 Nomenaments i cessaments

Tots els documents d'un mateix assumpte, s'agrupen i constitueixen
els expedients amb el seu codi i titol precis.

Amb aquest sistema de classificacid tota la documentacid es classifica
en un mateix nivell, de tal manera que els nivells jerarquicament
superiors Unicament defineixen I'estructura del quadre per facilitar la
identificacié de la documentacié en base als processos de gestid de la
Universitat.

Aquest sistema corporatiu de classificacid s'aplica als documents
administratius en qualsevol tipus de suport (paper, microformes,
suports magnetics i suports optics). Aixi per exemple, la informacio
administrativa en suport magnétic (disquets) es classificara igualment
amb els codis i els titols del quadre de classificacio.
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3.3. LES SUBDIVISIONS NOMINALS

Com un complement a la classificacid6 de la documentacid, les
subdivisions nominals aporten una informacié descriptiva que facilita
la identificacid i I'agrupacié dels documents a partir d'un concepte
comu.

Aplicacio: serveixen per identificar un expedient amb el nom d'una
persona, d'un organisme, d'una institucié, un lloc, un
estudi, etc.

Codi: format per la lletra N + el nimero de nominal (les subdivisions
nominals sOn correlatives per a tota la Universitat).

Les subdivisions nominals seran controlades i donades
d'alta per I'Arxiu, a proposta dels usuaris.

La consulta actualitzada del llistat de subdivisions nominals
es podra efectuar a través de la pagina de I'Arxiu a la
intranet.

Per exemple; la classificacié d'un document que pertany a la compra
de I'immoble de la plaga de la Merceé 10, que correspon a la subdivisio
nominal N24, es fara de la manera segient:

Codi de classificacié: 1372 - Compra de béns immobles
Subdivisié nominal: N24 - Edifici Merce

3.4. TITOLS I CODIS

Tots els expedients tenen un Unic codi i un titol que permet
identificar- los amb precisid, arxivar-los i recuperar-los
ordenadament.

Titol: el titol dels expedients ha de ser el més breu possible pero
amb la suficient informacié per tal de poder identificar amb
prou claredat I'assumpte de qué tracta.

Codi: de quatre xifres, corresponent a la serie a la qual pertany
I'expedient.
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3.5. CLASSIFICACIO DE LA CORRESPONDENCIA

Totes les unitats administratives de la Universitat generen o reben
documents anomenats correspondencia.

La classificacié de la correspondéncia seguira les pautes seglents:

3.5.1. CORRESPONDENCIA EXTERNA

Les cartes externes a la Universitat, relacionades amb qualsevol
institucié, entitat, empresa o persona, es classificaran segons les
pautes seglents:

o En el cas d'un carta que formi part d'un expedient, caldra
col-locar I'original a I'expedient que li pertoqui.

o La correspondéncia, tant emesa com rebuda, que no formi part
de cap expedient i que es limiti a una informacié molt generica,
es classificara a la série 1118 - Relacions externes. Per definir
més els interlocutors es poden utilitzar les subdivisions
nominals.

o Les cartes s'ordenaran alfabéticament dintre de cada grup.

o Les cartes d'un mateix subjecte s'ordenaran cronologicament
de més antigues a més recents.

o En el cas de cartes referents a institucions o entitats que es
divideixin en diferents subseccions o departaments, caldra
respectar la jerarquitzacié organica oficial:

Per exemple: Generalitat de Catalunya / Conselleria / Secretaria
General / Direcci6 General / Subdireccio General /
Servei / Seccid / Negociat.
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La carta que acompanyi una informacié important, com ara els
informes, les factures o altres documents, s'arxivara en funcid
d'aquesta informacié a la qual s’adjunta.

3.5.2. NOTES INTERIORS

o Les notes interiors, tant emeses com rebudes, es classificaran a
la serie del quadre que els pertoqui en funcié de I'assumpte al
qual facin referencia. Sovint aguestes notes formen part d'un
expedient, juntament amb altres documents relacionats pel
mateix assumpte.

Cal insistir que una carta o una nota interior no tenen cap entitat per
elles mateixes. Les hem de considerar sempre dins un context
concret: un tema o un expedient del quadre de classificacio.
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4.

L’ARXIVAMENT I LES SEVES OPERACIONS

L'arxivament és el conjunt d'operacions que ens permet tenir els
documents codificats, organitzats fisicament i senyalitzats.
Aquest sistema té com a objectiu la uniformitzacié de la
col-locacié i de la recuperacid dels documents arxivats en les
carpetes, situades en les instal-lacions apropiades.

Els components de I'arxivament son:

» La codificacié dels documents

» L'ordenacié dels documents

» La senyalitzacié dels expedients
» La localitzacid de les carpetes

Circuit del procés de gestidé dels documents als arxius de gestio:

Procediment de gesti6 de I'arxiu i dels documents

| Documents rebuts | |Documents produ'l'ts|
Aplicacio - l N l - Quadre de
de registre > Registre d’entrada Codificacio @
de documents l
Tramesa unitat Registre de sortida - Aplicacio
administrativa de documents de Registre
- Documentum
- Quadre de l l
Gl Codificaci6 Copia
- Documentu \ /
Constituci6 de I’expedient W Wikl
d’instruccions
T 1
: | Descripci6 i recuperacio |
|
I
| Préstec i consulta | | Arxivament | e -1
"""""" [ L---------------*gDesarxivament i transfer(‘encia}----->

|
1
i L ]

Segons aquest circuit els documents de la UPF es classifiquen i
s’arxiven en el moment que sén produits o rebuts.

Les eines pel tractament documental sén el quadre de classificacid,
els manuals de procediments i les aplicacions informatiques.
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L'arxivament i les seves operacions

4.1. CODIFICACIO DELS DOCUMENTS

Accidé d'anotar un codi en un document o en un expedient per
tal de respondre a una necessitat d’identificacio sistematica
del seu contingut.

4.1.1. ANALISI DEL DOCUMENT

o Quan es tracti d'un document rebut, cal precisar el tema
concret de la manera seguent: subratllar amb un llapis les
paraules claus del text que defineixen |'assumpte.

o Quan s'hagi de classificar un document rebut, caldra consultar
el repertori dels expedients i dels documents. Si hi ha un
expedient obert amb el tema que tracta el document, s'arxivara
a la carpeta existent; en el cas que no hi hagi cap expedient
obert, s'obrira una carpeta i s'inscriura la nova entrada al
repertori.

4.1.2. CODIFICACIO DELS DOCUMENTS REBUTS

o Quan es tracti d'un document rebut, cal inscriure al marge dret
superior, o en un lloc adient, la referencia del codi de
classificacié: Ref.

Des d'aquest mateix moment, el document romandra classificat
i arxivat.

Per exemple: Ref. 1006 (Sessions)

o Si hi ha cap dubte sobre l'eleccié feta, cal consultar les
definicions de les entrades del quadre de classificacié que
I'acompanyen.
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L'arxivament i les seves operacions

4.1.3. CODIFICACIO DELS DOCUMENTS PRODUITS

o Quan es tracta d'un document produit per qualsevol unitat
administrativa de la Universitat, caldra codificar-lo des de la
seva creacié. Els documents que es generen contindran els
elements que s'esmenten a continuacié.

o En el document produit es consignara el codi de classificacié
més precis possible, utilitzant I'abreviacio esmentada Ref.

o A sota del codi de classificacido caldra inscriure I'assumpte:
breu resum del contingut que el relaciona amb un concepte del
quadre de classificacid. Aquest epigraf ha d'estar situat en un
lloc que s'indiqui per a cada tipus de document.

4.2. ORDENACIO DELS DOCUMENTS

L'ordenacid és |'accié per la qual es disposen els documents i
els expedients d’acord amb un ordre cronologic, alfabétic,
numeric o per grups de documents.

o L'ordenacid cronologica dels documents dins la carpeta
s'estableix de tal manera que el més antic quedara a la part
inferior i el més recent a la part superior. Els documents també
poden ordenar-se alfabéticament o numericament.

o Algunes vegades la complexitat de I|'expedient ens pot
aconsellar conservar els documents agrupats per conceptes en
diferents carpetes d'arxiu, que a la vegada s'introduiran dins
una carpeta suspesa: correspondéncia, factures, contractes,
informes, etc., amb els documents ordenats amb el mateix
criteri cronologic. Cada carpeta s’ha de numerar com un
volum del mateix expedient.

4.2.1. CONDICIONS FISIQUES DELS EXPEDIENTS

= Cal no forcar la capacitat de les carpetes. Si és necessari, s'han
d'obrir diferents volums amb les indicacions escaients: volum 1,
volum 2, volum 3 ...
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= Quan es tracti de documents en suport diferent del paper
(fotografies, diapositives...) o documents en format especial
(vegetals, planols, llibres...), es mantindran fora de la carpeta
d'arxiu. Dins hi deixarem una relacié de tots els documents que
estan fisicament separats.

» Els documents importants mai no es perforaran, ni s'arxivaran
en carpetes d'anelles. Cal recordar que tots els documents
s'han de transferir a I'Arxiu en les condicions escaients per a la
seva conservacid, i segons el que disposa la normativa de
transferéncia de documents de la UPF.

4.2.2. FORMACIO DELS EXPEDIENTS

Els expedients han de mantenir una homogeneitat de contingut
i de forma. Per aix0 és important formar expedients
degudament classificats, ordenats i arxivats. Cal respectar la
unitat de I'expedient des de la seva creacio als arxius de gestid
fins a la seva transferencia a I'Arxiu.

4.3. SENYALITZACIO DELS EXPEDIENTS

La senyalitzacid és I'operacié mitjancant la qual s’identifiquen
els elements d’arxivament (carpetes, carpetes suspeses,
capses, disquets, fitxers, arxivadors, et.) i, principalment, el
seu contingut i localitzacid.

Per identificar el contingut de les carpetes d'arxiu, les carpetes
suspeses i el mobiliari d'arxiu, s'ha normalitzat una senyalitzacid, que
és la seglient:

4.3.1. SENYALITZACIO DE LES CARPETES

Totes les carpetes d'arxiu han d'estar identificades amb els mateixos
elements i en l'ordre i el lloc esmentats.

Les carpetes d'arxiu tenen els espais apropiats per inscriure-hi
aquests elements. Si s'ha implementat el Documentum a l'arxiu de
gestiod corresponent, es poden utilitzar les etiquetes adhesives que es
poden generar mitjancant les aplicacions del sistema.
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Aquests elements identificatius serveixen per a qualsevol tipus de
suport dels documents (paper, microformes, suport magneétic i suport
optic).

Els elements d’identificacio sén els seglents:

o Dades d'identificacio fixes:
» Unitat Productora: codi de I'arxiu de gestid
» Codi: codi de classificacio6 i titol
» Dates: data d'obertura i de tancament
* Volum: namero de volum

o Dades d'identificacié opcionals:
» titol propi de I'expedient
* numero d'expedient
» descripcié del contingut
» altra informacid que es consideri necessaria

4.3.2. SENYALITZACIO DE LES SUBCARPETES

En aquells expedients que tinguin documents de naturalesa diversa o
complexa, aquests es poden arxivar en subcarpetes a dins la carpeta
de I'expedient, tot formant grups homogenis. Les subcarpetes
s'identifiquen amb uns elements comuns que s'inscriuen als espais
apropiats.

Aguests elements identificatius son els seglients:
» Unitat Productora: codi de I'arxiu de gestid
» Codi: codi de classificacid i titol
* Volum: nimero de volum
- Elements opcionals: descripcio del contingut

Encara que hi hagi dos expedients que no facin gaire embalum, es
mantindran separats; cal recordar que no es barrejaran elements
d'assumptes diferents. Per tant, la senyalitzacié mai no pot ser doble
ni en la carpeta d'arxiu, ni en la subcarpeta.
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4.3.3. SENYALITZACIO DE LES CARPETES SUSPESES

Les carpetes d'arxiu s'introdueixen en les carpetes suspeses dels
arxivadors metal-lics, tot fent constar els elements identificatius
seguents:

» codi de classificacio
»  titol

Opcionalment, es poden afegir altres elements: tito/ propi, anys,
codis suplementaris, etc.

Totes les carpetes d'arxiu tenen una pestanya a la part posterior per
anotar-hi els mateixos elements anteriors: el codi de classificacio i
el titol.

Si es tracta d'un titol massa llarg, n'eliminarem la aquella informacio
que es pugui obviar sense perdre la que sigui essencial per a la
identificacio de I'expedient.

4.4. LOCALITZACIO DE LES CARPETES

Per arxivar les -carpetes suspeses s'utilitzen diferents tipus
d'equipaments (arxivadors metal-lics, prestatgeries, etc.) que han de
garantir les condicions per a la conservacié dels documents.

Les carpetes suspeses s'ordenen segons el codi i el titol de
classificacié dins els calaixos o les prestatgeries; si I'expedient té
diverses carpetes o volums, s'ordenen de més antic a més recent, de
tal manera que el volum més antic restara a la part del darrera.

L'ordre de col-locacié de les carpetes en els arxivadors i a les capses
es fa de manera seqlencial per codi de classificacié i d’acord amb els
criteris seguents:

e Codi de classificacio
e Codi de classificacido + Subdivisio Nominal
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5. ELS CRITERIS DE TRIA I ELIMINACIO

La documentacid de la Universitat esta subjecta a uns periodes
d’utilitzacid, de consulta, de permanéncia als organs, unitats i serveis
i, com a conseqléncia, s’estableixen també uns terminis de
conservacio o d’eliminacio atés el seu valor temporal o permanent.

Aquest procés de seleccié documental segueix la legislacié comuna,
aprovada per la Generalitat de Catalunya, i permet el
desenvolupament de la normativa de la Universitat sobre el conjunt
de la seva documentacid6 en aquesta materia, d’acord amb
l'autonomia que se li reconeix.

Per tal d’avancar cap a criteris homogenis d’eliminacié de documents
a lI'administracio publica catalana, el Decret 117/1990, de 3 de maig,
de la Generalitat de Catalunya, preveu aquests mecanismes
d’avaluacié documental i estableix les bases per elaborar les taules
corresponents. L'aplicaci6 més immediata de la seleccié i eliminacio
de la documentaci6 a la UPF s’expressa en uns mecanismes de
control que garanteixen l'eliminacié dels documents sobrers i la
conservacio d'aquells que tenen caracter permanent.

Amb aquesta finalitat s’han establert tres categories de documents
que es podran eliminar, d’acord amb uns criteris, i que tenen com a
objectiu, d’'una banda, alliberar els documents sobrers de les unitats
i, de l'altra, evitar la transferéncia d’aquesta documentacié a I'Arxiu,
seguint el procediment establert als efectes.

Per norma general, per procedir a la destrucci6 d’aquesta
documentacié, en qualsevol suport, s’han de seguir els criteris
vigents amb el formulari d‘autoritzaci6 per a I’eliminacié de
documents i les instruccions contingudes al manual d’instruccions
dels arxius de gestié de la UPF.

5.1. EL CALENDARI DE CONSERVACIO I D'ELIMINACIO

Instrument que conté el conjunt de les regles de conservacié
i d’eliminacié establertes per a cadascun dels expedients i
dels documents en les diferents fases del seu cicle de vida.

En la fase final de I’'evolucio dels documents es decideix de conservar-
los o d’eliminar-los, en virtut del seu valor administratiu, legal, fiscal o
historic.
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Tria i eliminacid

La seleccid dels documents es fa d’acord amb els criteris técnics
aprovats per la Universitat i d'acord amb la legislacio vigent sobre tria

i eliminacio.

D’acord amb aquests procediments, només es podran eliminar les
copies o els duplicats dels documents originals, sempre que els
originals estiguin localitzats i en bon estat de conservacio.

Pel que fa a l'eliminacié d’originals, només s’eliminaran aquells
originals que oficialment hagin estat autoritzats per la Universitat i
per la Comissid Nacional d’Accés Avaluacio i Tria Documental de la
Generalitat de Catalunya.

5.2. REGLA DE CONSERVACIO I D’ELIMINACIO

Indicatiu que assenyala els periodes d’utilitzacio i els suports
de conservacié dels documents i dels expedients actius i
semiactius, i que identifica els expedients i els documents
inactius que s’han de conservar permanentment i els que
s’han d’eliminar.

Procés d’elaboracié de les regles de conservacié i d’eliminacié de la documentacié a la

UPF

Analisi i planificacio
Agents: Equip de 'Arxiu

Propostes i consultes
Assessors diversos
(Iletrats, administrativistes,
historiadors, etc)

- Consulta a la Comissié Presentacio i estudi del
d'Arxius de la UPF Grup d'Avaluacié i Tria de

- Resolucio del Secretari les Universitats Catalanes
General (President) (GATDU)

Coordinacio i secretari
de la Comissi6 d'Arxius:
Responsable de I'Arxiu Administratiu

Elevacié proposta definitiva
Comissié Nacional
d'Avaluacié i Tria de
la Documentacio

Arxiu de la UPF
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Tria i eliminacid

A cada codi de classificacié s’‘aplica una regla de conservacid i
d’eliminacio per I'expedient principal (conjunt de documents que
contenen la informacid més completa sobre un assumpte concret) i
una altra per |'expedient secundari (documents que poden
substituir, durant un temps limitat i per a finalitats precises,
I'exemplar principal).

Del procés d’avaluacid6 documental es deriven tres possibles
solucions: /a conservacio total, l'eliminacié total, o la conservacio
parcial (mostreig).

5.3. OBJECTIUS GENERALS DE L’AVALUACIO I TRIA

o Controlar el volum creixent i desmesurat dels documents.

o Fer efectiu I'accés rapid i eficient a la documentacié.

o Optimitzar els espais destinats a arxivar els documents actius i
semiactius.

o Conservar els documents importants i essencials per a
I'organisme.

o Seleccionar el fons documental que en el futur han de constituir
el patrimoni historic de I'organisme.

o Racionalitzar els costos de produccid i conservacié dels
documents.
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6. LA TRANSFERENCIA

6.1. TRANSFERENCIA D'EXPEDIENTS SEMIACTIUS

Operacio relativa al traspas fisic i legal de la custodia dels
expedients i dels documents dels diferents serveis i unitats
academiques i administratives a I’Arxiu de la Universitat,
d'acord amb la regla de conservacid6 i d’eliminacid
corresponent per a cada serie documental.

Operacio relativa al traspas fisic i legal de la custodia dels expedients
i dels documents dels diferents serveis i unitats academiques i
administratives a I'Arxiu de la Universitat, d’acord amb la regla de
conservacio i d’eliminacioé corresponent per a cada série documental.

La documentacid6 esdevé semiactiva, quan la tramitacid
administrativa del document es déna per acabada. La seva consulta,
cada vegada més infreqlent i esporadica, aconsella retirar-la dels
arxivadors de la documentacié activa en una operacié que s'anomena
desarxivament. El desarxivament es considera el pas previ cap a la
transferencia de la documentacio al diposit de I'Arxiu.

6.1.1. DESARXIVAMENT DE LES CARPETES

Transcorregut l'any, ja sigui académic o natural, cal desarxivar la
documentacié dipositada als arxius metal-lics i traspassar-la a capses
d'arxiu definitiu.

El proposit del desarxivament és, d'una banda, l'aprofitament de
I'espai i, de l'altra, la preparacid de la transferencia futura de la
documentacié semiactiva a I'Arxiu, segons el calendari establert per a
cada arxiu de gestid.

Aquestes operacions estaran coordinades per la persona encarregada
de I'arxiu de gestid, d'acord amb el procediment seglient:

o Comprovar que els expedients estiguis degudament classificats
i arxivats.
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o Extreure tots aquells elements que son sobrers (copies,
duplicats, esborranys, documents repetits, catalegs,
propaganda, ...) i els elements que sén nocius per a la
conservacid6 de la documentacié (grapes, clips, gomes
elastiques, fundes de plastic,...)

o Respectar el mateix ordre sequencial dels expedients
classificats per col-locar-los en les capses d'arxiu definitiu.

o Identificar amb un llapis les capses d'arxiu amb els elements
seguents:

= Codi d'arxiu de gestid
» Codis extrems de classificacio
= Anys

o Dipositar les capses en un lloc adient de I'oficina per facilitar la
consulta i assegurar la conservacié

6.1.2. PROCES DE LA TRANSFERENCIA

En el nostre cas coincideix amb el pas de la fase activa a la
semiactiva d’acord amb les determinacions del calendari de
conservacid i eliminaci6 de documents, per a cada tipus de
documents i/o series d’expedients.

S'efectua una transferéncia per tal d'aprofitar millor I'espai i quan la
documentacié no és de consulta habitual.

Per regular aquesta operacié s'han de seguir uns criteris uniformes!’
gue es basen en el mecanisme seglent:

» Comunicacio de la transferéncia

La unitat administrativa que desitgi efectuar una transferéncia de
documents haura de posar-se en contacte amb a I'Arxiu, per tal
d'iniciar i fixar la data de I'operacié. La transferéncia es podra efectuar

! Vegeu el Guié de transferéncies, del material complementari
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durant un periode anual que compren dos mesos fixats per a cada
arxiu de gestio.

Preparacio fisica de la transferéencia

Els encarregats de la documentacid a transferir a I'Arxiu hauran de
tenir en compte que els documents estiguin preparats d'acord amb
les instruccions que s'han exposat a Il'apartat anterior del
desarxivament, és a dir, que la documentacid estigui ben ordenada
dins les capses, sense contenir elements sobrers i nocius per a la
conservacio, etc.

6.2. CONSULTA I PRESTEC DE LA DOCUMENTACIO

L'Arxiu posara a disposicié dels serveis i unitats de la UPF la
consulta i el préstec de la documentacié tan bon punt aquesta
sigui transferida, tant si es tracta de la consulta directa a les
dependencies de I’Arxiu com de la sol:licitud de préstec per
part dels serveis i de les unitats académiques i

administratives.
(Art. 17, Reglament de I’Arxiu)

6.2.1. PROCEDIMENT DE CONSULTA I PRESTEC

Per sol-licitar el préstec de documents s'ha d'utilitzar I'impres
normalitzat?, on s'anotara la informacié segiient:

Sol-licitant:
- Nom de la persona que sol-licita el préstec.
- Servei o unitat administrativa a la qual pertany el sol-licitant.
- Data de sol:licitud: dia, mes i any.

Accié que sol-licita:

- Marcar amb una X l'acci6 que se sol-liciti en el requadre del
marge esquerre.

Dades de la documentacio:

% Vegeu el Full de consulta i préstec de documentacid, del material complementari
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- Codi i titol del quadre de classificacid de I'expedient o dels
expedients que se sol-liciten. Si I'expedient té un codi i un titol
propi, també s'haura de fer constar.

- Volum de I'expedient.

- Anys: dates extremes.

Topografic: per tal de servir amb el maxim de rapidesa i
d'eficiencia possible, es demana que s'anoti el niumero de signatura
topografica, és a dir, el nimero de capsa on esta dipositada la
documentacié a I'Arxiu.

Signatures:

- Signatura del sol:licitant: cap de la unitat administrativa
corresponent.

- Signatura d'autoritzacié: pel que fa a la consulta de Ia
documentacié d'un altra unitat administrativa, es requereix
I'autoritzacié del cap de I'altra unitat.

- Signatura del responsable de I'Arxiu: d'acord amb el regim
d'accés i consulta dels documents i, si el procediment és
correcte, es donara curs al préstec.

La consulta es regira pels nivells de confidencialitat, segons la
tipologia documental i segons la tipologia d'usuari.

El nombre d'expedients a consultar es fixara d'acord amb les
disponibilitats de servir la documentacié.

Els expedients dipositats a I'Arxiu sén expedients tancats, i no es
poden reactivar. En el cas que es reinicii un tramit ja finalitzat,
I'expedient del qual s’hagi transferit a I’Arxiu, caldra obrir un nou
expedient, i relacionar-lo amb l'anterior. Aquesta funcié es gestionara
a través del Documentum.
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En cas de perdua o modificacio d'un expedient o d'un document
s'exigiran responsabilitats al sol-licitant de l'arxiu de gestié en nom
del qual s'efectua el préstec.

L'accessibilitat a la documentacid es regulara mitjancant el regim
d'accés a la documentacié publica i al desenvolupament normatiu
especific de la UPF.
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7. ELIMINACIO DE DOCUMENTACIO

El procediment per a I'eliminacié de documents es controla mitjancant
I'ompliment del full Autoritzacié per a I'eliminacié de documents® de la
forma seguent:

Sol-licitant:

- Nom de la unitat administrativa i codi de l'arxiu de gestid;
persona encarregada de l'arxiu en nom de la qual se sol-licita
I'eliminacié de documents.

- Data de sol-licitud: dia, mes i any.

Dades de la documentacio a eliminar:
- Codi i titol del quadre de classificacio.

- Descripcid de la série documental: nom de la tipus de document o
titol especific dels expedients o de la documentacio.

- Accié que se sol-licita: marcar amb una X una de les tres opcions
(eliminacié immediat, eliminacié posterior o mostreig).

- Observacions: d'acord amb algun tipus de termini o requeriment
especial sobre la documentacié tramesa, es poden afegir les
observacions que es creguin convenients.

Signatures:

- Signatura de cap de la unitat administrativa corresponent (Cap
de servei, cap de seccio, etc.).

- Vist i plau: signatura d'autoritzacié académica del professorat,
guan es tracti de documentacié academica.

Signatura del responsable de I'Arxiu: d'acord amb el regim de tria i
eliminaciéo esmentat, es procedira, prévia la comprovacié de les dades
amb la documentacié tramesa, a la seva eliminacié.

3 Vegeu el Full d’Autoritzacié per I'eliminacié de documents, del material complementari
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