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EXPOSICIO DE MOTIUS

La Junta de Govern en funcions de la Universitat Jaume | de Castell6 (UJI) va aprovar en la
sessid numero 8, de 30 de setembre de 1997, el Reglament de I'Arxiu General de la Universitat
Jaume I, el qual va ser posteriorment modificat (article 15) en la sessi6 nimero 33 de la Junta
de Govern del dia 20 de juliol de 2001.

Vist el temps transcorregut i a fi de millorar el funcionament dels serveis universitaris, es
considera convenient fer Us de la potestat d'autoorganitzacio per a dotar I'Arxiu d'una normativa
de funcionament que desplegue el que es disposa sobre aquesta matéria en la Constitucid
Espanyola, 1'Estatut d’ Autonomia de la Comunitat Valenciana i en la normativa seguent: Llei
16/1985, de patrimoni historic espanyol; Llei 4/1998, de la Generalitat Valenciana del
patrimoni cultural valencia; Reglament (UE) 2016/679, de proteccidé de dades de caracter
personal; Llei 3/2005, de la Generalitat Valenciana, d’arxius i Llei 39/2015, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, referent a I'arxiu electronic.
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Aquest Reglament s'estructura en sis titols. L'l esta dedicat a disposicions generals. L'll esta
dedicat a I'Arxiu (definicid, objecte, contingut i estructura). E1 III a la persona titular de I’ Arxiu
i les seues funcions. EI IV a la Comissié de Valoracié Documental. EI V a la gestié i tractament
dels documents (classificacio, descripcid, transferencies i conservacid) i el VI a l'accés als

documents i serveis de I'Arxiu (consultes, préstecs, activitats de formacid i difusio).

Conforme a l'article 32.2 del Reglament d'organitzacié i funcionament de la Universitat Jaume
I (ROFUJI) l'avantprojecte de reglament ha sigut sotmés a informacié pablica mitjancant la
publicacié en el tauler d'anuncis oficial i la comunicacio als organs als quals poguera afectar, i
també als membres del Consell de Govern durant un termini de quinze dies a partir de I'inici
de la publicacio, sense que s’hagen efectuat al-legacions, suggeriments o observacions.

Conforme a l'article 45.26 del Decret 116/2010, de 27 d'agost, del Consell, pel qual s'aproven
els Estatuts de la Universitat Jaume | és competéncia del Consell de Govern aprovar, a proposta
del Rectorat, els reglaments d’organitzacio, funcionament i serveis que la legislacio vigent
exigisca per al desenvolupament de les funcions propies de la Universitat, amb excepcid
d'aquells que expressament estan atorgats a un altre organ.

Amb el que s’ha exposat i amb la tramitacié del procediment legal d'aprovacidé d'aquest
Reglament prevista en el titol IV del ROFUJI s'han complit els principis de necessitat, eficacia,
proporcionalitat, seguretat juridica, transparencia i eficiencia exigits a la potestat reglamentaria
per l'article 129 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre.

TiTOL I

Disposicions generals

Article 1. Objecte

1. L'objecte d'aquest Reglament és regular el funcionament de I'Arxiu General de la Universitat
Jaume | de Castelld, aixi com el sistema de gestié de documents i delimitar les responsabilitats
i funcions de I'Arxiu i del seu personal.

2. L'Arxiu de 1’UJI, segons l'article 7.4.d de la Llei 3/2005, de 15 de juny, d’arxius, de la
Generalitat Valenciana, forma part del Sistema Arxivistic Valencia i t¢ com a missié la
conservacio, organitzacio i difusio dels documents produits i rebuts per 1’UJI en I'exercici de
les seues funcions.

Article 2. Ambit d'aplicacid

Aguest Reglament és aplicable a tots els documents integrants del patrimoni documental de
1I’UJT, independentment de la seua naturalesa i suport, incloent els documents electronics.

Article 3. Definicions

A l'efecte d'aquest Reglament s'entén per:
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1. Arxiu: servei on es reuneixen, conserven, ordenen i difonen els documents que integren el
patrimoni documental de la Universitat.

2. Arxiu electronic: plataforma que permet gestionar i conservar per mitjans electronics el
patrimoni documental en format electronic o digital de la Universitat. Es complementari a
I'arxiu convencional en paper.

3. Conservacio: és el conjunt de mesures i procediments destinats a assegurar la preservacio o
prevencio de possibles alteracions fisiques, tant dels edificis com dels documents, i a restaurar
els documents en cas necessari.

4. Calendari de conservacio: és I'instrument de treball fruit del procés de valoracio documental,
en el qual s'arreplega el termini de permanencia dels documents d'arxiu en cadascuna de les
fases del cicle de vida per a la seua seleccio, eliminaci6 o conservacio permanent i, si escau, el
meétode i procediment de seleccio, eliminacié o conservacio en un altre suport.

5. Cicle de vida de documents: sén les diferents etapes per les quals travessen els documents
des que es produeixen fins a la seua eliminacié conforme al procediment establit o, si escau, la
seua conservacio permanent.

6. Quadre de classificacio: instrument de consulta resultat del procés de classificacio, que
reflecteix I'organitzacio d'un fons documental o de la totalitat dels fons d'un arxiu i aporta les
dades essencials de la seua estructura.

7. Digitalitzacid: és el procés tecnologic que permet convertir documents en suport paper o en
un altre suport no electronic en un fitxer electronic que conté la imatge codificada, fidel i
integra del document. La digitalitzacid certificada o segura és el procés de digitalitzacio
mitjancant el qual el document obtingut té el mateix valor juridic que el document original.

8. Document d'arxiu: qualsevol informacié en llenguatge natural o codificat i qualsevol
expressio grafica, sonora 0 en imatge, de qualsevol época, recollida en qualsevol tipus de suport
inclosos els documents electronics, produida o rebuda per una institucid o persona en I'exercici
de les seues funcions. S'exclouen, d’acord amb aquest Reglament, els exemplars no originals
d'edicions bibliografiques i publicacions.

9. Document electronic: qualsevol document en els termes anteriorment expressats, produit o
rebut per 1’UJI en l'exercici de les seues funcions, el suport de les quals siga electronic.

10. Document electronic d'arxiu: s'entén per document electronic d'arxiu tots els documents
amb caracter original que siguen el reflex i prova de qualsevol activitat o transaccio realitzada
per I’UJI i, per tant, siguen garantia amb validesa juridica dels drets i obligacions, tant de la
ciutadania com de la institucid. Tots els documents electronics d'arxiu s'integraran en el sistema
de gesti6 documental (SGD) en el moment de la seua creacio o, si féra necessari, la seua
captura. L”UJI pot promoure la recapitulacio de documents electronics d'arxiu en relacié amb
altres documents d'arxiu amb I'objectiu de racionalitzar i simplificar la gestié administrativa i
la gestio de la custodia de la documentacio, cosa que s’ha de fer sempre amb els requisits
suficients per a garantir la validesa juridica dels actes documentats.

11. Document electronic simple: son aquells que no tenen condicié de document d'arxiu per
considerar-se mers documents de suport a la gestié administrativa i mancar de garanties legals.
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En termes generals, sén els documents generats amb eines ofimatiques o bases de dades, pero
gue no continguen cap validacio. La seua integracio o no en el SGD dependra de les necessitats
de gestié de cada procediment administratiu, perd sempre entenent-se com a documentacio
auxiliar.

12. Document digitalitzat: el document digitalitzat és una forma de creacié de documents
electronics, és a dir, un mecanisme de captura per la qual un document en suport paper pot ser
transformat, mitjancant dispositius informatics, en un document electronic. D'aquesta manera,
amb la digitalitzacio es poden obtenir documents electronics d'arxiu, valids juridicament, o
documents electronics simples, és a dir, de suport administratiu.

13. Documents essencials: son els documents que es consideren necessaris per a assegurar el
normal desenvolupament de les funcions i activitats desenvolupades per I'administracio publica
i contribueixen a garantir els drets fonamentals de les institucions, aixi com les seues
obligacions legals i financeres. La seua pérdua o la seua falta de disponibilitat suposarien un
minvament significatiu dels drets i obligacions de la administracio i de la ciutadania a la qual
serveix.

14. Eliminacié de documents: consisteix en la destruccid fisica d'unitats o series documentals
per I'0rgan responsable de I'arxiu o oficina pablica en que es troben, emprant qualsevol metode
que en garantisca la impossibilitat de reconstruccio i la seua posterior utilitzacid

15. Expedient: conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d'antecedent i
fonament a la resoluci6 administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a executar-la. Es
considera aixi mateix expedient la unitat organitzada de documents reunits, bé pel seu
productor per a I's corrent, bé durant el procés d'organitzacio arxivistica, referits al mateix
tema, activitat o gestio.

16. Fons documental: conjunt organic de documents de qualsevol época i suport material,
produits o rebuts en I'exercici de les seues funcions per una institucio, persona o familia al llarg
de la seua historia, que es conserven degudament organitzats per a la seua utilitzacié en la
gestié administrativa, per la informacio que contenen o per a la recerca.

17. Metadada: qualsevol descripcid estandarditzada de les caracteristiques d'un conjunt de
dades. En el context del document electronic qualsevol tipus d'informacié en forma electronica
associada als documents electronics, de caracter instrumental i independent del seu contingut,
destinada al coneixement immediat i automatitzable d'alguna de les seues caracteristiques, amb
la finalitat de garantir la disponibilitat, I'accés, la conservacio i la interoperabilitat del mateix
document.

18. Patrimoni documental de 1’UJI: conjunt de documents generats, rebuts o reunits per:

a) El Rectorat, els vicerectorats i els diferents organs, serveis i dependéncies universitaries.
b) Les persones fisiques al servei de 1’UJI en I'exercici de les seues funcions.

c) Les persones juridiques en la capital social de les quals participa majoritariament 1’UJI.

d) Les persones fisiques o juridiques que, encara que no tinguen vinculacio amb la gestié dels
serveis universitaris, facen cessio o donacid expressa dels seus fons documentals.
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e) Tots els fons documentals que no sent estrictament universitaris pels seus origens, ho siguen
per llegat historic, adquisicions, expropiacions o per qualsevol altra causa o origen.

19. Série documental: és el conjunt de documents o expedients produits en el desenvolupament
d'una funcié o activitat administrativa regulada per una norma de procediment i organitzades
d'acord amb un sistema d'ordenacio.

20. Sistema arxivistic: conjunt de normes reguladores, aixi com d'0rgans, centres i serveis
competents en la gestié efica¢ dels documents i dels arxius.

21. Sistema de gestio de documents: conjunt d'operacions técniques, integrades en la gestid
administrativa general, que, basades en l'analisi de la produccio, tramitacié i valor de la
documentacid, es dirigeixen a la planificacio, el control, I'Us, la transferencia i la conservacio
o eliminacié de la documentacid, amb I'objectiu de racionalitzar i unificar el tractament i
aconseguir una gestio eficac.

22. Taules de valoracioé documental: s6n documents administratius en els quals es determinen
els valors administratius, juridics, fiscals, informatius i historics dels documents o séries
documentals; es fixen els terminis de transferéncia als diferents tipus d'arxiu; es determina la
conservacio o eliminacio de les séries documentals, o bé, si escau, la seua conservacié en suport
diferent al de la seua produccid, i, finalment, s'estableix el regim d'accessibilitat als documents.

23. Transferencia documental: procediment habitual d'ingrés de fons en un arxiu mitjancant
trasllat de les fraccions de series documentals, després que aquestes hagen complit el termini
de permanencia fixat per les normes establides en la valoracioé per a cadascuna de les etapes
del cicle vital dels documents.

24. Tipus documental: model estructurat i reconegut que adopta un document, en el
desenvolupament d'una competencia concreta, sobre la base d'una regulacio i el format de la
qual, contingut informatiu o suport s6n homogenis (per exemple, un certificat, un ofici, un
informe, etc.).

25. Unitat arxivistica: és I'element basic de les agrupacions documentals, pot ser simple, quan
es tracta d'un sol document, o composta, quan es compon d'una agregacié successiva de
documents relacionats entre si, que conformen un expedient.

26. Valoracié documental: és I'estudi i analisi de les caracteristiques administratives,
juridiques, fiscals, informatives i historiques dels documents o altres agrupacions documentals.

Titol 11
L'Arxiu

Acrticle 4. Dependéncia i direccid

1. El servei de I'Arxiu depen de la Secretaria General a la qual competeix exercir la direccid
del sistema arxivistic segons disposa l'article 76.1.a dels Estatuts de la Universitat Jaume I. La
direccid tecnica i funcional de I'Arxiu correspon a la direccié de la Biblioteca.
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2. S6n funcions de la Secretaria General:

a) Impartir les directrius per a l'organitzacio dels arxius de gestié i supervisar el seu
funcionament.

b) Proposar I'aprovacio i elaboracio de les normes de funcionament i coordinar-les.
c) Aprovar, planificar i supervisar el sistema de gestié documental.

d) Coordinar el sistema de gesti6 documental amb I'administracié electronica i la
transparencia a la Universitat.

e) Sol-licitar l'autoritzacid per a la conservacio o I'expurgacié dels documents.
f) Convocar i presidir la Comissié de Valoracio Documental.

3. Son funcions de la direccid de la Biblioteca, d'acord amb les directrius de la Secretaria
General:

a) Planificar, coordinar técnicament i avaluar els processos de gestié documental.

b) Dirigir, organitzar i administrar els recursos humans, economics i d'infraestructures de
I'Arxiu General.

c) Proposar i desenvolupar noves activitats, programes i projectes sobre gestio, conservacio i
difusié documental que es vulguen implementar, aixi com proposar millores per a I'Arxiu
General.

d) Afavorir la col-laboracié de I'Arxiu General amb altres unitats de la Universitat per a
promoure I'Gs dels documents com a suport a l'estudi, la docéncia i la recerca.

e) Proposar al Rectorat de la Universitat, a través de la Secretaria General, la celebraci6 de
convenis de col-laboracié amb altres arxius universitaris, municipals, provincials, estatals,
etc., per a l'organitzacid, conservacio i difusio del patrimoni documental.

f) Proposar al Rectorat de la Universitat, a través de la Secretaria General, l'ingrés
extraordinari de fons documentals d'interés per a la Universitat.

Article 5. Finalitat

L'Arxiu General de la Universitat Jaume | és un servei de suport a la comunitat universitaria la
funcid principal de la qual és la reuni6, organitzacié i difusié del patrimoni documental de la
Universitat de qualsevol naturalesa i suport.

Article 6. Contingut de I'Arxiu
L'Arxiu de I’UJI esta integrat per:

1. El conjunt organic de documents que arrepleguen l'activitat de I'administracié universitaria,
independentment de la seua data o del seu suport, generats, rebuts o reunits per la
Universitat, procedents de la seua propia gestio o de persones fisiques, juridiques, publiques
0 privades, amb finalitats de gesti6 administrativa, d'informacié i recerca historica,
cientifica i cultural.
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2. Les adquisicions, diposits o donacions, d'institucions o particulars, d'interés per a la

Universitat i que constituisca el seu patrimoni documental.

Article 7. Estructura de I'Arxiu

1. L'Arxiu General s'estructura en un sistema arxivistic integrat, Unic i descentralitzat per a
organitzar el patrimoni documental de la Universitat, d'acord amb les etapes del cicle de vida
del document: arxiu de gestid, arxiu intermedi i arxiu historic.

2. L'Arxiu s'estructura en tres fases:

a) L’arxiu de gestio: esta integrat per tots els documents generats pels organs de govern

b)

col-legiats o unipersonals per a I'administracid i gestio de la Universitat o pels generats pel
personal al servei de la Universitat en I'exercici de les seues funcions i activitats, mentre
dure la tramitacié dels assumptes i al llarg del periode de vigencia administrativa, aco és,
en la seua fase activa.

En el cas dels documents electronics, es gestionen en les aplicacions de tramitacio fins al
tancament de l'expedient i passen a l'arxiu electronic. Es responsabilitat del/de la cap de
cadascun dels serveis i unitats.

L’arxiu intermedi: esta integrat pels documents en paper que estan en fase semiactiva de
manera que la vigencia administrativa ha finalitzat, perd encara poden ser consultats
periddicament, i pels expedients electronics tancats. Es responsabilitat de I'arxiver/a.

L'arxiu historic: esta integrat pels documents en fase inactiva, que no tenen valor
administratiu, tant en paper com electronics, pero es conserven pel seu valor historic o per
arribar als 30 anys d'antiguitat. Inclou tambeé els fons documentals d'altres institucions o
persones rebuts com a ingressos extraordinaris. Es responsabilitat de l'arxiver/a,

Article 8. Inalienabilitat

L'Arxiu de la Universitat Jaume | és de titularitat de la Universitat i té un caracter intransferible
i imprescriptible. La documentacié generada per les persones que exerceixen funcions
representatives o administratives en 1’UJI forma part del patrimoni documental i mai podra ser
considerada com una propietat privada.

TITOL 1l

L'arxiver/a

Article 9. Funcions

Les funcions que corresponen a la persona responsable de I'Arxiu, d'acord amb les seues
atribucions d'ingrés, seleccid, conservacio, custodia, difusid i servei del patrimoni documental,
son les seglients:
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1. Dissenyar el sistema de gestio documental.

Elaborar directrius i normes de procediment per a la gestio documental.

Elaborar tots els instruments necessaris per a desenvolupar el sistema de gestio documental:

quadre de classificacid, instruments de descripcid, estudis de valoracié de series

documentals, plans de preservacio, etc.

Donar suport técnic als arxius de gestio en I'aplicacio del sistema de gestié documental.

Gestionar les transferencies i ingressos extraordinaris de documents.

Gestionar les consultes i préstecs de documents.

Classificar, ordenar i gestionar els documents de I'arxiu intermedi i historic.

Establir mesures per a conservar i preservar els documents en qualsevol suport, també

documents electronics.

9. Realitzar les propostes de valoracio de documents per a la Comissié de Valoracio
Documental.

10. Realitzar activitats de formaci6 i difusié del patrimoni documental.

11. Donar suport tecnic a les institucions en el marc del conveni o protocol de col-laboracio
signat.

12. Participar en la Conferéncia d'Arxivers d'Universitats i en projectes nacionals i
internacionals.

13. Qualsevol altra funcié que li encarregue la Secretaria General i/o la Direccié Técnica de
I'Arxiu General.

2.
3.

© N A

Article 10. Personal adscrit

L'Arxiu General de I’UJI comptara amb personal especialitzat i suficient per a assegurar el
correcte compliment de les seues funcions, de conformitat amb les disponibilitats
pressupostaries.

Article 11. Recursos
L'Arxiu General de 1’UJI comptara amb els béns materials i amb les dotacions pressupostaries
necessaries per a l'exercici de les seues funcions.

TITOL IV

La Comissié de Valoracié Documental

Article 12. Valoracié documental

La valoracié documental és el procés que identifica els valors dels documents i, en funcio
d'aquests, els atorga uns periodes de conservacio determinats. Aixi doncs, les taules de
valoracio determinen el periode de retencié de cada document d'arxiu i assegura la seua
transferencia a una altra etapa d'arxiu o la seua eliminacio fisica, tant dels documents en paper
com en format electronic.
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Article 13. Comissio de Valoracio Documental

La Comissié de Valoraciéo Documental de la Universitat Jaume | és un organ col-legiat assessor
de la Secretaria General que té com a finalitat elaborar les taules de valoracié documental dels
documents administratius i series documentals generades per la Universitat Jaume | conforme
a l'establit pel Decret 189/2005, de 2 de desembre, del Consell de la Generalitat, que estableix

les bases per a I'elaboracid i presentacié de les taules de valoracié documental a la Junta
Qualificadora de Documents Administratius.

Article 14. Funcions
Son funcions de la Comissio de Valoracié Documental de 1’UJI:

1. Elaborar les taules de valoracié documental que han de ser sotmeses al dictamen preceptiu i
vinculant de la Junta Qualificadora de Documents Administratius.

2. Proposar, amb els estudis previs pertinents, els terminis de permanéncia dels documents o
séries documentals en les diferents etapes de l'arxiu.

3. Proposar els criteris i terminis per a la transferencia d'aquells a I'arxiu intermedi i historic de
la Universitat.

4. Iniciar el procediment d'eliminacio de documents o series documentals de la Universitat i, si
és necessari, de conservacié del seu contingut en un suport diferent a I'original en el qual van
ser reprodulits, i elevar les propostes d'eliminacié al Consell de Govern.

5. Proposar criteris sobre el tractament i custodia dels documents administratius en I'ambit
d'actuacid corresponent.

6. Vetlar pel compliment dels criteris fixats per la Junta Qualificadora de Documents
Administratius en I'ambit d'actuacié que li correspon.

7. Estudiar i emetre informes sobre els programes, les disposicions i les actuacions del
departament en matéria d'arxius, aixi com impulsar i participar en les actuacions
d'informatitzacié d'aquests.

8. Qualssevol altres funcions que li atribuisca la normativa vigent, aixi com les referides a
I'estudi, dictamen i proposta de les activitats relatives a la qualificacid, utilitzacio, conservacio,
accés, arxiu i eliminacio dels documents administratius generats, reunits o conservats per la
Universitat Jaume I.

Article 15. Composicio

1. La Comissio de Valoracio Documental de 1’UJI aquesta integrada per:

a) El/la secretari/aria general de 1’UJI o persona en qui delegue, que n’ocupara la presidéncia.
b) El/l'arxiver/a de 1’UJI o persona en qui delegue, que n’ocupara la secretaria.

c) Tres vocals:
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- El vicerector o vicerectora que tinga assumides les competencies en Biblioteca o persona
en qui delegue.

- Un/a membre de I'Assessoria Juridica de I’UJI.
- El/la responsable de I'Oficina d'Innovacio i Auditoria T1de 1’UJI o persona en qui delegue.

2. La Comissi6 de Valoracié Documental podra convocar els assessors en qliestions juridiques,
administratives, técniques i historiques que considere convenient, amb veu pero sense vot,
d'acord amb les séries documentals que s'hagen de valorar, per a examinar les taules de
valoracio documental i emetre els dictamens corresponents.

TITOLV

Gestié documental

CAPITOL |
Sistema de gestié documental

Article 16. Definicié i ambit d'aplicacio

El sistema de gestié documental, tal com esta definit en l'article 3 d'aquest Reglament, té com
a finalitat garantir una eficac i eficient organitzacio i preservacié de tots els documents existents
a la Universitat.

Article 17. Integracio dels documents electronics en el sistema de gestié documental

1. La gestié de documents electronics s'integra en el marc general del sistema de gesti6 de
documents de 1I’UJIL

2. L'Arxiu és el responsable de la gestié dels documents electronics transferits a I'arxiu
electronic, aixi com de la definicié dels instruments arxivistics necessaris per a la gestié de
documents electronics.

Article 18. Processos de gestio documental
1. Els processos basics per a una efica¢ gestio documental son els segtients:
- Ingrés o captura
- Classificacio i organitzacio
- Descripci6
- Transferéncia
- Valoracié

- Conservacio
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2. En el cas dels documents electronics, es tindra en compte a més l'estipulat en el Reglament
d’administracio electronica de I’UJI.

Article 19. Responsabilitat en la gestiéo documental

1. El personal de les unitats o serveis on estiga la documentaci6 en cada etapa és el responsable
de dur a terme els processos de gestio documental necessaris.

2. L'Arxiu General elaborara guies i altres recursos per a donar suport técnic als arxius de gestid
en l'organitzacio i gestié dels documents.

CAPITOL II

Ingrés dels documents

Article 20. Formes d'ingreés

Hi ha dues formes d'ingrés dels documents en el sistema de gesti6 documental: per ingrés
ordinari i per ingrés extraordinari.

Article 21. Ingresses ordinaris

1. L'ingrés ordinari consisteix en la incorporacié del document en el sistema de gestid
documental des del moment de la seua creacié o recepcio, ja siga en paper o electronic. Els
documents administratius emesos per 1’UJI han de ser en suport electronic, llevat que la seua
naturalesa exigisca una altra forma més adequada d'expressié i constancia. Els documents
rebuts en suport paper han de ser digitalitzats per a la incorporacié a I'expedient administratiu
electronic quan siga técnicament possible.

2. Enel cas dels documents electronics, la captura o incorporacio al sistema de gestio consisteix
en l'assignacié de les metadades minimes obligatories definides en la Norma técnica de
interoperabilitat de document electronic i en I'assignacio d'un identificador dnic.

3. En el cas d'ingrés de documents en paper, la captura o incorporacio al sistema de gestio
consisteix en la seua descripcio i classificacio, amb I'assignacié de la segiient informacid, com
a minim: titol, data o dates del document o expedient, organ productor, tipus de document,
funcid i data d'incorporacid en el sistema.

Avrticle 22. Ingressos extraordinaris

1. L'ingrés extraordinari es produeix per l'adquisicid, donacid, cessio o per qualsevol un altre
mitja, de fons documentals d'altres institucions o persones fisiques o juridiques.
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2. Amb la finalitat d'oferir nous recursos per a la recerca, I'Arxiu General pot proposar
I'adquisicié o l'acceptacidé de fons documentals d'institucions o particulars, en funcié dels
recursos disponibles i el seu interes per a la recerca.

3. Els ingressos extraordinaris de fons documentals es formalitzaran mitjancant conveni o
contracte.

CAPITOL 111

Classificacio

Article 23. Classificacio dels expedients

La classificacio és el procés que permet contextualitzar un expedient amb la funcié i activitat
per la qual s'ha generat. Per a aco, s'utilitza el quadre de classificacio, que identifica i estructura
sistematicament les funcions i activitats de 1’UJI, mitjangant codis de classificacié. Aquest
instrument és la base per a l'organitzacié dels documents. Per tant, tots els expedients i
documents, tant en paper com electronics, han d'identificar-se mitjancant el seu codi de
classificacio.

Acrticle 24. Gestié del quadre de classificacio

1. El quadre de classificaci6 de 1’UJI, de caracter funcional, és elaborat i actualitzat per
I'arxiver/a en l'aplicacié de suport.

2. Les unitats productores informaran I'Arxiu de qualsevol modificacio en les séries
documentals per si es fa necessaria una actualitzacio del quadre de classificacio.

Article 25. Organitzacié dels documents

1. Tots els documents, des del moment que es generen o reben, han d'estar perfectament
identificats, classificats i ordenats dins de I'expedient i de la série documental de la qual formen
part.

2. Els documents se situaran en unitats d'instal-lacio adequades a cada tipus de suport i a l'estat
de tramitaci6 de la documentacié per a garantir el seu control i gestio eficag.

CAPITOL IV

Descripcio

Acrticle 26. Descripcio arxivistica
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La descripcié arxivistica consisteix a assignar informacié complementaria a I'expedient o
document per a poder recuperar-lo en qualsevol moment del seu cicle de vida, independentment
de la seua ubicacio o suport.

Article 27. Metadades

En el cas dels documents electronics, la descripcid arxivistica es realitza mitjangant l'assignacio
de metadades al document i a I'expedient, per la qual cosa és necessari que la seua creacio i
captura estiga implementada en el sistema des del moment de la captura del document i que
s’hi puguen anar afegint noves metadades en cada etapa.

Acrticle 28. Instruments de descripcio arxivistica

L'Arxiu General és I'encarregat d'elaborar i actualitzar I'esquema de metadades que s’han
d’aplicar en totes les etapes del sistema arxivistic, que inclou, a més de les metadades minimes
obligatories de I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat (ENI), aquelles necessaris per a la
descripcid, control i preservacié dels documents.

Aixi mateix, elaborara els instruments de descripcid (guies, inventaris, catalegs, etc.) i
instruments de control necessaris per als fons documentals, tant en paper com electronics,
conservats en l'arxiu intermedi i historic.

CAPITOL V

Transferéncies

Article 29. Transferencia dels expedients

La transferéncia dels expedients en paper o electronics d'una etapa a una altra del sistema
arxivistic es realitzara d'acord amb els periodes de conservacié establits per la Comissié de
Valoracié Documental.

Els documents que s’hagen de transferir seran sempre originals o copies Uniques.

Article 30. Procediment de transferéncia

1. En el cas de documents en paper, els responsables de I'arxiu de gestié enviaran a I'Arxiu
General una sol-licitud de transferencia. Despreés de ser acceptada la transferencia, s'enviaran
les caixes d'arxiu juntament amb un full de transferéncia indicant-ne el contingut i les dates.
En I'Arxiu General es comprovara I'enviament i es remetra la fulla de transferéncia amb la
signatura topografica de cadascuna de les caixes.

2. La documentacid transferida ha de complir els segiients requisits:

a) Formar expedients ordenats, complets i identificats.
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b) Ser documents originals o copies autentiques, excepte casos convenientment motivats.
¢) No s'incloura documentacié de suport informatiu, duplicats ni copies.

d) Las caixes d'arxiu no han de contenir elements que deterioren la conservacio dels documents
inclosos.

3. El personal de I'arxiu pot rebutjar els enviaments que no complisquen els requisits indicats i
sol-licitar una nova remissio.

4. En el cas de documents electronics, la transferéncia es realitzara des de les aplicacions de
tramitacio a l'arxiu electronic. EI tancament de I'expedient i la transferéncia dels documents
son competencia de l'organ actuant. La transferéncia de documents electronics haura
d'especificar, a més de les dades sobre el contingut, les metadades per a la seua consulta.

CAPITOL VI

Conservacio, preservacio i eliminacio

Article 31. Conservacid i eliminacié de documents

1. La conservacio i eliminacié de documents es regira per I'aplicacio de les taules de valoracid
documental aprovades per la Comissié de Valoraci6 Documental i per la Comissié de
Qualificacio de Documents Administratius de la Generalitat VValenciana, tant per als documents
en paper com a electronics.

2. Queda prohibida qualsevol eliminacio, total o parcial, de documents que no haja sigut
aprovada per la Comissié de Valoraci6 Documental. Només es podran eliminar sense
autoritzacio els documents de suport informatiu exclusivament, les fotocopies i els esborranys
sense cap valor administratiu.

Article 32. Preservacié

1. El/l'arxiver/a elaborara un programa de documents essencials que garantisca la seguretat i
perdurabilitat d'aquest tipus de documents, tant en suport paper com a electronic. Per a aquests
ualtims, es tindra en compte I'analisi de riscos, d'acord amb la qualificacié de la informacio
arreplegada en I'Esquema Nacional de Seguretat.

2. En el cas dels documents en paper, I'Arxiu General aplicara les mesures preventives i de
conservacio necessaries per a garantir la perdurabilitat dels documents, amb instal-lacions i
materials d'arxiu adequats. Aixi mateix, dura a terme projectes de digitalitzacié de fons
documentals propis en funcio de I'estat de conservacio dels originals, la seua antiguitat i el seu
interes per a la recerca.

3. En el cas dels documents electronics, I'Arxiu General elaborara un pla de preservacio digital
I supervisara la seua aplicacié per a garantir lI'autenticitat, integritat, confidencialitat, qualitat,
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recuperacio i conservacié dels documents electronics originals al llarg del temps, d'acord amb
I'Esquema Nacional de Seguretat i la normativa de seguretat de la informacio vigent.

TITOL VI

Accés als documents i serveis de I'Arxiu

CAPITOL I

Accés als documents

Article 33. Dret d'accés

La consulta i l'accés als documents és un servei obert a la comunitat universitaria i a la
ciutadania en general amb les limitacions previstes per la legislacié vigent.

Article 34. Restriccions

1. L'arxiver/a podra restringir I'accés i la reproduccié dels originals la manipulacié dels quals
puga posar en perill la seua conservacio d’acord amb la seua antiguitat, qualitat i estat del suport
original. En aquests casos, l'arxiver/a proposara solucions per a satisfer la sol-licitud
d'informacio.

2. Davant circumstancies extraordinaries (obres, trasllats, serveis de desinfeccio, etc.) podran
imposar-se temporalment restriccions o condicions especials de consulta dels fons.

Article 35. Formes d'accés als documents

1. L'accés als documents pot realitzar-se a través de tres procediments: consulta, copia o
préstec.

2. La consulta consisteix en I'accés directe al document original en la sala de consulta de I'Arxiu
General.

3. La copia consisteix en la reproduccio per qualsevol mitja del document original.

4. El préstec consisteix en I'eixida del document original de I'Arxiu per un periode de temps
determinat.

Article 36. Procediment de consulta

1. S'estableix I'accés lliure i gratuit a tots els documents amb una antiguitat superior a trenta
anys comptadors a partir d'haver finalitzat la seua tramitacid, excepte a aquells documents
sobre els quals existisca restriccio al lliure accés imposada per la legislacioé vigent sobre la
materia.
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2. Per a consultar els documents, els usuaris emplenaran una sol-licitud de consulta i mostraran
un document identificador al personal de I'arxiu, qui facilitara els documents sol-licitats.

Article 37. Lloc de consulta

1. La consulta dels documents en paper es realitza a les sales de consulta de I'Arxiu General, a
I'edifici de la Biblioteca i seguint el procediment establit.

2. Per a la consulta dels documents electronics, no condicionada per I'espai fisic, se seguira el
procediment establit.

3. L'accés directe al diposit esta reservat unicament al personal de I'Arxiu General, excepte en
cas de visites préviament autoritzades i en les condicions expressades en aquesta autoritzacio.

Article 38. Copia de documents

1. Les unitats administratives productores dels documents podran sol-licitar a I'Arxiu General
una copia escanejada o fotocopiada dels expedients que hagen tramitat.

2. Per a sol-licitar copies compulsades i copies autentiques caldra seguir la normativa vigent.

3. La comunitat universitaria i la ciutadania poden sol-licitar copia digital simple dels
documents ja digitalitzats o documents electronics amb valor historic, excepte aquells exclosos
per motius legals o de conservacio, a carrec de la persona sol-licitant i seguint el procediment
establit a aquest efecte.

4. La reproduccié de documents per part dels usuaris o usuaries amb mitjans propis (fotografia,
digitalitzacid) ha de ser autoritzada per la direcci6 tecnica de I'Arxiu General. En aquests casos,
sempre es deixara una copia en I'Arxiu General.

5. No es facilitaran reproduccions dels documents l'estat dels quals de conservacié no permeta
la seua realitzacio sense perjudici per a aquests ni dels documents el servei dels quals estiga
restringit o limitat per disposicions vigents.

Article 39. Us dels documents

1. Els documents custodiats en I'Arxiu General es poden utilitzar per a finalitats d'aprenentatge,
docencia i recerca, sempre que es respecten els nivells de confidencialitat i la normativa relativa
a proteccio de dades, transparéncia, reutilitzacio de la informacié publica i propietat
intel-lectual.

2. Les persones usuaries hauran d'informar a I'Arxiu General de la difusio publica per qualsevol
mitja dels seus documents i fer constar en l'obra la seua procedéncia, fons documental i
signatura dels documents. Aixi mateix, es deixara una copia de la publicacio en la Biblioteca.

Avrticle 40. Responsabilitats

1. Les persones usuaries son responsables de la integritat de la documentacio durant la consulta
0 préstec i es comprometen a retornar-la en el mateix ordre i estat en qué els va ser lliurada.
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Els danys que pogueren ocasionar-se als documents, aixi com les possibles sostracions, es
posaran en coneixement de la Secretaria General a 1’efecte de I'adopcié de les mesures
oportunes.

2. Les persones que deterioren llibres, documents o qualsevol tipus d'objectes hauran
d'indemnitzar, segons la valoracié que realitze la persona responsable de I'Arxiu, el perjudici
causat. Els danys ocasionats de forma maliciosa i les possibles sostracions s’han de comunicar,
si escau, a les autoritats competents i a l'autoritat judicial.

CAPITOL II

Préstecs

Article 41. Préstec

1. El servei de préstec dels documents originals, en paper o electronics, només es realitzara al
personal de les unitats administratives productores, sempre en cas que siga necessaria la
documentacié original per a la tramitacio o resolucio de gestions.

2. Durant el periode de préstec, la unitat sol-licitant és la responsable de la integritat del
document o expedient prestat.

Article 42. Procediment de préstec

1. La unitat administrativa productora emplena una sol-licitud de préstec i rep en la seua oficina
la documentaci6 sol-licitada.

2. Com a norma general, el termini maxim de préstec no sera superior a un mes, encara que s
podra autoritzar, si fora necessari, una ampliacié temporal d'aquest després del qual I'Arxiu
General reclamara per escrit els documents no retornats.

Article 43. Préstecs temporals per a activitats externes

L'Arxiu General pot efectuar préstecs temporals dels documents per a activitats formatives de
la mateixa Universitat. En cas de participar en activitats de difusié cultural externes a la
Universitat sera necessaria l'autoritzacié de Secretaria General.

CAPITOL 111

Activitats de formacid i difusio

Article 44. Formacio

1. L'Arxiu General assessora i dona suport tecnic als arxius de gestio sobre I'organitzacio i arxiu
dels documents en la seua fase activa, organitzant periodicament activitats de formacio, i
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elaborant recursos i materials dirigits al PAS de la Universitat per a millorar la gestio dels
documents.

2. L'Arxiu General assessora i dona suport als investigadors, professorat i estudiantat sobre les
possibilitats d'Us per a I'aprenentatge, la docéncia i la recerca dels fons documentals custodiats
per la Universitat.

Article 45. Activitats de difusié

Per adivulgar i promoure la reutilitzacio del patrimoni documental, I'Arxiu General organitzara
anualment activitats de difusio, participara en congressos i conferencies, i elaborara recursos
d’informacio i publicacions. Aixi mateix, col-laborara amb altres serveis de la Universitat i
amb altres institucions en iniciatives per a la difusié del patrimoni documental: projectes de
digitalitzacid, difusié en accés obert al repositori UJI, exposicions, jornades, etc.

Disposicio addicional primera. Tramitacio electronica

Els tramits arreplegats en aquest Reglament es realitzaran preferentment de forma electronica.
Per a ago les unitats responsables de 1’UJI hauran d'adaptar el seu funcionament al que disposa
aquest Reglament.

Disposicié addicional segona. Llenguatge no sexista

De conformitat amb l'article 14.11 de la Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat
efectiva de dones i homes, totes les denominacions que, en virtut del principi d'economia del
Ilenguatge, es facen en génere masculi inclusiu en aquest Reglament, s'entendran realitzades,
tant en génere femeni com en masculi.

Disposicié transitoria Gnica. Expedients iniciats amb anterioritat a I'entrada en vigor d'aquest
Reglament

Els procediments iniciats abans de I'entrada en vigor d'aquest Reglament es regiran per la
normativa anteriorment aplicable.

Disposicio derogatoria unica. Derogacio normativa

A partir de I'entrada en vigor d'aquest Reglament queda derogat el Disseny i Reglament de
I'Arxiu General de la Universitat Jaume | aprovat per la Junta de Govern en funcions en la
sessio nimero 8, de 30 de setembre de 1997.

Disposicié final Unica. Entrada en vigor

Aquest Reglament entrara en vigor a I'endema de la seua publicacid en el Butlleti Oficial de
["UJL



