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1. INTRODUCCIO

En sentit etimologic, document procedeix de la paraula llatina “documentum” (amb arrel a
“docere”, ensenyar), i té una doble accepciod o traduccié; d'una part, significa doctrina o ensenyament, i
en la segona accepcio significa prova o testimoniatge.

En aquest sentit es pot considerar document tot allo que serveixi de base per a un coneixement
0 pugui servir de testimoniatge, amb independencia del suport material en qué es contingui.

Segons la Llei 16/1985, de 25 de juny, del Patrimoni historic espanyol, “s'entén per document, a
efectes de la present llei, tota expressid en llenguatge natural o convencional i qualsevol altra expressié
grafica, sonora o imatge, recollides a qualsevol tipus de suport material, fins i tot els suports informatics.
Se n'exclouen els exemplars no originals d'edicions”.

Es aquesta una definicié excessivament amplia, que amb prou feines ens informa de les
caracteristiques del document de fitxer. Més concreta és la definicid seglient: tota expressié en llenguatge
oral o escrit, natural o codificat, recollit en qualsevol tipus de suport material, i qualsevol expressio grafica
gue constitueixi testimoni de funcions i activitats dels homes i dels grups humans, excloses les obres de
creacid i investigacio editades, aixi com aquelles que, pel seu caracter, formen part del patrimoni
bibliografic.

El document, aixi entes, és el llag i el pont entre un subjecte emissor i un altre receptor, és el
canal a través del qual es comunica o déna noticia d'alguna cosa a algu. El document no genera informacid,
sind que la conté i la transmet.

De les definicions esmentades es dedueix que els elements essencials son:

e Objecte fisic que serveix de suport de la informacié (qualsevol suport material)

e Informacio, missatge o ensenyament que es transmet al receptor.

e Sistema d’informacié al qual pertany. El suport material que contingui informacio, considerat
ailladament, no té valor documental; cal col-locar-lo en el seu context historic (en el seu temps),
en un sistema informatiu o tenir un valor de testimoni o probatori (document judicial).

Qualsevol document es pot incloure dins d'algun dels apartats seglients

e Minuta, esborrany o escrit preparatori de que parteix 'original. Actualment la seva funcio pot ser
exercida per una cinta magnetofonica on es grava la minuta verbal del document.

e Original, és el document fet per voluntat del seu autor i conservat en la matéria i la forma en que
es va emetre, i pot ser autograf, escrit de puny i lletra del seu autor; heterograf, redactat per una
altra persona, encara que per voluntat del seu autor i, per tant, valid per aquest.

e Copia és una reproduccié de I'original. Des del punt de vista administratiu, les copies poden ser:

0 Simples: quan és realitzada per un particular que no té autoritat per garantir-ne
I'autenticitat.

0 Certificada: la fa I'administraci6 competent que garanteix l'autenticitat mitjancant
diligéncia.

0 Compulsada, copia simple feta pel particular i certificada la seva autenticitat per
I"administracié.

L'article 4 de la Llei d'arxius publics disposa que son documents tota expressio en llenguatge
natural o codificat i qualsevol altra expressié grafica, sonora o en imatges, generats o reunits en qualsevol
suport material per les persones, fisiques o juridiques, publiques o privades, en I'exercici de les seves
activitats.

Aixi mateix, per a aquesta llei es consideren documents integrants dels arxius:
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e Els documents resultats de procediments regulats per una norma juridica.

e Els documents que sense estar regulats per normes de procediment especifiques serveixen les
persones i les institucions com a elements d'informacié i coneixement.

e Els documents en suports especials com ara mapes, planols, fotografies i audiovisuals.

e Els fitxers de dades automatitzats.

e Els documents en suport electronic.

2. ARXIU

L'Administracio produeix diariament un gran volum de paper, és a dir de documents, que es
tramiten dia a dia i que al final de I'any suposen una quantitat de documentacié for¢a important que cal
controlar. A més, amb la introduccié de les tecnologies de la informacié a la gestié dels processos
administratius, la informacié es desmaterialitza en multitud de bases de dades o registres dispersos.
D'aquesta manera, actualment ja es pot parlar d'una banda de l|'organitzacid dels expedients
administratius en paper i de I'altra dels documents electronics.

L'Administracio es defineix per excel-léncia pel caracter de servei public, que serveix amb
objectivitat a l'interés general; per aquesta rad, els ciutadans en les seves relacions amb les
administracions publiques tenen dret:

- A coneixer, en qualsevol moment, |'estat de tramitacié dels procediments en qué siguin

interessats, i obtenir copies dels documents continguts en ells...

- A l'accés a la informacié continguda als arxius i registres segons els termes previstos a la

Constitucio.

Per poder garantir aquests drets hem de tenir els documents degudament organitzats per tal que
puguin ser consultats pels ciutadans.

L'eficacia de les administracions publiques; és a dir, una documentacié ben organitzada, no
emmagatzemada simplement, és un punt de suport per a la simplificaciéd i la racionalitzacié dels
procediments administratius.

La documentacid produida per I’Administracié publica forma part del Patrimoni Documental. El
Patrimoni Documental es defineix com un bé que s'ha elaborat diariament generacio rere generacio, que
és propietat de tots i que en el contingut testimonia la nostra existencia passada i present. Els arxius tenen
I'obligacid de conservar-lo i custodiar-lo no només per al seu Us o gaudiment per les generacions actuals,
sind per a les futures. L'eliminacid de documents té el caracter de procediment especial de les
administracions publiques i només es poden eliminar aquells documents sobre els quals s'hagi emes
dictamen per part de la Comissié Qualificadora de Documents.

3. ARXIU A L'ADMINISTRACIO PUBLICA

A les administracions publiques els arxius s'organitzen dins d'un sistema, aixo vol dir que els
documents no sempre romanen al mateix lloc, altrament les oficines no tindrien capacitat per recollir tots
els documents generats per una institucio al llarg de la seva historia . Com és logic, a mesura que els
expedients van sent tramitats (perden la seva vigéncia administrativa) o disminueix la freqiiencia de la
seva consulta, van sent traslladats dels arxius de cadascuna de les oficines o unitats administratives de
que esta composta una institucid, a un Arxiu Central o General. Els documents d'arxiu sén els mateixos
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des que es produeixen a I'oficina fins que tenen un valor historic, per tant, passen per diferents etapes i
correspon a cada etapa un tipus de fitxer diferent.

e  Fitxers de gestié o oficina. Recull la documentacié a cadascuna de les oficines i de les seves
seccions o qualsevol altra unitat administrativa, és a dir, a |I'etapa inicial o activa del cicle de vida
dels documents, mentre dura el procés de tramitacié o el seu nivell d'utilitzacié per part de les
persones que tramiten els expedients és elevat.

e Arxiu Central. Recull i custodia la documentacié administrativa procedent dels arxius de gestid o
d'oficina, una vegada transcorregut el periode de permanéncia. Quan els expedients han estat
tramitats el seu Us i consulta és menys freqlient, per tant, passaran a aquesta fase d'arxiu per tal
de no acumular documentacio a les oficines, en general, sense espai.

e Arxius Intermedis i Historics. Es tracta de la darrera fase del tractament de la documentacio, és
a dir, la destinacié definitiva dels expedients que es van iniciar a I'oficina.

4. DESCRIPCIO

El principi fonamental és el caracter Unic dels documents, fet que suposa que el document a arxivar és
irrepetible.
Aquest principi d'unicitat ve donat per:

- Integritat, referent a les caracteristiques internes i externes.

- Autenticitat, es correspon amb el seu autor, data i lloc, és a dir, no és fals, cosa que no vol dir
que sigui verag.

- Objectivitat, referent a la relacié del document amb el fet documental.

Es consideren arxius els conjunts organics de documents reunits, generats o conservats per les persones
fisiques o juridiques, publiques o privades, en I'exercici de les seves activitats per a la gestid
administrativa, la informacid, i si escau, la cultura.

Sén dependencies d’arxius les institucions, edificis, locals o instal-lacions on es conserven i custodien.
També es consideren fitxers:

- Conjunts de documents de titularitat publica, organitzats o no, reunits, generats o conservats per
persones, fisiques o juridiques, publiques o privades.

- Els centres de documentacio creats per les institucions publiques.

- Els registres de les administracions publiques integrants es regeixen pel que disposen les
disposicions especifiques i els sdn aplicables supletoriament el que estableix la Llei per als arxius
publics.

4.1. Caracters del document de fitxer.

Els documents de fitxer estan dotats amb caracters essencials, interns i externs.
Els caracters externs responen al material del document com a suport o materia mitjancant el qual es
transmet el contingut en ell, podent ser:

- Textuals, transmeten el missatge per mitja de I'escriptura, sent el més comu el paper, encara que
hi sol haver documents en pergami (fons medievals).
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- Grafics, en qué el missatge esta representat mitjangant formes, colors o signes, podent ser escrits
0 impresos.

- Format, que fa referencia a la configuracio fisica del document i a la manera com s'ha conservat.

- Audiovisuals, la caracteristica dels quals no és la de reflectir un fet, sind reproduir-lo, per
exemple, video.

- Signes especials i visibles, com ara segells, inicials.

Els caracters externs permeten diferenciar els documents per classe.
Sén caracters interns els que fan referencia al contingut del document, com s'organitza:

- Llengua.

- Autor, persona o entitat juridica en nom del qual es redacta.
- Destinatari, a qui s'adreca.

- Contingut, tema, negoci o missatge.

- Origen funcional

- Datailloc.

L'analisi dels caracters interns i externs permet diferenciar-los per les tipologies que poden ser
diplomatiques o juridiques. Cada tipus de document déna lloc a una série documental en repetir-se, que
constitueix I'agrupacié documental més simple que podem trobar en un arxiu.

Des d'un punt de vista juridic, els documents poden ser publics i privats.
Sén publics els que el fan el funcionari o el representant del Govern, o entre particulars amb intervencid
d'una autoritat publica (escriptura, pe). Podem distingir:
- Documents oficials o administratius, emanen de funcionari o representant del Govern.
- Documents professionals, entre particulars amb intervencié de qui és revestit d'autoritat
administrativa.
Privat, es realitza entre i per particulars.

4.2. Valor legal o administratiu i historic dels documents.
El document té dos valors fonamentals segons la informacié que proporciona:

- Primari, es relaciona amb la qualitat d'original, testimoni, prova o garantia d'un acte de
naturalesa juridica, productor de drets i deures. “Administratiu o legal”.

- Secundari per la mateixa esséncia de transmissor d'una informacid. Font de documentacio per a
investigadors. Valor historic que al contrari que el legal és “en potencia”.

El cicle vital pel qual passa el document, des de naixement fins a consideracié com a font historica, és el
que ddna lloc a I'edat dels documents:

- Edat administrativa, Unic valor primari, Us i consulta pels qui intervenen en la seva creacio.
- Edatintermedia no Us diari a I'Administracio, pero si freqlient o ocasional.

- Edat historica, valor secundari, font d’informacid, consulta i Us per I’Administracid és nul-la.
Aquestes edats permeten els tres tipus de fitxer.

Segons l'art. 14 respecte a les relacions electroniques amb I'administracio, les persones fisiques podran
fer-ho indistintament i optant en qualsevol moment per mitja electronic o paper fisic. S'especifica a |'art.
41.1.b que s'hauran de fer constar mitjancant els models normalitzats la manera com volen ser notificats
en cada moment. No obstant aixo, I’Administracid podra notificar electronicament a col-lectius de
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persones fisiques per rad de la seva capacitat economica, técnica, dedicacio professional, o per quedar
acreditat que tenen accés i disponibilitat dels mitjans electronics necessaris.

Sera obligatori el mitja electronic per a: les persones juridiques, les entitats sense personalitat juridica, els
professionals amb col-legiacié obligatoria i els empleats publics a la seva feina a I'administracio.
S'exceptua la notificacié electronica a aquests interessats en el cas de notificacid sol-licitada
presencialment a I'oficina administrativa o notificacié realitzada per un agent public (policia).

5. ORGANITZACIO DE LA DOCUMENTACIO A L'ADMINISTRACIO PUBLICA

Els documents sén una conseqiiéncia necessaria i inevitable de I'activitat administrativa, i els
arxius es produeixen dia a dia per I'acumulacié d’aquests documents. L'Arxiu esta format pel conjunt
organic de documents de qualsevol data, format, suport o material, generats o rebuts per cada organ o
unitat administrativa, aixi com per les persones fisiques al servei de les administracions publiques, a
I'exercici de tota la seva activitat . Aquests documents, poden estar en qualsevol suport, és a dir, poden
ser textuals, grafics, sonors, fotografics, audiovisuals o informatics, han d'estar organitzats i conservats
perque serveixin per a la gestio i informacié administrativa, per al servei als ciutadans, aixi com per a la
investigacid i la cultura.

Es a dir, formen part del fitxer els documents que sén Unics i originals, perqué aquest document
és |'inic que existeix per resoldre un tramit concret i per aixo han d'estar registrats.

5.1. Concepte de registre.

Segons I'Art. 5 al Registre Electronic d'Apoderament (REA) de I'Administracié Publica, es pot inscriure
qualsevol apoderament, del qual s'obtindra notificacié del registre per a la seva inclusié a I'expedient
administratiu i tindra caracter d'acreditacid. El REO haura d'interoperar amb el: Registre de la Propietat,
el Registre Mercantil i els Protocols Notarials.

Segons l'art. 12, I'administracié assistira als ciutadans que ho desitgin en I'ds dels mitjans electronics
(sol-licituds, signatura, etc.). Si el ciutada no té mitjans o no ho sap, podra demanar I'assistencia d'un
funcionari perqué ho faci al seu lloc, fent-ho constar. (El mateix recull I'article 13. b).
El Registre de documents esta regulat a I'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques ( BOE de 02-10-2015) indicant:
Els documents que els interessats dirigeixin als organs de les administracions publiques podran presentar-
se:

a) Al registre electronic de I'Administracio o Organisme al qual es dirigeixin, aixi com als altres registres

electronics de qualsevol dels subjectes a qué es refereix I'article 2.1.

b) A les oficines de Correus, en la forma que s'estableixi per reglament.

c) A les representacions diplomatiques o oficines consulars d'Espanya a I'estranger.

d) A les oficines d’assisténcia en materia de registres.

e) A qualsevol altre que estableixin les disposicions vigents.

A. Doctrinal.
Nombroses definicions:
- Padré i matricula.
- Lloci oficina on es registra
- Departament especial a diverses dependéncies de I'Administracié Publica on es lliura, anota i
registra la documentacio referent a aquesta dependéncia.
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- Llibre a manera d'index on s'apunten les noticies o les dades.
Podem dir que “registrar” és inscriure en una oficina determinats documents i “registre” és el llibre
on es fan aquestes inscripcions i anotacions dels documents expedits o rebuts a I'oficina o organisme.

B. Legal.

Els organs administratius portaran un registre general en qué es fara el corresponent
assentament de tot escrit o comunicacié presentat o rebut, en qualsevol unitat administrativa propia.
També la sortida d'escrits i de comunicacions oficials adregades a altres organs o particulars.

Els organs administratius podran crear a les unitats administratives corresponents de la seva
propia organitzacid altres registres per tal de facilitar-ne la presentacid. Aquests registres auxiliars ho
seran del general.

Els assentaments s'anotaran en ordre temporal de recepcié o sortida i indicaran la data del dia
de recepcid o sortida.

Conclos el tramit de registre, els escrits seran cursats als seus destinataris.

Els registres generals s'han d'instal-lar en suport informatic.

El sistema ha de garantir la constancia d'un nimero, un epigraf expressiu de la seva naturalesa,
la data entrada, la data i I'nora de presentacio, la identificacié de l'interessat, I'organ administratiu
remitent, i la persona a qui s'envia i la referéncia al contingut.

El sistema garantira la integracid informatica al registre general de les anotacions dels restants
registres.

Cada Administracid establira els dies i horari en qué han de romandre oberts els registres.

Hauran de fer publica i actualitzada la relacié d’oficines de registre, sistemes d’accés i els horaris.

Es poden crear registres telematics. Aixo permetra la presentacio cada dia 24 hores. La recepcié
en dia inhabil s'entendra al segiient habil.

5.2. Classificacio dels registres.

A. Registre comuns:
- Registre General. - R. d'Entrada de Documents. — R. de Sortida de Documents.

B. Registres especifics:
Molts: de la propietat, personal, mercantil,...

Segons I'Art. 16 el Registre Electronic General (REG):

e Registrara qualsevol acte administratiu.

e Garantira la proteccio de dades personals.

e Els documents presentats en paper es digitalitzaran per incorporar-los a I'expedient electronic.

e Remetra cada document telematicament a l'oficina administrativa responsable de la seva
tramitacio.

e El RGE de cada administracid funcionara com a portal que facilitara I'accés als RGE de les altres
administracions.

6. FONS DOCUMENTALS

Els documents es poden classificar d'acord amb el que disposa el Manual de documents
administratius publicat pel Ministeri d'Administracions publiques, segons la declaracié que contenen a:
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6.1. Documents de decisid.

La resoluci6 (art. 89 LRJ-PAC)

Es el document que posa fi al procediment i decideix totes les qiiestions plantejades pels
interessats i aquelles que se'n derivin.

Quan siguin qlestions connexes no plantejades pels interessats, I'0rgan competent podra
pronunciar-se sobre aquestes, posant-ho abans de manifest a aquells per un termini no superior a quinze
dies, perque formulin les al-legacions que estimin pertinents i aportin, si escau, els mitjans de prova.

En els procediments tramitats a sol-licitud de l'interessat, aquesta sera congruent amb les
peticions formulades, sense que en cap cas pugui agreujar la seva situacid inicial, i sense perjudici de la
potestat de I"'administracié d’incoar d’ofici un nou procediment, si escau.

Les resolucions contindran la decisié, que sera motivada amb succinta referencia de fets i
fonaments de dret, en els suposits establerts a I'art. 54.

Expressaran, a més, els recursos que contra la norma procedeixin, organ administratiu o judicial
davant del qual s'hagin de presentar i termini per interposar-los, sense prejudici que els interessats puguin
exercitar qualsevol altre que considerin oportd. En cap cas l'administracié no podra abstenir-se de
resoldre el seu pretext de silenci, foscor o insuficiencia dels preceptes legals aplicables al cas, encara que
podra resoldre la inadmissié de les sol-licituds de reconeixement de drets no previstos en |'ordenament
juridic o manifestament sense fonament, sense perjudici del dret de peticié previst per l'art. 29 de la
Constituciod.

L'acceptacio d'informes o dictamens servira de motivacio a la resolucié quan s'incorporin al text.

L’acord.

Sén les decisions que adopten els 6rgans competents sobre la iniciacid. Les qliestions suscitades
en un procediment sén recollides en acords, amb caracter previ a la seva resolucid.

6.2. Documents de transmissid

Segons I'Art. 7 si en una sol-licitud hi ha diversos interessats, les notificacions s'efectuaran al representant
assenyalat per aquells, i si no, al primer, (no obligatori a tots).

Comuniquen a persones o organs I'existéncia de fets o activitats. Hi ha:
Dirigits a ciutadans o entitats privades.
- Notificacid: comunica a la persona interessada una resolucié o acord que |'afecti.
La seva regulacid és als art. 58 i 59 de la LRJ-PAC.
L’acreditacié de la notificacio efectuada s’incorpora a I'expedient.
- Publicacié: mitjangant el qual un acte administratiu s'inclou en un diari oficial, mitja de
comunicacio o tauler d'anuncis als efectes de donar-hi publicitat.

Dirigits a organs o entitats administratives.

- Ofici: per a comunicacié entre organs que pertanyen a diferents administracions publiques.
- Nota: per a comunicacid entre organs que pertanyen a una mateixa administracio.

6.3. Documents de constancia

Lacta.
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Es déna fe dels fets i acords que s'han dut a terme. Sera redactada pel secretari i especificara els
assistents, ordre del dia, circumstancies del lloc i temps en queé s'ha celebrat, punts principals de les
deliberacions, aixi com el contingut dels acords presos.

Distingim entre:

+ Acta d’organ col-legiat: deixa constancia de les sessions celebrades per organs col-legiats.
+ Acta d'infraccio: conté els fets causants de qualsevol infraccié administrativa.

El certificat
Aixi, I'administracié assegura la veracitat d'un fet o document per als efectes que sigui procedent.

6.4. Documents de judici

- L'informe

Document dictat per un organ administratiu on es plasmen declaracions de judici sobre una
materia objecte del procediment que se segueix davant seu.

A efectes de resoldre el procediment, se sol-licitaran aquells informes preceptius per disposicions
legals i els que es jutgin necessaris per resoldre, citant-se el precepte que ho exigeixi o fonamentant, si
escau, la conveniéncia de reclamar-los.

Llevat de disposicié expressa en contracte, els informes seran facultatius i no vinculants.

Els informes poden ser:

e Per la seva obligatoria sol-licitud:
0 Preceptius: quan sigui un requisit exigit per les lleis per resoldre el procediment
administratiu.
0 Facultatius: quan si bé no ho exigeixen les lleis, se'n consideri necessari la reclamacio
per resoldre el procediment administratiu.
e Perlavinculacié del contingut;
0 Vinculants; el resultat obliga I'0rgan administratiu a resoldre el procediment de manera
determinada.
0 No vinculants; serveixen de complement a I’organ administratiu, pero no obliguen a
resoldre de manera predeterminada.

7. CLASSIFICACIO

El sistema de classificacid sorgeix de la necessitat de coordinacié i de col-laboracié entre les oficines
productores de documentacio i I'arxiver.

7.1. Etapa prearxivistica
Les tasques seran:

- Participacid en el procés de generacio del document, reflex de I'activitat de I'organisme que el
produeix.

- Normalitzacio de la tipologia documental a efectes estadistics.

- Llistats d'expurgats (seleccié o eliminacié de documents).
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- Programacié de les remeses de documents del centre productor a l'arxiu, amb que s'ha
d'adjuntar full de remissié de fons que té per objecte servir d'inventari i deixar constancia dels
fons.

7.2. Etapa arxivistica.
Complir la proteccio responsabilitzada dels fons, engloba la classificacié i ordenacid. Sén dues etapes

d'una mateixa fase que respon al'organitzacid com a operacié per la qual s'agrupen documents individuals
en unitats intel-ligibles i aquestes unitats entre si per tal que quedin relacionades.
Inclou la classificacié organica o funcional, I'ordenacid i la situacié d'aquests a les unitats d'instal-lacid.

La classificacio és una tasca complexa que pot seguir dos criteris:

- Organic: unitat administrativa que produeix una série documental base de valoracid i tractament
de la documentacia.

- Funcional: la funcié administrativa que produeix un tipus documental concret. Es prefereix
aquest criteri, és més estable.

A més, ha de realitzar en aquesta etapa altres funcions:

- Sistematitzar i complir el pla de transferéncies, planificar la remissié de documents des d'un tipus
d'arxius (administratiu) a un altre (intermedi) amb una periodicitat i en uns terminis.

- Seleccio de documents, determinant els susceptibles de ser conservats definitivament en funcio
del seu valor legal o historic, finalitzat el compliment de la validesa administrativa.

- Descripcié dels documents, consistent a identificar els caracters dels documents i la seva
localitzacio fisica i intel-lectual dins I'arxiu.

Per facilitar la cerca i identificacié dels documents dins de I'arxiu, es fan servir com a instruments:

- Guies: cartolina amb pestanya i es fa servir per separar els grups o subgrups d'acord amb el
sistema de classificacid.

- Inventaris: el més important perque ens déna una descripcidé breu i concisa de les séries
documentals, dates i lloc on s'ubiquen és la seva signatura.

- Catalegs: inventari de tots els documents posats en ordre.

8. CLASSES D'ARXIU

Sén nombrosos els criteris que es poden seguir:

8.1. Titularitat
- Publics: tramitats per I'AP Atenent a criteri historic els podem classificar a:

-Pel seu ambit funcional:
-Generals
- Arxiu Historic Nacional.
- Arxiu de Simancas.
- Arxiu d'indies.
- Arxiu d'Alcala de Henares.
- Arxiu de la Corona d’Aragé.
- Especials
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- Els de les Reials Cancelleries de Valladolid i Granada.
- El del Palau Reial.

- El de les Corts.

- L'arxiu Militar de Segovia.

- Pel seu ambit territorial:

— Ministerials.

- Regionals.

- Provincials

- Municipals: documents referents a |’actuacié municipal.

- Privats:

Constituits per documents recopilats per persones o entitats privades subjectes al dret privat. Es poden

classificar a:

Notarials o de protocol: caracter semipublic.
Eclesiastics: es divideixen en:

0 Catedralicis

0 Monacals

0 Parroquials
Particulars

8.2. Per la finalitat principal:

* Administratius

Documents utils per al funcionament de I'administracié. S'encarreguen de la seua organitzacié les entitats

o els organismes que els produeixen o gestionen.

Arxius de gestid: sorgeixen al mateix temps que els documents.

Arxius centrals: neixen posteriorment als anteriors.

Arxius intermedis: per permetre garantir la conservacié dels documents que han de tenir un
valor historic i donar el tractament adequat a aquells que tinguin valor temporal com a reflex
dels drets i deures de I'Estat o dels ciutadans, alhora que descongestioni les oficines publiques i
agilitzi I'actuacié administrativa.

La documentacié dels arxius centrals es traslladara a I'arxiu General de I'Administracié
Civil en complir-se els quinze anys del seu ingrés. Aixo no obstant, aquelles séries documentals
que tinguin poc Us i es consultin rarament podran ser enviades a I'Arxiu General abans de complir
el termini indicat, amb aprovacid del Subsecretari del Departament Ministerial.

La documentacio conservada a I'Arxiu General de I'Administracio Civil es considerara en
tot moment al servei dels organismes que I'hagin trameés, I'Arxiu haura de facilitar qualsevol
informacid, copia o certificacio que li sollicitin, i fins i tot remetre-li la documentacio original si
aixi ho requereixen .

* Historics.

Custodien i conserven la documentacio dels arxius intermedis que han perdut les possibilitats

d’activitat administrativa i per tant la seva utilitzacié pels organismes. La seva valoracio individual és la

que n'aconsella la conservacié permanent com a patrimoni documental.

* Arxiu Historic Nacional.

Esva crear el 1886. Radicat a Madrid. Els fons més notables son els procedents dels antics consells

de Castella, de Gracia i Justicia, del Reial Patronat, d'Aragé..., aquesta seccid esta constituida per més de

cinquanta mil lligalls, la major part de les documentacions, del segle XVIII i primera meitat del XIX.
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També tenen importancia els fons documentals procedents dels Arxius Eclesiastics, especialment
Monacales, incautats per I'Estat a conseqiiéncia de les lleis desamortitzadores. Aixi mateix, es conserva la
documentacidé de les antigues Ordres de Calatrava, Santiago i I'arxiu del Consell d'Ordres, creat pels Reis
Catolics.

Una altra seccid que cal destacar és la que conserva els arxius del Consell suprem i dels tribunals
de districte de la inquisicid. Tot i ser I'arxiu més modern, és el de més volum i antiguitat de documents.

* Arxiu General de Simancas

Es el de la Corona de Castella i és a Simancas (Valladolid), en una fortalesa de finals del XV. Al
regne de Castella, a diferéncia que a la Corona d'Aragd no hi va haver un autentic Arxiu Reial durant I'Edat
Mitjana. La seva instal-lacié es va iniciar cap al 1540. Els seus fons documentals corresponen a un periode
que va del XV al XVIII.

* Arxiu de la Corona d'Arago

A Barcelona. Es remunta al segle IX i fou Arxiu Comtal de Barcelona i després Reial de la Corona
d'Aragé. Els seus fons son els de la Casa Reial Catalano-Aragonesa, especialment I'Arxiu Reial, que en fan
un dels arxius medievals més importants del mon.

* Arxiu General d'indies

El va crear Carles lll el 1781, a Sevilla. Reuneix la documentacié d’indies. Els fons son
d'importancia excepcional i a través d'ells es pot seguir la historia de I'América espanyola des del
descobriment a la independéncia.

Primer va reunir fons de |'Arxiu de Simancasii els de la Casa de Contractacid i després es van afegir
els del Ministeri d'ultramar i d'altres.

Per la titularitat Per la finalitat principal
Pudblics Administratius
Pel seu ambit funcional Arxius de gestid
Generals Arxius Centrals
Especials Arxius Intermedis
Pel seu ambit territorial Historics
Ministerials Arxiu Historic Nacional
Regionals Arxiu General Simancas
Provincials Ar. Corona d'Arago
Municipals Arxiu General indies
Privats
Notarials
Eclesiastics
Particulars

9. EXPEDIENT ADMINISTRATIU.

Segons l'art. 70 I'expedient administratiu tindra format electronic i es formara per agregacié ordenada de
tots els documents, proves, dictamens, informes, acords, notificacions, aixi com resolucions i copia
electronica certificada de la resolucié adoptada.
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Qualsevol tramesa de l'expedient electronic es fara d'acord amb allo previst a I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat, i les seves Normes Tecniques. S'enviara complet, foliat, autenticat, acompanyat
d'index també autenticat (secretari municipal), que garantira la integritat i la immutabilitat.

Es donara ordre rigords d'incoacid en assumptes de naturalesa homogenia. Llevat de motivacié justificada
el seu incompliment comporta la responsabilitat disciplinaria

Es la materialitzacié del procediment administratiu. Conjunt ordenat de documents i actuacions
que serveix d’antecedent i fonament a la resolucidé administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a
executar-la.

Es formen a través de peticions, reclamacions,...

Distingir expedient i procediment administratiu. L'expedient —conjunt ordenat de documents
relatius a un assumpte—. El procediment - formalitats de I'administracio per a la seva actuacid i la no
observacio del qual podria conduir a invalidesa de I'acte-.

Segons la Llei 39/2015, d'1 d'octubre del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Publiques, els ciutadans tenen els seglients drets:

- Acomunicar-se amb les administracions publiques a través d'un punt d'accés general electronic
de I'Administracié.

- A ser assistit en I'Gs de mitjans electronics en les seves relacions amb les administracions
publiques.

- Al'obtencid i a la utilitzacié dels mitjans d'identificacid i de signatura electronica.

- Ala proteccio de dades de caracter personal, i en particular a la seguretat i confidencialitat de
les dades que figurin als fitxers, sistemes i aplicacions de les administracions publiques.

Cada Administracid publica determinara els organs que tinguin atribuides les competéncies d’expedicié
de copies autentiques dels documents publics administratius o privats.
Les copies autentiques de documents privats tenen Unicament efectes administratius.

Tindran la consideracié de copia auténtica d'un document public administratiu o privat les realitzades,
sigui quin sigui el seu suport, pels organs competents de les administracions publiques en que quedi
garantida la identitat de I'0rgan que n'ha realitzat la copia i el contingut. Les copies autentiques tindran la
mateixa validesa i eficacia que els documents originals.

Per garantir la identitat i el contingut de les copies electroniques o en paper, i per tant el seu caracter de
copies auténtiques, les administracions publiques s'han d'ajustar al que preveu I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat, I'Esquema Nacional de Seguretat i les normes técniques de desenvolupament, aixi com
a les regles seglients:

a) Les copies electroniques d'un document electronic original o d'una copia electronica autentica,
amb canvi de format o sense, han d'incloure les metadades que acreditin la seva condicié de copia i
que es visualitzin en consultar el document.

b) Les copies electroniques de documents en suport paper o en un altre suport no electronic
susceptible de digitalitzacié requeriran que el document hagi estat digitalitzat i hauran d'incloure les
metadades que acreditin la seva condicié de copia i que es visualitzin en consultar el document.

c) Les copies en suport paper de documents electronics requeriran que hi figuri la condicié de copia
i contindran un codi generat electronicament o un altre sistema de verificacid, que permetra
contrastar I'autenticitat de la copia mitjangant l'accés als arxius electronics de I'organ o organisme
public emissor.
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d) Les copies en suport paper de documents originals emesos en aquest suport s'han de proporcionar
mitjangcant una copia auténtica en paper del document electronic que estigui en poder de
I'Administracié o bé mitjangant una posada de manifest electronica que contingui copia auténtica
del document original.

Els interessats poden sol-licitar, en qualsevol moment, I'expedicié de copies auténtiques dels documents
publics administratius que hagin estat validament emesos per les administracions publiques.

Quan les administracions publiques expedeixin copies autentiques electroniques, haura de quedar
expressament aixi indicat al document de la copia.

L'expedicid de copies autentiques de documents publics notarials, registrals i judicials, aixi com dels diaris
oficials, es regeix per la legislacio especifica.

10. ORDENACIO

Ja des de I'origen tenen una disposicié reflex de I'organisme productor.
Una de les funcions de I'arxiu és la conservacié i custodia que només es podra realitzar quan
estan organitzats i controlats.
L'organitzacié esta lligada al principi de procedéncia, segons el qual els fons documentals s'han
de conservar mantenint-ne I'organitzacio original.
Les dues operacions incloses a |'organitzacio sén:
0 Classificar: separar o dividir establint classes o grups integrats dins un sistema organic i
jerarquic.
0 Ordenar: unir documents dins un grup definit segons un ordre previ establert.
Les principals diferéncies son:
0 Classificacio: s'aplica a tot un fons i exigeix activitat i coneixement més profunds sobre
els documents.
0 Ordenacié: sobre documents concrets, i €s una operacié més mecanica, després de triar
un ordre.

La classificacid no la imposa I'arxivista establerta per la documentacid. | cal respectar I'ordre serial
originari reflex d’un procediment administratiu organitzat.

10.1. Sistema d’ordenacid alfabetica.

Segons l'alfabet, per a documents referents a persones, materies, llocs o organismes.

A. Onomastica.
Utilitza la llista d'encapgalaments de materia i les regles de cataleg aixi:
- Alfabetitzacio paraula a paraula i dins paraula lletra a lletra.
“I” com a nexe no es té en compte.
- “CH, LLiRR” sén independents.
- Preposicions s'han de posposar.

- Poden fer-se referéncies creuades.

B. Geografica.
Per a séries relacionades amb llocs.

pag. 14



Temari PGA

C. D'organismes.

- Els noms d’organismes que posseeixin article, es posposen al titol.
- La denominacioé d’organismes es reflectira com es coneixen.

- Intentar recollir la paraula desglossada.

Per a documents referits a institucio, oficines, centres,...

D. D’assumptes.

- Principi d'especificitat: fer servir sempre el terme més especific.

- Principi de sintesi: agafar el terme més simple.

- Principi d'Us: termes ajustats per fi per al que s'usen.

- Principi d'uniformitat: tots els assumptes mateix encapgalament.
Per ordenar expedients pel seu assumpte o tematica del contingut.

10.2. Sistema d’ordenacié cronologica.

Segons data en que s'han tramitat, per aixd s'elaboren séries amb un tractament setmanal,
anual,...

10.3. Sistema d’ordenacié humeérica.

Ordenats gracies a una numeracié correlativa que serd completada amb un index. Es la més
rapida i senzilla.

10.4. Sistema d’ordenacid alfanumerica.

Combina lletres amb numeros.

10.5. Sistema d’ordenacid per conceptes.

En compte la informacid continguda al fitxer, s'extreu un concepte basic per ordenar.

10.6. Sistema d’ordenacié decimal universal.

A biblioteques, agrupar en deu categories la totalitat de coneixements humans. Aquestes
subdivideixen de manera que qualsevol assumpte pot encaixar en un grup determinat.

11. TIPUS DE SUPORT

Hi ha una gran varietat de formes per emmagatzemar informacié als fitxers, ja que és comu trobar que la
informacid estigui en diversos formats tant tradicionals com d'avancades tecnologies i aquesta varia
segons els materials tecnologics.

A més dels papers hi podem trobar arxius audiovisuals, filmics, informatics; aquests sén:

PROCEDIMENTS TEXTUALS:
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Manuscrit: tradicionalment la forma de fer un document era en paper i la informacio era ingressada a ma
utilitzant tinta.

Mecanografiats: és la manera d'elaborar un document ja sigui en una maquina d'escriure o impressora
laser.

ELECTRONICS | INFORMATICS:

Es un fitxer, perd com que determinats atributs ja que conté dades textuals i grafiques creades per |'usuari
amb el vostre ordinador mitjangant un programa, el fitxer rep un nom i un format per desar-lo en un
directori o en una carpeta préviament assignada a la unitat d'emmagatzematge i s'hi pot accedir quan
sigui necessari.

ICONOGRAFICS:

Sén els documents que, encara que poden contenir informacio, escrita estan en un altre tipus de suports
diferents del paper i estan fets per escoltar, veure i manipular. La iconografia estudia I'origen de les
imatges i les seves relacions simboliques.

AUDIOVISUALS:

Actualment s'utilitza una amplia gamma de termes per descriure els arxius audiovisuals a partir dels seus
suports o materials que allotgen imatges en moviment i sons registrats, catalogats i conservats als arxius
del mateix, cadascun d'aquests suports es defineixen segons el material per a la conservacid ja siguin en
discos, rotlles de cinta fotografiques, etc.

CADASCUN D'AQUESTS SUPORTS ES DIFERENCIEN EN:

Tipus: el que registren.
Format: com ho registren.
Quantitat: nombre d’unitats que registren.

12. CONCLUSIO

Un arxiu és el conjunt de documents produits per persones naturals o juridiques durant |'exercici
de les seves activitats quotidianes i que sén administrats, organitzats i conservats per difondre'n la
informacioé continguda. També s'anomena fitxer a I'espai fisic o a la institucid.

Els fitxers serveixen a favor de:

e L'administracid publica, per assolir una major eficiencia i una transparéncia de la gestié i com un
antecedent i testimoni de les seves funcions.

e laciutadania, per a la defensa dels seus drets, la fiscalitzacio dels actes publics i com a garantia
de la transparéncia administrativa que ha d'existir a tot Estat de Dret.

e La investigacio i la difusié cultural, com un repositori de la memoria de la Nacié. Tots els
documents produits per les institucions que es vinculen amb els ciutadans formen part del
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Patrimoni Cultural Arxivistic de la Nacid, que esta protegit per la legislacid arxivistica vigent. Per
aixo els arxivers, o els que siguin responsables d'administrar la documentacid arxivistica, estan
obligats a conservar-los i protegir-los; a no apropiar-se'n, lliurant-los als qui els succeeixin en les
seves funcionsia no eliminar-los sense autoritzacié de I'administraciéo competent: I'Arxiu General
de la Nacio o els Arxius Regionals de les jurisdiccions respectives.

Els documents passen per etapes de vida administrativa que donen lloc a diferents nivells d'arxiu.
Durant la primera etapa el document és de circulacid i tramitacié pels canals regulars, buscant
resposta i solucié a I'assumpte que li ha donat origen i a més hi ha un maneig freqlient de part del
funcionari responsable de la seva tramitacié. Aquesta documentacié forma part de I'ARXIU DE GESTIO i,

en alguns casos, del denominat ARXIU PERIFERIC.

Un cop rebuda la resposta o solucid a I'assumpte iniciat, el document que la sustenta ha de
continuar sent guardat. En aquest periode formara part de I'’ARXIU CENTRAL".

Finalment, en aquesta etapa el document adquireix un valor permanent o historic, i se'n
restringeix la consulta al caracter cultural i informatiu, principalment amb finalitats de recerca. El seu arxiu
i conservacio sera definitiu a I'ARXIU HISTORIC.
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NOTA:

Aquest tema esta basat fonamentalment, a la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim
Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu i Llei 11/2007,
de 22 de juny, entre altres, ja que son les claus per a la regulacio relativa al procediment
administratiu.

L'actual Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques sistematitza i aprofundeix en I'agilitacio dels procediments amb un
ple funcionament electronic per aconseguir un millor compliment dels principis constitucionals
d'eficacia i seguretat juridica que han de regir I'actuacio de les administracions publiques, i
pot ser referenciada i consultada per matisar o complementar aquest temari, pero la base es
troba en les lleis anteriors esmentades.
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