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Resum

Amb l'entrada en funcionament de I'Espai Europeu d'Educacié Superior (EEES) i
l'aparicid dels nous ensenyaments de grau, master, doctorat i titols propis, la
Universitat de Barcelona decideix estandarditzar i actualitzar el sistema d'ordenacio i el
sistema de gestié dels expedients académics en suport paper. Fins a l'entrada de
I'EEES la institucié no disposava d'un sistema unic fet que causava l'increment de la
despesa de recursos econdmics i humans i repercutia en un menor nivell d'eficacia i
eficiencia administrativa.

S'exposa el projecte dut a terme, les problematiques ocorregudes i els resultats de la
seva implantacio.

Paraules clau: Gestio Documental, Gestié de la informacié, Expedient académic,
Universitat de Barcelona, Arxiu, Sistema d'ordenacid, Arxivistica, Recuperacié de la
informacio.

Resumen

Con la entrada en funcionamiento del Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES)
y de las nuevas ensehanzas de grado, master, doctorado y titulos propios, la
Universidad de Barcelona decide estandardizar y actualizar el sistema de ordenacion y
el sistema de gestién de los expedientes académicos en soporte papel. Hasta la
llegada del EEES la institucion no disponia de un sistema unico y, como consecuéncia,
se producia un incremento del gasto de recursos econdmicos y humanos y repercutia
en el nivel de eficacia y eficiencia aministrativa.

Se expone el proyecto realizado, las problematicas encontradas y los resultados de su
implementacion

Palabras clave: Gestion Documental, Gestion de la informacién, Expediente
academico, Universidad de Barcelona, Archivo, Sistema de ordenacion, Archivistica,
Recuperacion de la informacion.

Abstract

The University of Barcelona has recently updated the students files records
management system. The new European Higher Education Area (EHEA) scenario,
which included new Graduate, Masters and PHD programs, brought the opportunity of
implementing one single arrangement and records management system for the
students files. In the following paper you will find the project designed and the
methodology applied as well as the results obtained.

Keywords: Records Management, Student file, University of Barcelona, Archive,
Archival arrangement system, Archiving, Retrieving.



Ferran Abarca Peris / 4



Ferran Abarca Peris / 5

SUMARI

I (010 Yo U (o7l (o J PP 7
2 La Universitat de Barcelona i les Secretaries d'Estudiants i Docéncia..........c..ccecvn.... 9
3 La Unitat de Gestio DOCUMENTAL i AIXiU. . ... veeneeeee e 14
4 La gestio dels expedients académics en suport paper: estat de la questio............... 16

5 Projecte per a la implementacié d'un nou model d'organitzaciéo dels expedients

=Yoo (=10 1o~ PP P O PPPPRPPPRRTIN 23
5.1 La classificaci¢ i el sistema d'ordenacio d'expedients...........cccccvvvviiiiiiiiiiiciiinnnn... 24
5.2 La generacio del codi d'eXpedient..............eeiiiiiiiiiiiiiiiiii e 25
5.2.1 ACCES VIa PAU.......oiiiiiiie ittt 26
5.2.2 Altes vies d'accés a la Universitat..........ccccooooiiiiiiiiiii e 26
5.3 La identificacié dels eXpedients............uuuuuuieiiiiiiiiiieccce e 27
5.4 L'arxivament dels exXpedients.........ccooooiiiiiiiiiiieiieeee e 30
5.5 L'avaluacio dels eXpedients....... ..o 31
5.6 La posada en comu de la nova gestio dels expedients académics........................ 33
6 Implantacié del model d'organitzacio dels expedients académics................c.ceuee 35
6.1 Prova pilot: Facultat de PSiCOlOgia............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 35
6.2 Desplegament del NOU SISEEMA...........uuiiiiiiiiiiieii e 39
7 Avaluacio del ProJECTE.......ccoii i 39
B Bl TULUN . .ttt a s 44
O CONCIUSIONS. ...ttt oottt e e e e e e e e ettt e ae e e e e e e e neanaas 46
10 Bibliografia i fONTS.........oooiiiiii e 48
11 WEDGrafia. ... 50
T2 ANNEXOS. ..ottt et oot et e e e e e e e e e e e e e 52
12.1 Annex 1: Questionari expedients académics SED...............ccccciiiiiiiiiiiieeeneeeeeenn. 53
12.2 Annex 2: Quadre de valoracio dels expedients de Grau.........ccccceeeeeeeeiiiiiiiccnnnnn. 54

12.3 Annex 3: Quadre de valoracio dels expedients de Titols propis.............ccceeevveeen. 55



Ferran Abarca Peris / 6

12.4 Annex 4: Quadre de valoracié dels expedients de Master..........ccccceevvveiiiiiennnn. 56
12.5 Annex 5: Quadre de valoracié dels expedients de Doctorat............cccceevvvvieeeenn. 57
12.6 Annex 6: Secci6 preguntes frequents (FAQ) del manual...............coooeeiiiiiiiiinnnnnn. 58

13 INEX AE FIGUIES........veeeeeeeeeeeee e 61



Ferran Abarca Peris / 7

1 Introduccio

Els sistemes de gestiod de la documentacio a les organitzacions sovint son el fruit d'una
forma de treballar heretada d'un temps anterior o de la suma de practiques que
s'implementen al llarg de la vida d'una institucié. En molts casos no existeix una
voluntat explicita, ni de les direccions de les organitzacions ni del personal que hi
treballa, de plantejar una metodologia de treball que respongui a criteris d'eficacia i
eficiencia administrativa. Aquesta mancanca de criteris suposa una despesa addicional
en recursos humans i econdmics com també una pérdua del potencial de les

institucions.

Un bon exemple que ens ajuda a entendre aquesta realitat és la Universitat de
Barcelona. Aquesta institucio té com a funcions principals la docéncia i la recerca i
s'organitza en 19 facultats’ fruit de I'adhesié de mudltiples institucions al llarg de la
historia. El procés d'incorporacio, es va portar a terme mantenint el métode de treball
propi de cada institucio, generant una realitat heterogénia de sistemes de gestié no
normalitzats. Fins a I'any 2009, el manteniment dels diferents models de gestioé de la
documentacié ha dificultat el tractament i l'aplicacié de politiques documentals de
manera transversal alhora que ha malbaratat recursos i esforcos de l'organitzacio.
Successivament, amb l'entrada de la Universitat de Barcelona a I'Espai Europeu
d'Educacié Superior (EEES) s'ha volgut replantejar una part important del sistema de
gestio documental relatiu als expedients dels nous ensenyaments de grau, master i

doctorat (I'ordenacié, la classificacio, etc.).

Fem ara un incis sobre el que entenem per sistema de gestié documental. Segons la
llei 10/2001 de 13 de juliol d'arxius i documents, un sistema de gestié documental
(SGD) és:

El conjunt d'operacions i de tecniques, integrades en la gestio administrativa general,
basades en l'analisi de la produccio, la tramitacio i els valors dels documents, que es
destinen a la planificacio, el control, I'is, la conservacié i I'eliminacié o transferéncia
dels documents a un arxiu, amb l'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el tractament

i aconseguir-ne una gestio eficag i rendible?. Els estandards internacionals també ens

1 La UB en xifres ® Universitat de Barcelona [en linia]
<http://www.ub.edu/web/ub/cal/universitat/la_ub_avui/xifres_sobre_la_ub/xifres_sobre la_ub.html> [Consulta: 19
d'abril 2012]

2  Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents (DOGC num. 3437, de 24.7.2001) ® Departament de Cultura.
Generalitat de Catalunya [en linia] <http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/Arxius_i_Gesti
%C3%B3_Documental/07_Marc%20normatiu/static%20file/Llei_10_2001_catala.pdf [Consulta: 19 d'abril 2012]



http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/Arxius_i_Gesti%C3%B3_Documental/07_Marc%20normatiu/staticfile/Llei_10_2001_catala.pdf
http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/Arxius_i_Gesti%C3%B3_Documental/07_Marc%20normatiu/staticfile/Llei_10_2001_catala.pdf
http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/Arxius_i_Gesti%C3%B3_Documental/07_Marc%20normatiu/staticfile/Llei_10_2001_catala.pdf
http://www.ub.edu/web/ub/ca/universitat/la_ub_avui/xifres_sobre_la_ub/xifres_sobre_la_ub.html
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proporcionen definicions i la ISO 15489:2001 diu que: La gestié documental és el
sistema que captura, gestiona i ofereix accés als documents en el decurs del temps?>.
Tanmateix, experts en arxivistica i en gestié de documents parlen dels SGD com: La
gestio integral dels documents, procediments i normes necessaris per a garantir de
manera eficag i rendible la produccio, la seleccio, la conservacio, I'us i I'explotacio dels
documents al llarg del seu cicle de vida®. Les diferents definicions coincideixen en qué
un SGD és un sistema per capturar i gestionar els documents de manera eficag i
eficient al llarg del seu cicle de vida i que, ben aplicat, és el complement ideal i

necessari per a la bona gestié dels documents a les organitzacions i/o institucions.

En el document que segueix a continuacié s'explica el projecte dut a terme per al
disseny i implementacio d'alguns aspectes del sistema de gestid de la documentacié
en suport paper dels expedients académics d'alumnes en la seva fase activa.
Tanmateix, s'expliquen les diferents problematiques detectades, la valoracié de la

implementacié i les conclusions extretes.

3 IS0 15489-1:2001 Information et documentation, Records Management. Partie 1: Principes directeurs.

4 Alberch i Fugueres, Ramon et ali.. Manual d'arxivistica i gestié6 documental. Associacié d'arxiver s de Catalunya.
Barcelona. 2009 p.221


http://www.bib.ub.edu/
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2 La Universitat de Barcelona i les Secretaries d'Estudiants i

Docéncia

La Universitat de Barcelona (UB) va ser fundada l'any 1450 pel Rei Alfons el
Magnanim sota el nom d'Estudi General de Barcelona i va tenir les seves seus a
Barcelona fins que el 1715, després de la implantacié del Decret de Nova Planta, va
ser traslladada a Cervera. La UB no va ser re-instaurada a la Ciutat Comtal fins I'any
1837, moment en qué manté una ubicacio fisica fixa i una estabilitat institucional que i

permet desenvolupar-se fins a la seva configuracio actual.

La Universitat de Barcelona s'encarrega®, dins del seu ambit de competéncies, de la
prestacié del servei public de 'ensenyament superior, mitjangant la docéncia, I'estudi i

la recerca. Através d'aquestes funcions principals els seus objectius fonamentals soén:

1. La creacio, transmissio i difusid de la cultura i dels coneixements cientifics,

técnics i professionals aixi com la preparacié per a I'exercici professional.

2. El foment del pensament critic i de la cultura de la llibertat i el pluralisme i, la

transmissio dels valors civics i socials propis d’'una societat democratica.

3. L’enriquiment del patrimoni intel-lectual, cultural i cientific de Catalunya, el seu

desenvolupament econdmic i el benestar social.

4, La difusid del coneixement i la cultura a través de I'extensié universitaria, la
prestacié de serveis a la comunitat universitaria i a la societat i la formacié

continuada al llarg de tota la vida.

Per tal de complir amb les seves funcions la UB es dota d'uns 6rgans de govern que
permeten organitzar, administrar, controlar i representar la institucié. En aquest sentit

es troben®:

El Claustre universitari: Maxim organ de representacié de la comunitat universitaria.
Li correspon elaborar, modificar i, si escau, desenvolupar I'Estatut, controlar la gestio
dels carrecs i dels organs de govern de la Universitat, aprovar les linies generals
d’actuacié de la Universitat i, en circumstancies extraordinaries, convocar eleccions a

rector o rectora.

5 Article nimero 3 de I'Estatut Universitat de Barcelona ® Universitat de Barcelona [en linia: Intranet]

<https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/04_estatuts/index.html> [Consulta: 17 de maig de 2012]

6 Articles 54 a 87 de I'Estatut Universitat de Barcelona ® Universitat de Barcelona [en linia: Intranet]

<https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/04_estatuts/index.html> [Consulta: 17 de maig de 2012]



https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/04_estatuts/index.html
https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/04_estatuts/index.html
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El Consell de Govern: Es I'drgan col-legiat de govern de la Universitat. Estableix les
linies estratégiques i programatiques de la Universitat aixi com les directrius i els
procediments per aplicar-les en els ambits d’organitzacié dels ensenyaments i la
docéncia, de la recerca, dels recursos humans i econdomics i d’elaboracié dels

pressupostos.

La Junta Consultiva: Es un organ consultiu i d’assessorament del rector o la rectora i

del Consell de Govern en matéria académica.

La Conferéncia de Degans: Es un organ consultiu i d’assessorament al rector o la
rectora i a altres organs de govern. Esta integrada pels degans i les deganes dels
centres de la Universitat i es reuneix almenys dos cops a I'any i sempre que ho acordi
el rector o la rectora. La presideix el rector o la rectora, o la persona que delegui. En el

seu si s’elegeix la representacio de degans, deganes en el Consell de Govern.

El sindic o la sindica de greuges: Es I'drgan encarregat de vetllar pels drets i les
libertats de Il'alumnat, el professorat, el personal investigador i el personal
d’administracié i serveis davant les actuacions dels diferents organs i serveis
universitaris, i d’exercir una activitat informativa permanent sobre el funcionament de la
Universitat. Les seves actuacions estan sempre dirigides a la millora de la qualitat
universitaria en tots els seus ambits, no estan sotmeses al mandat imperatiu de cap

instancia universitaria i es regeixen pels principis d'independéncia i autonomia.

El Consell Social: Es I'drgan de participacié de la societat en la Universitat i I'drgan de
relacié de la Universitat amb la societat. D’acord amb la legislacié vigent, li correspon,
entre altres funcions, supervisar les activitats de caracter econdmic i el rendiment dels
serveis de la Universitat, i promoure la col-laboracié de la societat en el finangcament

d’aquesta.

L'equip de govern de la Universitat esta format per:

El rector o rectora: Es la maxima autoritat académica de la Universitat i el seu
representant legal. Com a drgan unipersonal de govern, exerceix la direccio i la gestio

de la Universitat

Secretari o secretaria general: Es el fedatari o la fedataria dels acords dels organs

col-legiats de govern de la Universitat, en custodia les actes i n’expedeix certificacions.

Vicerectors o vicerectores: S6n carrecs nomenats i separats pel rector o la rectora
entre el professorat doctor i actuen amb I'autoritat delegada del rector o la rectora en

tots els afers que aquest o aquesta els encomani i tenen la comesa d’assumir-ne la
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substitucié quan convingui. Tenen encarregades funcions especifiques delegades pel
rector o la rectora i presideixen les comissions del Consell de Govern que s’ocupen

d’aquests temes.

Geréncia: Correspon al o a la gerent la direccid i la gestid dels recursos de la
Universitat sota la direccié del rector o la rectora i seguint les directrius establertes pel
Consell de Govern i pel Consell Social. La Geréncia fixa els criteris d’actuacié que han
de permetre un millor funcionament administratiu de la Universitat i vetlla pel
compliment de la normativa de seguretat, salut i medi ambient en el seu ambit
d’actuacié per tal de facilitar i garantir al personal unes condicions segures en I'exercici

de les seves activitats.

A més dels Organs de Govern, la Universitat de Barcelona es dota d'una estructura
administrativa per dur a terme la seva gestio diaria que es materialitza, entre d'altres,
en les seves 19 facultats. Aquestes tenen un dega o una degana i un maxim de tres
vicedegans o vicedeganes, aixi mateix, hi ha la junta de facultat, un secretari o una
secretaria, consells d'estudis, els o les caps d'estudis dels ensenyaments adscrits, un
o una cap de secretaria i un administrador o una administradora de centre’ (vegeu
fig.01).

Facultat de Biblioteconomia i Documentacié : Consell Assessor

Junta de Facultat Degaina ] —

_| Comissi Academica | Vicedeganat 1t (doctorat | recerca) i_

\—1 Comith de Eoordinacis Docent ] Mﬁeﬁ!ﬂalm(amémmqu-ﬂwi

Secretaria (comunicacia) ]

Equips de Treball Decent
{7 per drea tematics + 1 par PrdcheumiTFC)

Consells d'estudis / Comissions masters j

Comissio de Doclorat {1 per ensenyament oficial)

Cap d'estudis | Coordinador’a master
{1 per ensenyament oficial)

_| Administrador/a de Centre I_

Cap de Secretaria
dEstudiants | Docéncia

Qiooang ap dinbg

Cap de I'Oficina d'Afers Generals I

Cap de ['Oficina de Recerca I

Octubse de 2008

Fig.01. Exemple d'organigrama de la Facultat Biblioteconomia i Documentacié®

7 Article numero 15 de [I'Estatut Universitat de Barcelona ® Universitat de Barcelona [en linia: Intranet]
<https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/04_estatuts/index.html> [Consulta: 19 d'abril de 2012]

8 Organigrama Facultat Biblioteconomia i Documentacié 2009 ® Facultat de Biblioteconomia i Documentacié [en
linia] <http://www.ub.edu/biblio/images/stories/Organigrama_BiD_2009.jpg> [Consulta: 19 d'abril 2012]



http://www.ub.edu/biblio/images/stories/Organigrama_BiD_2009.jpg
https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/04_estatuts/index.html
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Els o les caps de secretaria sén els responsables de les secretaries d'estudiants i
docéncia (SED) i aquestes tenen cura de les tasques relatives a les qlestions
administratives i académiques que afecten a professors i alumnes. Pel que fa a les
funcions de les SED, tot i que aquestes poden variar d'una facultat a I'altra, son les que

es detallen a continuacio:

e |a gestid academica de 1r, 2ni 3r cicle.

e La tramitaci6 dels expedients académics dels estudiants (matricules i
anul-lacions de matricules, reconeixements, certificats, canvis d'assignatures,

etc.).

e El control dels expedients académics del centre.
e |La gestio de les actes de qualificacio.
e |'elaboracio de les propostes i gestid dels doctorats i postgraus.

e |a gestid de beques (beques generals, de mobilitat, de col-laboracié amb la

facultat, etc.).

e Lacercaigestié de convenis de cooperacio educativa.

e El suport a la insercid laboral (borsa de treball) i la gestié dels convenis en

practiques.
e |a gestio dels programes de mobilitat.
e La tramitacio de titols.
e El suport administratiu als dérgans de govern.
e Elregistre de documents.
e Lainformacio i I'atencié als estudiants i al personal docent.
e La gestio de la logistica de les aules.
¢ El manteniment del contingut academic del web del centre.

e La col-laboraci6 en el projecte Antics UB.

Els recursos humans destinats a cadascuna de les SED depenen en gran mesura de

la mida de cada facultat, del nombre d'ensenyaments que gestionen i de la ratio
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d'alumnes per cada ensenyament. En aquest sentit el personal d'administracio i
serveis adscrit a cada SED va des dels 5 de la Facultat de Matematiques fins als 31 de
la Facultat d'Economia i Empresa i el hombre d'alumnes matriculats va des dels 924
de la Facultat de Biblioteconomia i Documentacié als 12.324 de la Facultat d'Economia

i Empresa (vegeu fig. 02 i 03).

Personal d’Administracio i Serveis assignat a les SED

40
30

31

20
10

o
-

Biblioteconomia i Documentacio ] «

u PAS

Dret

Farmacia [l <
Filologia [N =
Filosofia [l ~

Biologia [ =

Economia i Empresa

Fisica [l =
Formacié del Professorat [ =
Geologia [l ~
infermeria [ =
Matematiques ] «
Medicina [ 5
Odontologia [ =
Pedagogia [ =
Psicologia [l <
Quimica [l =

Belles Arts
Geografia i Historia [l 5

Fig.02. Nombre d'alumnes que gestiona cada SED
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Fig.03. Grafica amb el PAS assignat a cada SED
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3 La Unitat de Gestio Documental i Arxiu

La Secretaria General de la Universitat de Barcelona és qui té la competéncia en
matéria de gestid documental® i desenvolupa aquesta funcié mitjangant la Unitat de
Gestié Documental i Arxiu (GDA). Aquesta és, des de I'any 2007, I'encarregada dels
assumptes relatius en matéria de gestié documental i t¢ encomanades les funcions de
disseny, d'implantacio i de desenvolupament del sistema de gesti6 documental; de
custodia i de conservacié del patrimoni documental; i de la identificacié corporativa de

la Universitat de Barcelona.

Dins l'estructura de GDA™" I'Arxiu Historic (AH) de la Universitat de Barcelona forma
part de l'area d'arxius i fa funcions de capcalera del sistema. Aquesta area esta
composta, a més, pel conjunt d'arxius de gestio i pels arxius intermedis de campus
(AIC). Actualment existeixen tants arxius de gestié com unitats administratives i un

total de 4 arxius intermedis de campus:

¢ Arxiu Intermedi del Campus Mundet (AICM)
¢ Arxiu Intermedi del Campus Diagonal (AICD)
e Arxiu Intermedi del Campus Centre (AICC)

¢ Arxiu Intermedi del Campus Sants (AICS)

L'objectiu de GDA per I'any 2013 es completar el desplegament dels AIC fins a poder
donar servei a la totalitat de facultats, escoles i centres de la Universitat. Aquest

objectiu s'assolira amb la creacio i dotacié dels seguents AIC:

¢ Arxiu Intermedi del Campus Torribera (AICT)

¢ Arxiu Intermedi del Campus Bellvitge (AICB)

9 Article 76.3 de I'Estatut de la Universitat de Barcelona del 2003 ® Universitat de Barcelona [en linia: Intranet]
<https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/04_estatuts/index.html> [Consulta: 19 d'abril de 2012]

10 Gestié Documental i Arxiu ® Universitat de Barcelona [en linia] <http://www.ub.edu/gestiodocumentalarxiu/ca/>
[Consulta: 4 de maig de 2012]

11 La unitat de GDA esta composada per 4 arees: Gesti6 Documental, Arxiu, Registre General i Identificacio

Corporativa


http://www.ub.edu/gestiodocumentalarxiu/ca/
https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/04_estatuts/index.html
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Els arxius intermedis de campus sén els encarregats de difondre i implementar les
directrius establertes per la capcgalera del sistema i tenen les funcions de donar suport
als arxius administratius en matéria de gestié documental. Tanmateix, els AlIC son els
reposables de la custodia i tractament de la documentacié en la seva fase semiactiva
ja que conserven els documents administratius fins que, després d'haver-ne considerat
els valors, son destruits o transferits als arxius en el moment d'assolir un valor
secundari™. Atés que el sistema d'AIC no esta completament implementat I'AH fa, a

més d'arxiu historic, d'arxiu central o general.

Personal:

L'Area d'arxius de la UB esta format per un total de 20 persones. Al capdamunt de
I'estructura jerarquica trobem el Secretari General de la UB, que és el responsable
ultim de la Unitat de Gestié Documental i Arxiu i que, per donar-li suport en matéria de
gestié de documents i alhora per trametre les directrius d'actuacioé a la Unitat disposa
d'un Delegat del Rector en gestié documental i arxiu. Per sota del Secretari i del
Delegat del Rector trobem la figura de la Cap de la Unitat que és la responsable
d'implementar les directrius establertes des de la direccio6 i de coordinar el conjunt de
la Unitat. Directament per sota la Cap es troben 3 técnics d'arxiu que son els

encarregats de:
1. Dirigir segons les directrius establertes els arxius intermedis de campus
2. De la planificacié, definicio i execucio dels projectes de la Unitat.

Per donar suport als técnics d'arxiu aquest disposen d'un reposable d'informatica, d'un
responsable d'atencié als usuaris i d'un responsable de I'administracié general de la
unitat. Per ultim, formen part de I'equip de la Unitat fins un total de 11 becaris que

col-laboren en el conjunt de les tasques que es duen a terme.

En termes generals el personal destinat al sistema d'arxius de la UB, atesa la
magnitud de la institucid, la multitud de les tasques encomanades i el treball
retrospectiu que cal dur a terme, és limitat i, tot i la voluntat de la institucié d'apostar
per la seva completa implementacid, l'actual conjuntura politica i econdmica no
contribueix a completar-ne el desplegament. Tot i aixi, si es té en compte que es tracta
d'una Unitat i d'un servei recent (5 anys d'existéncia) les perspectives i la valoracio

global és molt positiva.

12 Alberch i Fugueres, Ramon. Els arxius, entre la memoria historica i la societat del coneixement. Portic. 2002. p.89
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4 La gestio dels expedients académics en suport paper: estat

de la qliestié

A mitjans de I'any 2009 la unitat de Gesti6 Documental i Arxiu va detectar, a través de
les transferéncies d'expedients académics del primer trimestre de I'any que es van fer
a I'Arxiu Intermedi del Campus Mundet (AICM)™, certa heterogeneitat en la
configuracio dels expedients de les séries d'expedients académics d'alumnes segons
la facultat d'on procedien. A la introduccio ja s'ha fet referéncia a les diferents formes
de gestionar els documents que convivien en la UB fins a la seva entrada a I'Espai
Europeu d'Educacié Superior. Les SED tampoc van ser una excepcio i, tot i tenir
practicament les mateixes funcions assignades, la manera de dur-les a terme
acostumava diferir d'una a l'altra. Les diferéncies que s'han pogut detectar en els
expedients van des de la documentacié que contenen fins als sobres'*emprats per a la

seva conservacio.

Des de GDA es va decidir estudiar els motius de la diversitat en la gestié dels
expedients académics (creacid de documents, sistemes d'ordenacié, politiques de
conservacio i disposicio, etc.) i es van destinar dos técnics d'arxiu per valorar I'estat de
la questio i, si s'esqueia, promoure actuacions de millora. Al llarg d'un mes es van
visitar les 19 SED amb I'objectiu de recopilar informacié i determinar les causes de les

diferéncies detectades en els sistemes de gestio existents.

A cada visita es va analitzar I'arxiu de gestio (sistemes d'emmagatzematge, sistemes
d'ordenacié, personal dedicat, métodes de treballar, etc.) i també es va aprofitar per
demanar al personal quins eren els aspectes que millorarien de la gestido dels
expedients. Per tal de dur a terme l'informe, es va elaborar un senzill quiestionari de 5
blocs de preguntes que va servir de guia i de punt de partida per obtenir la informacié
(vegeu annex 1) per processar les dades recollides mitjangant taules comparatives

entre secretaries.

13 L'Arxiu Intermedi del Campus Mundet déna servei a les Facultats de Psicologia, Pedagogia, Formacié del

Professorat i a I'Institut de les Ciéncies de I'Educacié.

14 Totes les SED de la UB guarden els expedients del alumnes en sobres i els arxiven en calaixeres metal-liques de 4
calaixos. Quan aquests expedients son transferits als arxius intermedis de campus o a I'Arxiu Historic conserven

aquest sobre i s'incorporen als dipdsits en capses d'arxiu definitiu de foli prolongat.
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Cadascun d'aquests blocs feia referéncia a un aspecte concret de la gestié dels

expedients:

1.

El primer bloc estava destinat a obtenir informacio relativa al personal dedicat a
la gestid i a la coordinacié dels expedients académics. Amb aquestes dades es
volia poder calcular la quantitat de recursos invertits per cada SED i comparar-

ho amb el volum d'expedients que gestionaven.

El segon bloc estava destinat a obtenir informacidé relativa al sistema
d'emmagatzematge i accés als expedients. L'objectiu era localitzar el/els
diferents arxius de les SED, comprovar-ne I'existéncia o no de mesures d'accés

controlat i determinar quin sistema d'ordenacié i classificacio es feia servir.

El tercer bloc estava destinat a obtenir informacié relativa a I'is de les
tecnologies de la informacio en la gestié dels expedients academics. Es volia
saber quines eines informatiques s'empraven i quin era el seu nivell
d'eficiéncia.

El quart bloc estava destinat a obtenir informacio relativa al sistema de compres
del material fungible. Es volia determinar si les SED feien servir un mateix
proveidor o multiples proveidors. En cas de ser multiples proveidors es volien

obtenir els diferents preus que els oferien.

El cinqué bloc estava destinat a qué el personal de les SED pogués realitzar
suggeriments i queixes relatives al sistema de gestid dels expedients
académics. Amb les preguntes d'aquest bloc es volia copsar l'opinié dels que

treballen la realitat de la gestié dels expedients cada dia.

D'aquesta actuacié i de la configuracié de les taules es van extreure, entre d'altres, les

seglents conclusions:

1.

2,

3.

Tot i que les SED gestionessin 4 séries documentals relatives als expedients
académics’, moltes es tractaven com una sola série i, per tant, es barrejaven

els expedients de manera indiscriminada.
Us preferent de I'ordenacié alfabética pel primer cognom de I'estudiant.

L'ordenacio alfabética sovint patia diverses ordenacions i criteris com, per
exemple, segons la llengua de la/es persona/es encarregada/es d'arxivar

(catala o castella).

15 Les 4 series que gestionen sén: 1. Expedients academics de grau; 2. Expedients academics de master; 3.

Expedients académics de doctorat; 4. Expedients académics de titols propis.
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4. Divergencies en l'arxivament dels expedients d'alumnes amb noms compostos.

5. Algunes SED disposaven de més d'un arxiu per a la gestié de les séries
d'expedients académics d'alumnes. Aquest fet es devia a qué algunes SED
havien acumulat tants anys d'expedients en fase semiactiva i inactiva que els

era més complicat seguir-hi intercalant nous expedients que obrir nous arxius.

6. Us excepcional (1 SED) d'un sistema d'ordenacié numérica (codi univoc

assignat en el moment de la matriculacio).

7. Desconeixement generalitzat dels documents que formen part dels expedients
(sovint qualsevol documentacié generada per les gestions dels alumnes a les

SED s'arxivava als expedients académics).

8. Manca d'una persona encarregada de la coordinaci6 de la gestid dels

expedients académics.

9. Manca d'una persona encarregada de l'accés a la documentacio i inexisténcia

de politiques d'accés documental.

10. Desconeixement generalitzat de I'existéncia del servei d'arxiu de la Universitat,
del sistema d'arxius intermedis (les facultats que en disposen) i de I'Arxiu
Historic.

11. Desconeixement del sistema de transferéncies de l'arxiu de gestié als arxius

intermedis o a I'Arxiu Historic.

12. Desconeixement de l'existéncia i aplicacid, per part del servei d'arxiu, de

politiques de disposicio.
13. Queixes sobre els alts volums d'expedients preservats a les SED.

14. Sistema de compra de material d'impremta descentralitzat (cada SED compra

els materials d'impremta a diferents distribuidors).

Un cop recopilades les dades i elaborat l'informe, GDA va realitzar una analisi DAFO
(vegeu fig.04) i diverses reunions per tal de valorar l'estat de la questido i la
conveniéncia o no d'iniciar un pla d'actuacié. D'aquestes reunions es va arribar a la
conclusié que impulsar la implementacié d'una gestié estandard dels expedients
académics d'alumnes a tota la Universitat podia repercutir en un dels eixos centrals de
I'activitat administrativa alhora que podia beneficiar, directa i indirectament, tots els
col-lectius universitaris (PAS, PDI i alumnes). Aixi, per exemple, el PAS es podia

beneficiar d'un sistema uniforme de treball en els moviments de personal entre
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secretaries sense haver d'aprendre noves formes de gestionar els expedients
académics. En aquest suposit, es podia millorar el temps d'integracié al nou entorn de
treball i indirectament es podia fomentar el sentiment de pertinenga a la UB (on tothom
treballa de la mateixa manera). D'altra banda, els beneficis que podia obtenir el
col-lectiu del PDI anaven des d'aconseguir respostes diligents sobre els alumnes fins a
comptar amb un suport més eficient i individualitzat per part del personal de la
secretaria. L'impacte més gran perd s'havia de donar al col-lectiu d'estudiants ja que
era i és el grup més nombrés de la comunitat universitaria de la UB (90.000
alumnes)’. En aquest sentit es podia reduir el temps dedicat a les gestions dels afers

dels estudiants que haurien percebut una administracié més eficag i eficient.

Per ultim, la UB, es podia beneficiar de l'estalvi econdomic de recursos materials i
d'equip huma derivat de la nova gesti6 aixi com de I'obtencié d'un major control i millor

gestié de la documentacioé que generava.

Fortaleses Debilitats

-Suport dels organs de govern de la institucié | -Necessitat d'arribar a un consens institucional

-Benefici transversal a la organitzacio (amb totes les facultats)

o . -Necessitat de forcar una sola manera de
-Personal técnic disponible

treballar
-Necessitat de pocs recursos per posar en

. -Poc coneixement de la Unitat de Gestio
marxa el projecte

Documental i Arxiu

Oportunitats Amenaces

-Arribada de la llei 11/2007 d'accés als
documents  electronics que obliga a la re- -Possibles retallades en els pressupostos de la
enginyeria de processos . C

organitzacio
-Imminent adquisicié del gestor documental

per a la Universitat

-Visibilitat de GDA dins de la organitzacio

Fig.04 Analisi DAFO per valorar la conveniéncia d'iniciar un pla d'actuacio

16 La UB en xifres ® Universitat de Barcelona [en linia]

<http://www.ub.edu/web/ub/cal/universitat/la_ub_avui/xifres_sobre_la_ub/xifres_sobre la_ub.html> [Consulta: 19
d'abril 2012]


http://www.ub.edu/web/ub/ca/universitat/la_ub_avui/xifres_sobre_la_ub/xifres_sobre_la_ub.html
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Un cop valorats els possibles efectes positius de la implementacié d'una gestio
estandard dels expedients académics d'alumnes a tota la Universitat es va convenir
que, per valorar la viabilitat del projecte, el seglent pas a realitzar havia de ser
I'elaboracié de propostes concretes i I'establiment de terminis d'actuacio d'un hipotétic
projecte de gestid documental. En aquest sentit es va elaborar un document que
recollia, d'una manera sintética, les possibles actuacions i el calendari

d'implementacio.

De la visita a les secretaries d'estudiants i docéncia i de I'observacié dels métodes de
gestié dels expedients, es va prioritzar la promocié d'un sistema de gestio agil i senzill
que pogués ser implementat en un periode relativament breu i que proporcionés
resultats visibles I'endema mateix de la seva aplicacié. Amb aquestes premisses es va

procedir amb la identificacié dels elements que podien permetre dur a terme el canvi.

En primer lloc es va observar que el principal problema estava en la cerca i
recuperacio dels expedients i, per tant, en el sistema de classificacié i d'ordenacio.
D'una banda, la mescla de séries documentals anava en contra dels principis
arxivistics i dificultava enormement la gestié i el posterior tractament al servei d'arxiu.
Per l'altra, el sistema alfabétic d'ordenacié general s'havia demostrat altament ineficag i

qgualsevol canvi en aquest aspecte podia suposar una millora.

En segon lloc es va posar de relleu la inexisténcia d'un sistema visual d'identificacié
d'expedients que facilités la cerca i la recuperacid. En d'altres séries documentals
aquest punt s'hauria pogut considerar innecessari perd atés que a les secretaries
d'estudiants i docéncia el 90% del volum documental que es gestiona és relatiu als
expedients académics i donat la gran varietat dels mateixos (multiples ensenyaments
de graus, de masters, de titols propis i de doctorat) i la confusio existent (barreja de les
4 series), es va convenir que la identificacié visual contribuiria a millorar la gestié del
dia a dia. De la mateixa manera, es va observar que cada expedient només
s'identificava amb les dades relatives als cognoms i noms de l'alumne complicant
enormement la gestid en els casos d'alumnes matriculats a més d'un ensenyament

alhora.

En tercer i darrer lloc, no es va localitzar cap document de referéncia (cap normativa,
guia o informe) que pogués guiar el personal en el procés de creacid d'expedients

académics o que n'expliqués el valor juridic, historic i/o administratiu.
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L'informe que es va elaborar va destacar els seglents objectius i propostes d'actuacio:

1. Aplicar la classificacié als expedients académics: Classificar correctament
cadascuna de les séries documentals per tal de millorar la cerca i gestié dels

expedients, la tasca del servei d'arxiu, etc.

2. Millorar el sistema d'ordenacié: Suprimir els sistema d'ordenacié alfabétic. A
més dels possibles errors derivats de I'existéncia de I'is de diferents criteris
d'alfabetitzacido emprats en les distintes SED o de l'ordenacié dels noms
compostos, aquest sistema obliga cada any, amb les noves matriculacions, a
intercalar els nous expedients dins de l'ordenacié alfabética. Encara que les
SED petites ho poden arribar a gestionar, les més grans han d'invertir massa

recursos per poder posar al dia I'arxiu.

3. Aprofundir en el coneixement de la série documental: Elaborar les
propostes de taules d'avaluacié documental de la UB per als expedients de
grau, master, titol propi i Doctorat de 'EEES. Partint de les Taules d'Avaluacio
Documental de la Generalitat relatives a la gestié dels expedients académics a
les universitats establir, juntament amb el personal de les SED, les TAD per als
expedients académics de I'Espai Europeu d'Educaciéo Superior. Amb aquesta
actuacio es vol identificar quina és la documentacié essencial dels expedients
per tal de poder aplicar politiques de disposicié perd també proporcionar unes
guies per al personal de les SED que indiquin la documentacié que forma part
dels expedients académics d'alumnes aixi com la importancia de cadascun
d'ells. Per ultim es vol poder trametre aquestes TAD a la Comissié Nacional

d'Avaluacié Accés i Tria Documental per tal de proposar-ne I'aprovacié.

4. Millorar els sistema d'identificacio d'expedients tot establint elements que
permetin facilitar el procés de cerca i recuperacidé de la informacié: En
aquest sentit dissenyar nous models de sobres segons el tipus d'ensenyament
(grau, master, titols propis i doctorat) i dissenyar un model d'etiqueta que
contingui totes les dades necessaries per a la identificacid i gestié dels

expedients tant en la seva fase activa com en les fases semiactiva i inactiva.

5. Optimitzar els recursos humans i economics: Implementar les millores
tenint en perspectiva l'optimitzaci6 de recursos humans i economics

(centralitzacio de compres de material fungible, etc.)

Juntament amb les propostes d'actuacié l'informe va presentar un cronograma amb les
actuacions que es volien dur a terme i una previsid de terminis de realitzacié (vegeu
fig.05).
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La Unitat de Gestié Documental i Arxiu va fer una valoracié positiva de l'informe i va
reconéixer la viabilitat del projecte. Tanmateix, es va destacar que la seva posada en
marxa, a més d'afavorir la Universitat, podia aportar visibilitat a la Unitat i facilitar

futures actuacions.

La direccidé de la Unitat de Gesti6 Documental i Arxiu va transmetre la proposta de
projecte al Secretari General de la Universitat de Barcelona perqué, com a
responsable ultim, pogués valorar la viabilitat i oportunitat de la proposta. Després
d'obtenir el seu vist-i-plau es van obrir les converses escaients per convocar tots els
caps de les SED i part del personal d'administracié i serveis a una reunié per
presentar-los l'estat de la questid i la proposta de projecte vers la gesti6 dels

expedients academics en suport paper.

Aquesta sessié va permetre ajuntar per primera vegada en un mateix espai de debat
els maxim representants de les diferents SED i explicar-los el projecte de primera ma.
A més a més va establir ponts de comunicacié en multiples direccions (entre GDA i les
SED i entre SED i SED). La trobada va fer posar en comu una realitat en matéria de
gestido documental que fins al moment havia passar desapercebuda i va obrir un debat
sobre les necessitats i problematiques existents. En el seu decurs es van reconeixer
les possibilitats de millora del sistema de gestié dels expedients académics en suport
paper alhora que es va entendre la necessitat d'actuar i treballar de la mateixa manera

a tota la Universitat.

PREVISIO ACTUACIONS 2009 — 2010

G F M A M J J A S O N D G F M A M J J A S O N D

Meta 1. Disseny del nou sistema de gesti6 d'expedients ‘

[ 11 Analisi i valoracié del sistema existent [

PROJECTE DE GESTIO DOCUMENTAL | ARXIU

‘ 1.2 Disseny inicial del nou sistema de gestio d'expedients

‘ 1.3 Valoracié del disseny inicial i proposta de millores

‘ 1.4 Disseny definitiu del nou sistema de gesti6 d'expedients |

Meta 2. La implantacié del nou sistema de gestié d'expedients

[ 21 Configuracié dels elements informatics per a la implantacié del sistema

\ 2.2 Previsié del sistema de compres del material

[ 2.3 Prova pilot del funcionament

\ 2.4 Formacié i Implantacié del sistema

Meta 3. L'avaluacié de la implantacié del nou sistema \

(21 Extatmen esdors vt [

[3.2 Seguiment i suport a la implantacié

[3.3 Revisié i proposta de millores L

Fig.05. Cronograma amb la previsio d'actuacions
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5 Projecte per a la implementacié d'un nou model

d'organitzacié dels expedients académics

Un cop detectada la problematica vers la gestido dels expedients académics a les

secretaries d'estudiants i docéncia de la Universitat de Barcelona es van definir les

primeres linies d'actuacié. Es va crear una comissié de seguiment del projecte que

s'encarregués de debatre i proposar els elements del nou sistema de gestid dels

expedients académics en suport paper abans de presentar-los al conjunt de les SED.

Per al bon funcionament de la comissi6 i per tal d'establir uns ritmes permanents de

treball es va determinar un calendari de reunions i un calendari de control i seguiment.

Els membres de la comissio van ser:

1 Cap de GDA: El cap de GDA va ser el responsable final del projecte. Va
realitzar tasques de coordinacio i va conferir autoritat a les decisions en matéria

de gestié documental.

2 Técnics de GDA: Els técnics de GDA van ser els responsables d'analitzar i
proposar les millores des d'una Optica transversal de I'organitzacié. Tanmateix,
van ser els reposables de determinar els elements de gesti® documental

necessaris per a la gestié dels expedients académics.

2 Técnics de TIC (Area de Tecnologies i Comunicacié): Els técnics de TIC
van ser els responsables de donar suport a les possibles solucions

informatiques derivades de la implementacié del projecte.

3 Caps de SED: Els caps de les SED, triats de tal manera que representessin
els diferents volums de gestié existents a les secretaries, van ser els
encarregats d'aportar informaci6 en matéria de gestié dels expedients
académics al conjunt de la comissié i van conferir autoritat al projecte de cara a
la resta de SED.

3 Responsables de la gestié6 d'expedients de les SED: EI personal
d'administracio i serveis de les SED va aportar la vessant més practica de la
gestié dels expedients académics. Van ser els encarregats d'explicar els

métodes de treball actuals i de valorar la viabilitat de les noves propostes.

Amb la comissio i els calendaris de treball definits es va posar en marxa el projecte.
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5.1 La classificacio i el sistema d'ordenacié d'expedients

La classificacié permet estructurar de manera jerarquica i vinculada el conjunt de
documents que produeix l'organitzacié. Tanmateix, és el nucli central del sistema, a
partir del qual s'han d'associar progressivament els altres instruments; o sigui, uns
terminis de permaneéencia o transferéncia dels documents en les diferents fases amb la
seva disposicié final i un metode de recuperacio de tota la documentacié de qualsevol
procedéncia, suport, format i época’. A la comissié es va comentar i transmetre la
importancia, la viabilitat i els avantatges del nou sistema de classificacid proposat
(discriminacié dels expedients per séries, facilitat de gestid i recuperacio, etc.).
Successivament es va tractar la problematica de I'ordenaci6 alfabética dels expedients
académics convenint sobre els seus inconvenients. Més enlla dels errors d'arxivament
que un entorn bilinglie pot causar, aquest métode era altament ineficient perqué
obligava dos cops l'any (un amb cada periode de matriculacid) a intercalar els nous
expedients en els arxius de gestié de les SED. A efectes practics aquest procés
d'intercalat suposava que cada 6 mesos una secretaria d'estudiants i docéncia de mida
mitjana (per exemple la de Biologia que realitza més de 900 noves matriculacions
anuals) havia d'assignar 2 persones durant 2 setmanes per la posada al dia de
l'arxiu. Si aquest calcul s'extrapola a la SED de la Facultat d'Economia i Empresa
(3000 noves matriculacions anuals), el personal dedicat a posar al dia I'arxiu seria de 2
persones treballant al llarg de més de 2 mesos. Seguint aquests calculs, per el total de
16.000 noves matriculacions anuals a la Universitat de Barcelona', les secretaries
d'estudiants i docéncia destinaven 12 persones, durant un temps superior als 2 mesos

I'any, per ordenar els arxius de gestio.

El nou sistema d'ordenacié proposat va prendre com a model el de la desapareguda
Escola Universitaria d'Estudis Empresarials (EUEE). A mitjans de I'any 2009 I'EUEE es
va fusionar amb la Facultat de Ciéncies Economiques i Empresarials (FCEIE) tot
creant la Facultat d'Economia i Empresa (FEIiE). L'EUEE emprava un sistema
d'ordenacié numéric basat en I'assignacio d'un codi univoc a l'expedient de I'alumne en
el moment de la matriculacié. Aquest sistema requeria d'un arxiu auxiliar ordenat

alfabéticament compost per petites fitxes amb les dades de cada alumne (nom i

17 Borras , Joaquim. Innovaciones en la gestién archivistica y documental del Archivo de la Universitdad Pompeu
fabra: una mencién del premio a las mejores practicas por el Club de Gestién de la Calidad. La Gestion de la
Calidad en los Archivos Publicos. 2004.

18 Pel comput es calcula que cada persona pot intercalar 50 expedients diaris, previ buidat de tot I'arxiu d'actius (en

el cas de la SED de Biologia s6n més de 6000 expedients).

19 La UB en xifres ® Universitat de Barcelona [en linia]
<http://www.ub.edu/web/ub/cal/universitat/la_ub_avui/xifres_sobre_la_ub/xifres_sobre_la_ub.html> [Consulta: 19
d'abril 2012]
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cognoms, codi d'expedient, ensenyament i fotografia mida carnet). Quan un alumne
realitzava un tramit es cercava la fitxa i, un cop obtingut el codi, s'accedia al seu
expedient. Aquest sistema permetia que, amb cada procés de matriculacié, els nous
expedients es col-loquessin seguits del darrer expedient de I'arxiu de gestid, evitant
aixi la pérdua de temps i I'acumulacié d'errors d'un procés d'intercalat i mantenint
actualitzat el seu arxiu de gesti6 el mateix dia que procedia amb les noves
matriculacions. Tanmateix, aquest sistema proporcionava anonimat i seguretat d'accés
als expedients académics ja que, per accedir a la documentacio, requeria d'una

consulta prévia de les fitxes que estaven ubicades en una sala d'accés restringit.

La comissio va convenir, doncs, que el sistema d'ordenacié numeéric era lI'escaient pero

es va requerir que tingués les seglents caracteristiques:

1. Que no fos necessari I'is d'una fitxa fisica auxiliar per relacionar alumnes
i expedients: Per evitar la creacio de dos arxius fisics es va creure convenient

trobar alguna alternativa per a la cerca i recuperacié dels expedients.

2. Que s'utilitzés algun element informatic que permetés gestionar el codi de
I'expedient: Es va considerar imprescindible emprar alguna aplicacié
informatica d'us habitual a les SED on incorporar el codi de I'expedient per

permetre la relacié d'aquest amb el corresponent fisic.

3. Que es generés una sola seqiiéncia numeérica per a tots els expedients
académics de la UB: Aquest pas permetia realitzar una gestio transversal de
la série a tota la UB i aplicar, en la fase semiactiva i inactiva dels documents,

politiques conjuntes d'accés i disposicio.

4. Que es generés aquesta numeracié per a cadascuna de les séries (Grau,
Masters, Titols Propis i Doctorats): Atesa l'existencia de les 4 séries
documentals es va considerar imprescindible crear una numeracié Unica per a

cadascuna d'elles.
5.2 La generaci6 del codi d'expedient

La gestid dels expedients académics a les SED es realitza mitjangant el programari
GIGA: aplicacié informatica que conté totes les dades dels alumnes de la UB aixi com
la informacié relativa als ensenyaments que cursen i les qualificacions obtingudes. Es
va considerar oportu fer servir aquesta eina d'Us habitual a les secretaries per contenir
el nou numero univoc d'identificacidé o codi d'expedient que pogués servir per a
l'arxivament i la identificacié6 dels expedients. Atés que es tractava de 4 séries
documentals (expedients de grau, expedients de master, expedients de doctorat i

expedients de titols propis), es va proposar crear quatre comptadors auto incrementals
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que identifiquessin cada tipus d'ensenyament amb un ampli rang de creixement (més

de 999.999 expedients per série). El format triat va ser el segient:

GRAU MASTER TiTOL PROPI DOCTORAT

G-000.001 M-000.001 T-000.001 D-000.001

Un cop triat el format i I'aplicacié informatica que relacionaria el codi d'expedient amb
els expedients fisics va sorgir la dificultat de decidir en quin moment s'hauria
d'assignar el codi. La major part dels alumnes accedeixen a la Universitat amb les
Proves d'Accés a la Universitat (PAU) mentre que una minoria ho fa via proves d'accés
de majors de 25 o0 45 anys, trasllats, etc. Es volia que les secretaries d'estudiants i
docéncia disposessin de tots els elements necessaris per obrir un nou expedient en el
mateix moment que un alumne iniciava un tramit. La solucié va passar per gestionar

les assignacions de codi d'expedient segons l'accés que es fa a la Universitat.

5.21 Accés via PAU

En el periode de matriculacié, la Generalitat de Catalunya envia un fitxer a la
Universitat amb les dades d'inscripcié de tots els nous alumnes que accedeixen via
PAU. Aquests fitxer, que inclou des de les dades d'identificacié personal (nom,
cognoms, DNI, etc.) fins a les dades relatives a l'accés i a 'ensenyament matriculat, es
carrega directament a l'aplicacié GIGA i permet tenir inserida al sistema la major part
de les dades dels alumnes de nou ingrés abans que aquests arribin fisicament a la

Universitat.

Tenint en compte aquests aspectes, es va decidir que la generacio i assignacio del
codi d'expedient es realitzés quan les dades es carregaven als sistemes de la
Universitat de Barcelona. Aixd permetia també tenir a disposicié el codi d'expedient fins
i tot abans que els alumnes poguessin iniciar qualsevol tramitacié a les secretaries

d'estudiants i docéncia.

5.2.2 Altes vies d'accés a la Universitat

En aquests casos les dades dels nous alumnes no es carreguen directament en el
sistema i, per tant, el codi d'expedient s'havia de generar quan el personal de les
secretaries d'estudiants i docéncia donava d'alta un nou alumne al sistema. En aquest

moment s'assigna un nou codi d'expedient que queda permanentment relacionat a
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l'alumne i a I'ensenyament que cursa. En el cas que un alumne es matricules a més
d'un ensenyament aquest tindria tants codis d'expedient com ensenyaments hagi o
estigui cursant a la UB. Un cop donat d'alta al sistema el personal de la SED podria

obrir el corresponent expedient.

5.3 La identificacio dels expedients

Un cop es va decidir d'on provindria el codi d'expedient i de quina manera es generaria
calia relacionar el mon fisic amb el mén digital. Es per aixd que per poder gestionar el
nou sistema d'arxiu i la nova ordenacié calia incorporar el codi d'identificacio a
cadascun dels expedients. El sistema alfabétic, que es limitava a escriure manualment
a cada expedient (sobre) els cognoms i noms de l'alumne, es va substituir per una
etiqueta amb el codi extret directament de I'aplicacié GIGA. D'aquesta manera es va
automatitzar el procés i es va evitar un potencial error huma. Es va proposar també
elaborar una pega de programari capa¢ de comunicar-se amb l'aplicacié GIGA per

obtenir les dades i per generar etiquetes en el moment requerit.

Es va considerar interessant poder incloure tantes dades d'identificacid com fossin
necessaries per tal de facilitar la cerca, la identificacié i la recuperacio dels expedients.

Les dades triades van ser les seguents:

— Codi expedient

— Cognoms i nom de I'alumne

— DNI

— NIUB (Numero d'ldentificacié de la Universitat de Barcelona)
— Data primera matriculacié

— Nom i codi de I'ensenyament

— Pla d'estudis

— Facultat

— Codi de classificacio (es decideix incorporar aquesta dada a l'aplicacié GIGA i

també es selecciona d'entre els camps que han d'apareixer a I'etiqueta)®

20 Fins al moment els expedients académics no estaven classificats mentre romanien a les SED i només es procedia

a la seva classificacié en el moment que es descrivien en els arxius intermedis o en I'Arxiu Historic.
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Amb les dades seleccionades es va procedir amb el disseny d'un model d'etiqueta que
permetés una rapida identificacié de I'expedient i per aixd es van destacar, en diferents

mides, les diferents dades que I'havien de formar.

També es va tenir en compte que fos una etiqueta de mida mitjana per tal d'optimitzar
els recursos i d'aconseguir el maxim d'etiquetes per full. Es va triar el model d'etiqueta

amb les mides seglents: 70x25,4 mm (vegeu fig.06).

CODI ID: G-000.001
COGNOMS, NOM

DNI: 000000002 NIUB:00000000
DATAINICI: 2009 — 2010 PLA: 2010
Grau en Administracio6 i Direccié d'Empreses G02154

Facultat d'Economia i Empresa
1104. Expedients académics de I'ensenyament de grau

Fig.06. Model etiqueta sobres expedients academics de I'ensenyament de grau

D'altra banda, a més de la identificacié dels expedients mitjancant les dades de
I'etiqueta es va creure convenient aplicar mesures addicionals. Les séries d'expedients
académics son les més voluminoses pel que fa al nombre d'expedients. En aquest
sentit cada secretaria gestiona multiples graus, masters, doctorats i titols propis i, fins
al moment de la implementacio del projecte no existia cap tret caracteristic visual que
permetés diferenciar a simple vista un expedient d'un ensenyament o d'un altre. Es per
aquest motiu i pel fet de no classificar els expedients, que sovint el personal de la SED
havia d'accedir a la documentacié continguda als expedients per determinar a quina
série corresponia. A més, aquesta practica causava la incorrecte ubicacié d'alguns
expedients i dificultava la recuperacié posterior. La possibilitat doncs de poder
identificar d'un sol cop d'ull la série d'un expedient podia ajudar en la gestié diaria i
podia permetre evitar barrejar expedients entre séries. A més, si aquesta identificacié
es feia extensible a totes les secretaries d'estudiants i docéncia de la Universitat de
Barcelona, des del servei d'arxiu es rebrien les séries completament identificades i aix0
facilitaria el seu tractament. Tanmateix, un canvi en aquest sentit aportava un element
meés per a l'estandarditzacié dels metodes de treball i de la imatge corporativa de la
UB.

Un altre efecte positiu de l'aplicacié d'una sola imatge per a la identificacid dels
expedients académics era que permetia aplicar politiques d'optimitzacié de recursos
econdmics. Fins al moment, cadascuna de les SED gestionava de manera

independent la compra de material fungible i aixd incloia els sobres que es feien servir
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per als expedients académics d'alumnes. Aixi vam identificar multiples models de
sobres amb diversitat de colors, gramatge i informacié corporativa. El cost d'adquisicié
de cada sobre variava d'una secretaria d'estudiants i docéncia a l'altre i oscil-lava des

dels 0,15 céntims als 0,25 céntims.

Amb la implantacié d'un sol disseny per a tota la Universitat de Barcelona es va poder
realitzar una comanda Unica per tal de mirar d'aconseguir el millor preu possible.
Donada I'existéncia de 4 séries documentals es van crear 4 nous models de sobres

(vegeu fig.05 a fig.07) amb les seglents caracteristiques:

— Mida de 260x360 mil-limetres
— Obertura lateral
— Abséncia de llenglieta

L'eleccié de la mida del sobre va venir determinada per la capacitat del sobre, per la
mida dels arxivadors on anirien col-locats en la seva fase activa i per la mida de les

capses d'arxiu on s'instal-larien en la seva fase semiactiva i inactiva.

L'obertura lateral (part més curta del sobre) i I'abséncia de llenglieta va respondre a
una necessitat practica. D'una banda els sobres amb obertures superiors (i per tant
obertures més amples que les obertures laterals) sén mes donats a que caigui la
documentacié quan es manipulen i, de l'altre, les llenglietes de tancament amb tira de
silicona sén innecessaries atés que els sobres d'expedients académics d'alumnes no

es tanquen.

Un cop definides aquestes caracteristiques es van sol-licitar pressupostos a diferents
proveidors aconseguint un preu final que comportava una reduccié del 50% del cost

total d'adquisicio.

Seguidament, per tal de centralitzar les compres dels nous models de sobres, es va
sollicitar la seva incorporacié al cataleg de material fungible del servei de Compres
UB.

e CODI ID: TS00001

FERRER RIPOLL, LAIA

CODI ID: M-00001
OMS, NOI

GN

GRAU MASTER

UNIVERSITAT DE BARCELONA UNIVERSITAT DE BARCELONA

Fig.07. Sobre de Grau Fig.08. Sobre de Master
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‘CODI ID:TP-00001
‘COGNOMS, NOM

TiTOLS PROPIS

UNIVERSITAT DE BARCELONA

Fig.09. Sobre de Doctorat Fig.10. Sobre de Titol Propi

54 L'arxivament dels expedients

Amb el sistema d'assignacié de codi i d'identificacié definits, es va haver de decidir
com arxivar els nous expedients académics als arxius de gesti6. Atés que es
disposava de 4 séries i, per tant, de 4 numeracions univoques i auto incrementals calia
que aquestes tinguessin la seva correspondéncia en el mon fisic. Per aixd es va
determinar que cada secretaria d'estudiants i docéncia disposés de 4 séries de
calaixeres metalliques de 4 calaixos, independents l'un de l'altre. Cadascuna
d'aquestes séries estaria composada pel nombre d'armaris metal-lics de 4 calaixos

necessaris segons el volum d'expedients que haguéssim de gestionar (vegeu fig.11).

Amb aquesta nova mesura es va facilitar el procés de cerca i recuperacid dels
expedients (de grau, master, titols propis o de doctorat) i es van minimitzar els errors

d'arxivament.

Cal destacar també que el canvi més substancial d'aquesta manera d'arxivar es va
veure en la gestio de les noves matriculacions ja que es van poder arxivar de manera

sequencial en lloc d'intercalar-les.

ACCES ALUMNE/A

Fig.11. Esquema d'arxivament segons ensenyament
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5.5 L'avaluacioé dels expedients

Un element important de la gesti6 documental és l'avaluacio i tria dels documents
perqué “si fins i tot els arxius poguessin emmagatzemar i atendre la totalitat dels
complexes i voluminosos expedients, informes, memories, fotografies, mapes,
documents informatics i altres documents d'una organitzacié o instituci6 moderna, la
propia quantitat de materials els faria, de fet, inservibles?””. La manca d'una politica
d'avaluacioé i tria documental, a més de col-lapsar els arxius i, per extensio, les
secretaries d'estudiants i docéncia de la Universitat, requeriria d'una inversié
econdmica en diposits d'arxiu i en personal dificilment assumible. En canvi, els
beneficis derivats de I'aplicacié de politiques de disposicid, a part de ser econdmics,
permeten al personal conéixer la totalitat de documents que formen part d'un
expedient, diferenciar els tramits administratius i aplicar mesures de preservaci6 i

conservacié dels documents essencials dels expedients.

L'eina que permet aplicar politiques d'avaluacié en una institucié és el calendari de
conservacié conjuntament amb les resolucions de les taules d'avaluacié documental
(TAD). Aquestes son documents que analitzen séries documentals i que dictaminen

una resolucio, d'eliminacio o de conservacié, en relacio a la disposicio.

Les TAD aprovades per a la séries d'expedients académics son anteriors a la
incorporacié de les universitats a I'EEES. Atesa aquesta realitat potser seria

necessaria I'aprovacio d'unes noves TAD que complementin les existents.

L'objectiu de GDA amb referéncia a la creaci6 de TAD era doble. D'una banda
disposar d'informacié per poder fer una proposta a la CNAATD i de l'altre conscienciar
les SED en matéria d'avaluacio i tria documental, fent-les particips de I'eliminacié de

copies i documents de treball i, del contingut dels expedients.

La determinacié del valor de cada document i la seva avaluacioé no va ser una practica
senzilla i agil. En aquesta fase del projecte es va comptar amb la col-laboracié de

personal dels Serveis Juridics de la UB.

L'objectiu concret va ser identificar tots els possibles documents que formen part dels

expedients de les 4 séries documentals i avaluar-los fent servir la normativa vigent®? en

21 M.F, Daniels. Records appraisal and disposition. Managing archives and archival institutions. Mansel, Londres.
1990, p53

22 Normativa académica per als ensenyaments de la Universitat de Barcelona. Gestié académica ® Universitat de

Barcelona [en linia] <http://www.ub.edu/acad/noracad/welcome.html> [Consulta: 19 d'abril 2012]
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matéria de gesti6 académica (d'on es poden extreure totes les tramitacions que
afecten els expedients académics i els documents que generen). També es va valorar
I'experiéncia del personal de les SED. Successivament, es va determinar el valor
primari de cada document (administratiu, fiscal i/o legal), el seu valor secundari (valor
patrimonial que se'n podien derivar) i es va identificar com a “document essencial’ o

“document no essencial”.

Acabada la primera aproximacié practica es va fer Uus de les TAD vigents de la
Generalitat de Catalunya seleccionant només aquelles relatives a ['avaluacio
d'expedients académics i valorant els criteris de la Comissid Nacional d'Accés,

Avaluacio i Tria Documental®.

La tendéncia de la comissio de la Universitat de Barcelona va ser la d'eliminar el minim
de documentacié possible i les propostes convingudes es poden considerar més
conservadores que les de la CNAATD?* perd més exhaustives ja que inclouen el llistat
dels documents que formen els expedients académics d'alumnes de la Universitat de

Barcelona®(vegeu annexos 2, 3, 4 i 5).

Per facilitar la tasca d'identificacio i treball diari a les SED i conscienciar el personal
sobre la importancia de cada document (bé perqué sigui de conservacié permanent o
perqué contingui dades de caracter personal) es va proposar la incorporacié als
expedients d'unes subcarpetes de cartolina (vegeu fig.12 i 13) on col-locar, en la fase
activa dels expedients, els documents “essencials” o “no essencials®. Aquesta
practica pretenia també facilitar les politiques de tractament documental i de disposicio

del servei d'arxiu.

23 Atés que les Taules d'Avaluaci6 Documental de la Comissié Nacional d'Avaluacié, Accés i Tria Documental
(CNAATD) relatives a les séries d'expedients académics estan realitzades abans de I'entrada en funcionament de
I'Espai Europeu d'Educacié Superior es vol aprofitar I'impuls i les energies del projecte de gesti6 dels expedients
academics d'alumnes a les secretaries d'estudiants i docéncia per elaborar les noves taules d'avaluacio
documental per a cadascun dels nous ensenyaments de I'EEES (graus, masters, titols propis i doctorats).

Aquestes taules, un cop finalitzades s'haurien de trametre a la CNAATD per a la seva valoracio.

24 Atés que la valoracid dels documents dels expedients academics de I'EEES no es contradeien amb les de la

CNAATD no es va considerar, per el moment, trametre-les per a la seva aprovacio.

25 Les TAD de la CNAATD relatives als expedients académics de les Universitats estan basades en els expedients de

la Universitat Pompeu Fabra (UPF) i no sempre s'ajusten als expedients de la Universitat de Barcelona.

26 Des de GDA es va suggeri, a més, que els documents dins dels expedients havien d'anar ordenats
cronologicament. Les SED no s'hi van avenir i van al-legar que en la gestié del dia a dia seria impossible mantenir

aquesta ordenacio.
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UNIVERSITAT DE BA

IVERSITAT DE BARCELOYA
3.1.1 Ref
Nuam. expedient i
Localitzacié Nim.expedent

3.1.2 Titol Localitzacié

312 Tiol

313, Data il 13.0sa ol

3. Data inicial 3.1.3. Data final
345 Volum
3.1.5 Volum 32 Unitat prodictrg
32 Cogi.
3.2 Unitat productora 32 Moy
381 Noteg

3.2 Codi

3.2 Nom

3.6.1 Notes

Fig.12. Detall coberta de la subcarpeta Fig.13. Vista general de la subcarpeta

5.6 La posada en comu de la nova gestio dels expedients académics

Un cop definits tots els elements de la nova gestio dels expedients académics i
aportades les esmenes convingudes amb les SED, es va convocar una reunié per

presentar tots els elements del sistema.

El primer punt que es va tractar va ser la incorporacio de la classificacio als expedients

de les 4 séries.|?.

El segon punt va fer referéncia al nou sistema d'ordenacié numérica que afectaria els
expedients de I'EEES (graus, masters, titols propis i doctorats) i els nous elements
d'identificacié (sobres per cada ensenyament, Us de colors per reforgar la identificacié
visual de les séries i etiquetatge dels sobres). També es va informar el personal de les
SED sobre com adquirir el nou material mitjangant el sistema de Compres UB (vegeu
fig.14).

27 Els expedients quedaven automaticament classificats en el moment d'imprimir-ne les etiquetes i des de les SED
només calia que els arxivessin a les respectives séries (representades per diferents arxivadors d'armaris metal-lics

de 4 calaixos.
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Comprar a la UB -
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3

Material d'Oficina

Material de Laboratori 26/03/2012 Mou proveidor de cartutxos de tinta i tomers. L'empresa Profinsa, S.A. sera el proveidor
Productes UB d'aquests productes homelogats durant els propers dos anys.
Imprempta UB

* Bosses i sobres personalitzats nc 5| Thiox {Plataforma electrinica de Compres) CYMIT QUIMICA i RS AMIDATA.
Bosses estandar i dossiers

Altres G % itzacié del acord amb Anorsa, labelinics, Millipore Iberica, Panreac, Sigma Aldrich
" Targes, cartes i targetons
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Sistema de Compras , Actes i Certificats

Guia de Compres » Fulls lectora dptica

Formularis de Finances Segells

Enllagos interessants » Bosses kraft

Racé del Proveidor .
Models | exemples srd amb Anorsa. S'aplicara uns descomptes del 15 al 20% per els consumibles de

Alta/Modificacié dades 1@ marca AgIientT TECNNCIOgIES, | unes ofertes trimestrals especifigues.
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Registres UB 16/03/2010 Renovacid de I'acord amb Panreac Quimica, amb un preu de 99.5€ per |a Silica 60M de 5Kg

Mapes dels Campus 15/03/2010 Rencvacié i actualitzacié de l'acord amb Tebu-Bio. Es unifiquen els descomptes, marques
NIF de la UB 4 representades i s'actualitzen les condicions comercials.

Viatges MNou!

pres restara inactiu els dies 21,22 i 23 de febrer

eb oficial de viatges de la UB, on trobareu tota la informacié relacionada amb

17/03/2010 Publicacio de I'acord amb Horiba ABX Ibérica, un llistat de preus unificats per la UB.

Fig.14. Detall de la pagina d'inici del sistema de Compres UB

Successivament, es va tractar el tema de les Taules d'Avaluacié Documental amb el
principal objectiu de conscienciar el personal sobre els documents (i indirectament
sobre les tramitacions) que s'havien d'incloure als expedients académics. El
responsable de la seva aplicacio seria el servei d'arxius tot seguint les instruccions de
la Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria Documental i un cop obtinguda la
resolucié del DOGC.

Els suggeriments d'esmenes es van sotmetre a votacioé i, un cop aprovats, es van
incorporar a les taules d'avaluacié dels documents a I'espera de ser presentades a la
CNAATD.
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6 Implantacié del model d'organitzacié dels expedients

academics

A la fase de definicié del projecte va seguir la d'implantacié del model de gestié dels
expedients on es va haver d'assegurar que tots els elements projectats estiguessin
preparats per ser emprats. Va ser el moment també de detectar qualsevol mancanca i

posar els mitjans per solucionar-la.

Primer es va comprovar si hi havia material fungible suficient per poder implementar el
sistema a totes les SED. Per poder fer el calcul es van fer servir les dades
proporcionades el juliol del 2009 per 'ANECA (Agéncia Nacional de la Evaluacién y la
Calidad Académica) i en les quals es detallava el nombre de places aprovades a la
Universitat i els ensenyaments ofertats per 'EEES per al curs académic 2009/10 (9000
per graus i 5000 per masters®). Amb aquestes dades es va contactar amb Compres
UB i es va realitzar una compra de sobres i d'etiquetes suficients per abastir les

necessitats del procés de matriculacié del mes de setembre.

Successivament es va contactar amb les TIC per confirmar que els elements
informatics del sistema estiguessin operatius (carrega de fitxers de nous alumnes
provinents de les PAU, possibilitat de donar d'alta nous alumnes des de les SED,

assignacio correcte de codis d'expedients i generacio d'etiquetes) i es va comprovar si
les SED disposaven dels arxivadors suficients on ordenar els nous expedients.

Amb tots aquests elements preparats per posar en marxa el projecte es va plantejar la
conveniéncia de realitzar una prova pilot que permetés valorar i avaluar, en un

escenari real, el procés d'implementacio i el seu funcionament.

6.1 Prova pilot: Facultat de Psicologia

Per avaluar i valorar el nou sistema i el seu procés d'implementacio es va requerir una
facultat de mida mitjana. Tanmateix, aquest exercici havia de permetre identificar
elements a corregir aixi com extreure els dubtes que pogués generar la seva
implementacié. Tota la informacié que es va obtenir va ser utilitzada pel posterior

desplegament del projecte.

28 UN1DATA, Universitats Catalanes en xifres ®  Generalitat de Catalunya [en linia]

<http://unidata.gencat.cat/unidata/goPublic.do> [Consulta: 20 de maig de 2012]
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El lloc de realitzacié escollit per a la prova pilot va ser la SED de la Facultat de

Psicologia ja que complia amb tots els requisits:

1. Va ser una de les primeres en implementar el nou ensenyament de Grau (Grau
en Psicologia) aixi com també de les primeres en incloure en la seva oferta

educativa masters homologats a I'EEES.

2. Es una facultat de mida mitjana: si tenim en compte l'oferta d'ensenyaments
inclosos a I'Espai Europeu d'Educacié Superior superen les 700 places (vegeu
fig.15).

3. Es va oferir per ser SED pilot. Aquest fet havia de permetre implementar el nou

metode sense haver de superar les possibles reticéncies del personal.

PLACES
ENSENYAMENT OFERTADE TOTALS
S
Grau en Psicologia 475 475
Master en Psicologia clinica i de l1a Salut 50
Master en Intervencié Psicosocial 50
Master en Psicologia de I'educacio-MIPE 45
Master en Primatologia 30
Master en Psychology of Work, Organisations and Human 95 260
Resources
Master en Psicogerontologia 25
Master en Recerca en personalitat i comportament 20
Master en Psicologia de treball, les organitzacions i els recursos 15
humans
TOTAL 735

Fig.15. Taula amb les places ofertades de grau i master de la Facultat de Psicologia per al curs 2009/10

La prova pilot va comptar amb un curs de formacié de 4 hores per al personal de la

SED de Psicologia. El programa va consistir en:

1. Implantar I'habit per a la planificacié anual d'expedients. Aquest habit els havia

de permetre calcular del nombre d'alumnes totals de nou ingrés a Graus i
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Masters de I'EEES® per tal de demanar el nombre de sobres, subcarpetes i

etiquetes necessaris.
El sistema de Compres UB

Generar el nou codi d'expedient (només per al cassos que les dades no es

carreguin directament des del fitxer de la Generalitat)
Generar etiquetes per als nous expedients.
Consultar el nou codi d'expedient a l'aplicaciéo GIGA (Vegeu fig.16).

Arxivar els expedients segons la serie a la que pertanyen (expedients de grau,

expedients de master, etc.).
Ordenar els expedients segons I'orde numeric assignat (codi d'expedient)
Diferenciar entre documents essencials i documents no essencials®

La classificacio®'

UB-GIGA

Cognoms :

Adrega 1 : Tel.:
0% Provincia:
Tel.:
Provincia:
Adreca és corrent (1/ ‘s (S/N): _
Telefon mobil:
- Dades de naixement -

Comarca: ___
Provincia: __ Pais: _
- Altres dades -
Nacionalitat actual: __ Sexe (H/D): _ ,
Avis: _
Estat del regis Ultima modifi

Opci6:
PF12
AJUDA ! PRINC

Fig.16. Captura de pantalla de l'aplicacié informatica GIGA

Amb el curs de la prova pilot es van formar 5 persones de la SED de Psicologia que,

juntament a un técnic de GDA i un técnic de TIC, van ser les encarregades de dur a

terme el desplegament.

29 S'obvien els alumnes de doctorat i titols propis atés que el seu volum és tant reduit que no suposaria en cap cas

30

31

un gran desajust en el sistema. Si que pero es fan totes les proves escaients a nivell tecnologic per comprovar el

seu correcte funcionament.
Es lliura petit manual on apareixen les taules dels documents essencials i no essencials (vegeu annexos 2,3,4 i 5)

Ates que la classificacié esta completament incorporada en el sistema, els expedients ja es troben classificats en
el moment de la seva creacié (mitjancant la informacié que apareix a I'etiqueta) i el personal no ha de fer I'acte de
classificar. Tot i aixi s'aprofita la formacio per fer-los conscients de la seva existéncia i per explicar-los el sentit i la

seva utilitat.
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Per tal d'incloure el maxim nombre d'alumnes matriculats, el procés es va iniciar la
segona quinzena de juliol i no es va donar per tancat fins a la primera setmana de

setembre, quan es van detectar els seglents problemes o inconvenients:

1. L'aplicacid informatica no assignava el codi d'expedient als alumnes de grau o
master que havien accedit via adaptacions (provinents de l'antiga llicenciatura

en Psicologia o dels antics masters).

2. Segons el model d'impressora emprat les dades de les etiquetes s'imprimien

descol-locades.

3. La consulta del codi d'expedient només es podia fer des de la pantalla “dossier
alumne” de I'aplicacié GIGA. El personal de les SED va recomanar que aquest

codi també aparegués en les pantalles:

— Consulta alumne

— Consulta expedient

— Modificacié dades alumne
— Reconeixement de crédits
— Consulta rebuts

— Anotaci6 assignatures

— Espai economic

— Fide carrera

Totes les incidéncies detectades en la prova pilot van afectar la vessant informatica de
la implementaciéo i des d'aquesta es van adoptar les mesures correctores per
solucionar-les. També es van incloure les especificacions perqué l'aplicacié GIGA
assigneés el codi d'expedient als alumnes que accedien als nous ensenyaments via
adaptacions, i es va incloure una millora al programari de generacié i impressio
d'etiquetes perqué es poguessin configurar els marges superiors i laterals i permetre
aixi la correcta impressié independent del model d'impressora emprat. També es va

incloure el codi d'expedient a les 9 pantalles de GIGA sol-licitades.
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6.2 Desplegament del nou sistema

El desplegament del sistema a totes les SED de la UB suposava, en primer terme,
definir el pla de formacid. El total de personal de les SED suma 238 persones (vegeu
fig,02) Un cop exclosa la via d'una formacié individualitzada Es va decidir que cada
SED seleccionaria un maxim de 3 persones per rebre la formacié i que aquestes
formarien els seus companys en el decurs de la implementacié del sistema. En una
jornada de 4 hores® es va explicar la part teorica i es van aportar exemples practics de
la nova gestié dels expedients académics. També, es va elaborar un nou manual per
incloure-hi les taules d'avaluacié documental dels documents, el procediment complet
de creaci6 (alta a GIGA, generacio d'etiqueta, obertura d'expedient, etc.) i consulta
d'expedients. Una secci6 de preguntes freqlents per donar respostes a les consultes
més comunes. Per ultim i per tal de poder cobrir les possibles incidencies inicials,
durant el mes de setembre es van assignar 2 arxivers de GDA i 2 técnics de TIC per a

la resolucié de problemes i incidéncies.

La implementacié al llarg del mes de setembre i octubre del 2009 es va realitzar amb
molt poques incidéncies i la major part d'elles feien referéncia a la configuracié de

I'aplicacioé de generaci6 d'etiquetes.

7 Avaluacié del projecte

Per tal d'avaluar l'impacte del projecte en el conjunt de les secretaries d'estudiants i
docéncia de la Universitat de Barcelona i, també per valorar el nivell d'implementacio
de la nova sistematica, des de la unitat de Gesti6 Documental i Arxiu es va elaborar un
informe sobre I'estat d'assoliment del projecte. Es va convenir que aquesta valoracié
s'havia de fer dues vegades, la primera transcorreguts 6 mesos de linici de la
implementacié i la segona transcorregut un any. La preparacié de I'avaluacié en dues
fases pretenia donar temps a qué la implementacid es desenvolupés al maxim
possible i que el personal de les secretaries d'estudiants i docéncia pogués fer una

valoracié a través de l'experiéncia.

En el curs de les visites concretades amb el personal de les secretaries es va

quantificar el nivell d'implantacié del nou sistema en base als seglients aspectes:
1. Separacié o no dels expedients en 4 séries documentals.

2. Nivell d'implantacié de cada série documental.

32 El programa de la formaci6 al conjunt de les SED va ser el mateix que es va fer servir per a la formaci6 de la SED

de Psicologia de la prova pilot (vegeu punt 5.1)
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3. Nivell d'us dels nous sobres pels expedients académics.
4. Nivell d'us de I'etiqueta d'identificacio.

5. Nivell d'us de la subcarpeta de documents essencials.
6. Valoracio de l'utilitzat del curs de formacio

Tanmateix es va aprofitar cada visita per recollir les impressions del personal
administratiu de les secretaries i per recopilar un llistat amb les queixes i suggeriments

més comunes:
1. El codi d'expedient no apareix a totes les pantalles de I'aplicacio GIGA.

2. El sistema d'ordenacié numeric requereix d'una consulta prévia que abans no

calia fer.
3. Si el sistema informatic falla no es pot accedir als expedients académics.
4. El servei de compres UB s'ha quedat sense estoc de sobres.
5. Poca utilitat a la subcarpeta de documents essencials

El conjunt de dades recollides va permetre extreure conclusions globals de I'evolucid

de la implementacio del projecte i dades sobre el nivell de satisfaccié.

Una de les primeres conclusions va ser que el procediment d'implementacié no havia
seguit el mateix ritme ni havia estat homogeni al conjunt de les secretaries d'estudiants
i docéncia. Per exemple, hi havia SED que havien implementat el nou sistema de
gestié d'expedients des del primer moment mentre que hi havia d'altres que havien
decidit posposar la posada en marxa a superar el periode de matriculacioé d'estudiants
(finals del mes d'octubre). Tanmateix, existia un grup de SED que es trobava al bell

mig del procés de canvi.

Les SED que tenien el sistema completament o gairebé completament implementat

van fer una valoracié molt positiva i van destacar:
1. La facilitat d'implementacié de sistema.
2. Larapidesa en l'adaptacio.

3. La reducci6 del nivell d'errors de la nova ordenacié respecte l'anterior (sobretot

tenint en compte la no existéncia del procés d'intercalat).
4. La millora en el temps de cerca i de recuperacio dels expedients.
5. L'encert en I'Us de les eines tecnologiques de suport (GIGA).

6. La utilitat de la identificacio visual dels expedients.
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Les SED van sollicitar que el codi d'expedient aparegués al maxim de pantalles
possibles de GIGA. D'aquesta manera es facilitava l'accés als expedients fisics
independentment de la gestié que I'alumne estigués duent a la SED. Tanmateix, moltes
van mostrar els seu escepticisme vers la utilitat de la implementacié de I'is de les
subcarpetes de documents essencials i per aix0, transcorregut un any de la

implementacié, només 5 de les 19 SED I'havien aplicat.

Pel que fa a les SED que no havien comencat el procés d'implementacio del sistema

es va detectar:

1. Certa recangca d'alguna SED de mida petita d'abandonar els sistema

d'ordenacié alfabétic.
2. Alguna reticéncia individual de dur a terme la implementacio del projecte

Amb les dades obtingudes també es van realitzar grafiques estadistiques (vegeu
fig.17) que van permetre valorar quantitativament el procés d'implementacié. De la

seva analisi es va observar que transcorreguts 6 mesos:

1. La série de graus s'havia implementat en un 80%
2. La série de masters s'havia implementat en un 70%
3. La série de titols propis s'havia implementat en un 40%

4. La série de doctorats s'havia implementat en un 20%

Una segona lectura d'aquestes dades permetia afirmar que 17 SED de 19 havien
posat en marxa el nous sistema per a la série de graus, 16 de 19 per a la série de

masters, 9 de19 per a la série de doctorat i 4 de 19 per a la série de titols propis®.

33 Per aquests calculs només es té en compte la implementacio dels nous sobres i I'is de les etiquetes i I'aplicacio
informatica GIGA per a la gesti6 diaria dels expedients academics. No és té en compte I'is que es fa de les taules

d'avaluacié documental ni de la subcarpeta de documents essencials
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Implementacié del nou model d'organitzacié
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Fig.17: Grau d'implementacié del nou model transcorreguts 6 mesos (14/03/2010)

El mateix procediment de recollida i analisi de dades es va dur a terme transcorregut

un any de la posada en marxa del projecte i va permetre afirmar que (vegeu fig18):

1. La série de graus s'havia implementat en un 90%
2. La série de masters s'havia implementat en un 80%
3. La serie de titols propis s'havia implementat en un 60%

4. La serie de doctorats s'havia implementat en un 40%

En aquest cas doncs es podia afirmar que 18 SED de 19 havien posat en marxa el
nous sistema per a la série de graus, 17 de 19 per a la serie de masters, 15 de19 per a

la série de doctorat i 10 de 19 per a la série de titols propis®.

34 Per aquests calculs només es té en compte la implementacié dels nous sobres i I'is de les etiquetes i I'aplicacié
informatica GIGA per a la gesti6 diaria dels expedients academics. No és té en compte I's que es fa de les taules

d'avaluacié documental ni de la subcarpeta de documents essencials
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Fig.18: Grau d'implementacié del nou model transcorreguts 12 mesos (09/09/2010)

Quan es va plantejar el projecte els objectius principals van ser:

1.

2.

Aplicar la classificacié als expedients académics
Millorar el sistema d'ordenacio

Aprofundir en el coneixement de la série documental
Millorar els sistema d'identificacié d'expedients

Optimitzar els recursos humans i econdmics

Aquestes dades, juntament amb la valoracié que les mateixes SED feien de la

implementacié del sistema i tenint present els objectius marcats inicialment, va

permetre arribar a un conjunt de conclusions que permetia valorar el projecte a I'hora

que plantejar els canvis per a la seva millora:

1.

Transcorregut un any els sistema havia estat implementat en un 90% a les
séries més voluminoses (graus i masters) i, per tant, la practica totalitat de les
SED aplicava els sistema de classificacido i d'ordenacié i d'identificacio
d'expedients.
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2. TotiI'éxit que transmetien les xifres, calia impulsar I'assoliment al 100% de les
séries menys voluminoses (titols propis i doctorats).

3. Existia una satisfaccio generalitzada a les SED amb el nou sistema de gestio
d'expedients.

4. S'havia millorat ens els temps de cerca i recuperacio dels expedients.

5. S'havien evitat els errors d'arxiu del sistema d'ordenacio alfabética.

6. S'havia suprimit el procés d'intercalat.

7. S'havia estandarditzat la manera de treballar a totes les SED de la UB.

8. S'havia optimitzat la gestio dels recursos economics (estalvi d'un 65%> en la
despesa de material fungible per la gestié dels expedients académics a les
SED per als 26000 estudiants de nou accés del curs 2010-11)%*.

9. Calia revisar el funcionament i Us de les subcapretes de documents essencials.

10. Calia augmentar el nombre de pagines on apareix el codi d'expedient a
I'aplicacié GIGA.

11. S'havia donat a conéixer la Unitat de Gestié6 Documental i Arxiu.

8 El futur

El futur immediat del sistema de gestio dels expedients académics en suport paper de

les secretaries d'estudiants i docéncia de la Universitat de Barcelona passa per

aconseguir la implementacio total del sistema. Atés el volum d'implementacié actual

només es requereix del seguiment i I'empenta necessaria perquée totes les SED

emprin, com a minim, el sistema de classificaci6 i el sistema d'ordenacié numeéric, els

sobres de colors que identifiquen cada seérie i el sistema d'etiquetatge. Amb aquests

aspectes consolidats es fa un gran pas en I'estandarditzacié dels métodes de treball i

en la génesi i la creacié dels expedients académics d'alumnes a la Universitat de

Barcelona (models de documents, plantilles, reenginyeria de processos, etc.)¥.

35 Calcul obtingut del preu de compra dels sobres de manera conjunta(0,10) vers el preu obtingut de manera

36

37

separada (0,25) i extrapolat al 26000 nous alumnes del curs 2010-2011

Memoria del curs 2010-2011 ® Universitat de Barcelona [en linia]

<http://www.ub.edu/agenciaqualitat/spa/publicacions/mem1011/resum.htm> [Consulta: 4 de maig de 2012]

los.

Aquest aspecte es va decidir no contemplar-lo en el projecte inicial atés les resisténcies que podia trobar i atesa la

magnitud que prenia. Un cop implementada la primera fase (classificacié i ordenacio) seria el moment d'afrontar-


http://www.ub.edu/agenciaqualitat/spa/publicacions/mem1011/resum.htm
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Tanmateix, I'assoliment de la gestioé de la fase activa dels expedients permet preparar-
los per la fase semiactiva i inactiva. En aquest sentit cal valorar la necessitat de I'is de
les camises de documents essencials als arxius de gestié i el benefici que es pot
obtenir des del servei d'arxiu amb la seva utilitzacié. Es innegable que una bon Us
d'aquesta discriminacié de documents en la fase activa dels expedients agilitaria els
processos d'avaluacio i tria documental posteriors pero les consequéncies d'un mal Us
(seleccid incorrecte dels documents essencials inclosos a la carpeta) comportaria la

repeticio del procés quan aquests arriben als arxius intermedis *.

Seguint el cicle vital dels expedients el futur ha de permetre implementar un sistema
unic de transferéncies entre les SED i el servei d'arxiu. Les transferéncies d'expedients
dels arxius de gestio als arxius intermedis o a I'Arxiu Historic s'ha de fer en plazo de
tiempo determinado, de forma ordenada y con periodicidad®. Atenent aquestes
premisses, el sistema de transferéncia també ha de ser Unic per totes les secretaries
d'estudiants i docéncia i ha d'establir uns calendaris que en permetin un bon
funcionament. Mitjangcant aquestes transferéncies periddiques s'aconsegueix que les
SED no es collapsin d'expedients inactius, es garanteix un millor funcionament de
I'arxiu de gestid i es descarta la necessitat de custodiar els expedients en la seva fase
semiactiva i inactiva. Al mateix temps, el servei d'arxiu, a més de planificar les tasques
segons uns calendaris establerts, pot aplicar politiques de seguretat i accés i, si

s'escau, politiques d'avaluacio i tria documental.

Mirant una mica més enlla, la consecucio de la implementacié d'un sol sistema de
treball per als expedients académics de la Universitat de Barcelona permet afrontar el
futur de la gestié electronica dels expedients amb una base solida de treball. La
possibilitat doncs d'implementar nous canvis esdevé més senzilla atés que els vincles i

les sinergies de treball ja han estat creades.

38 Per tal de poder impulsar aquesta practica caldria trametre a la CNAATD la proposta completa de taula d'avaluacié

documental dels expedients de I'EEES.

39 Cruz Mundet, José Ramén. Manual de Archivistica. Fundacién German Sanchez Ruipérez. Madrid, 2005 p.189
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9 Conclusions

La implantacié d'un model de gestiéo dels expedients academics a les secretaries
d'estudiants i docéncia de la Universitat de Barcelona no és una tasca senzilla atés el
gran nombre de persones i facultats implicades. El projecte que acabem d'explicar té
com a objectiu principal I'estandarditzacié dels métodes de treball en el conjunt de les
SED mitjangant la implementacio d'un sistema per gestionar els expedients académics

que sigui uniforme, consensuat, eficag i eficient.

Per tal d'afrontar un projecte d'aquestes caracteristiques és necessari comptar amb la
complicitat de tots els actors que hi participen i és per aquest motiu que cal legitimar el
projecte a tots els nivells (des dels responsables del seu disseny, als reposables de la
seva implementacio i tot rebent el suport dels 6rgans de govern de l'organitzacid). En
aquest sentit, ha estat determinant la decisi6 de crear una comissié integrada pel
personal de totes les unitats implicades en el projecte ja que la seva preséncia va
permetre minvar possibles resisténcies al canvi i legitimar cadascuna de les decisions.
Les organitzacions més grans i amb molts anys d'existéncia son, segurament, les que
tenen una cultura corporativa més reticent als canvis perd, en aquest cas, el suport
dels drgans de govern amb l'autoritat que van conferir al projecte va ser una condicié
sine qua non per a la seva posada en marxa i no obstant les inércies adquirides al llarg
del temps siguin dificils de modificar, sorprén notar com una petita innovacioé permeti
engegar la maquinaria i mobilitzar tot el personal necessari. També s'ha de dir que
I'exit de I'empresa es deu, en part, a I'estreta col-laboracié entre els components de la

comissio i a les seves contribucions.

Altres caracteristiques clau a destacar son la senzillesa i el sentit comu emprades en
el desenvolupament del projecte. En aquest sentit, el personal de les secretaries va
aportar I'dptica de qui treballa al dia a dia amb la documentacio, I'area de tecnologies
va donar solucions informatiques aplicades al procés i, Gesti6 Documental i Arxiu va
indicar la metodologia arxivistica i va permetre alinear el projecte amb el sistema de
gestido de documents de la Universitat de Barcelona. Amb relacié al factor economic,
paga la pena dir que tot i ser una ajuda a I'hora d'abastar els projectes no és condicié
imprescindible per dur-los a terme. En el cas que hem analitzat es disposava d'un
pressupost molt limitat perd s'ha sabut aprofitar els recursos existents a l'organitzacio i

s'ha assolit I'objectiu principal.

En conclusio, transcorreguts dos anys de I'Ultima avaluacié del projecte es pot afirmar
que s'ha reeixit en l'objectiu d'aconseguir un model de gestid dels expedients

d'alumnes en suport paper homogeni pel conjunt de la Universitat de Barcelona.
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Actualment, el sistema implementat és administrat per més de 220 persones que
gestionen més de 90.000 expedients académics i permet proporcionar al conjunt de la

comunitat universitaria un servei més eficag i eficient.
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12.1 Annex 1: Questionari expedients academics SED

Quan personal d'administracié i serveis treballa a la secretaria? Quan d'aquest

personal es dedica a la gestio dels expedients académics?

Disposeu d'alguna persona encarregada de la coordinacié? En el cas d'existir, el

personal de coordinacié treballa en base a algun marc normatiu determinat?

On és l'arxiu/s de gestio dels expedients académics?

Qui hi té accés? Existeix un responsable sobre accés documental? Disposeu de
mesures de control d'accés als documents? Disposeu de mesures de seguretat

respecte als documents?

Quin sistema d'ordenacio / classificacio feu servir per als expedients académics? Us

dona algun problema aquest sistema?

Disposeu d'un servei d'arxiu? Teniu coneixement del servei d'arxiu de la Universitat?

Coneixeu el servei de transferéncia d'expedients? Trameteu els expedients closos al

servei d'arxiu? Treballeu amb calendaris de transferéncia?

Coneixeu les politiques de disposicio d'expedients?

Disposeu d'un sistema informatitzat per a la gestioé dels expedients?

On compreu el material necessari per a la gestio dels expedients académics?

Queé millorarieu de la gestié dels expedients académics?

Qué us hauria d'aportar la Universitat per aconseguir aquesta millora?




12.2 Annex 2: Quadre de valoracio dels expedients de Grau

ACTIVITATS DOCUMENTS Ly
Targeta de les PAAU v
Acreditacions d'accés |Fotocopia del resguard titol Batxillerat v
per les PAAU
Certificat obtencié matricula d'Honor de Batxillerat v
Fotocopia de la titulacié de Grau o equivalent o certificacio acreditativa de la seva expedicio. En
cas de tenir el titol homologat, copia compulsada de la credencial dhomologacié expedida pel v
Ministeri d’'Educacié i Ciéncia (MEC)
Acreditacions d'accés
per titulacions
Copia compulsada del titol cicle formatiu grau superior v
Copia compulsada del certificat prova majors de 25 o 45 anys v
Sol-licitud de trasllat d'expedient X
Pagament de trasllat d'expedient X
GESTIO DE Avis de recepcié correus X
L'ACCES |
L’ADMISSIO Carta d'acceptacié de la universitat de desti v
Acreditacions d'accés . . . .
per trasllats Certificacié académica oficial (CAO) (alumnes no UB) v
Fotocopia d'ofici de tramesa de trasllat d'expedient v
Resolucio de trasllat v
Copia compulsada de I'expedient académic UB per canvi d'estudis dins la UB v
Fotocopia del DOI (DNI, passaport, NIE) vigent X
Fotocopia del certificat de familia nombrosa X
Fotocopia del certificat de matricula gratuita pel personal universitar i/o familiars X
Identificacions de Fotocopia d'altres certificats: minusvalids, esportistes, etc. X
I'estudiant
Fotocopia de la resolucié victima d'actes terroristes X
Fotocopia de l'ordre de proteccié a favor de la victima de violéncia de génere X
Fotocopia del compte bancari X
Fotografia mida carnet X
Sol-licitud de matricula X
Matriculacions
Resguard de matricula X
Sol-licitud de reconeixement / transferéncia X
Certificacié académica oficial (CAO) (alumnes no UB) v
Copia compulsada de I'expedient académic (alumnes UB) v
Reconeixements Pla docent (Antic Pla d'estudis) X
(convali ions) i
transferéncies de Pla d'estudis o quadre d'assignatures (Antic programa d'assignatures) X
credits
Informacio sobre el sistema de qualificacions de la universitat de fora de l'estat espanyol X
Fotocopia de notificacié del reconeixement / transferéncia a lI'alumne/a X
Resolucio del reconeixement / transferéncia v
GESTIO DE
ké:;g“;:’é; Sol-licitud de canvi de pla d'estudis v
Canvis de pla Resolucio del canvi del pla d'estudis v
d'estudis (adaptacions)
Fotocopia de notificacié del canvi de pla d'estudis a l'alumne/a X
Sol-licitud de modificacié matricula X
Sol-licitud d'anul-lacié matricula X
Documents que justifiquen la modificacio / anul-lacié de la matricula X
Modificacions
Sol-licitud de canvi de torn X
Resolucié de modificacié de canvi de torn X
Resolucié de modificacié d'anul-lacié de matricula X
Sol-licitud de certificat de notes X
Certificacions Certificat de notes X
Pagament certificat de notes X
Sol'licituds i peticions genériques a carrecs: Dega, Cap d'Estudis, etc. v
Sol-licituds i peticions N .
genéri'ql:‘es 'apcéln,'ecs Documentacié que acompanya la sol-licitud a carrecs v
Resolucio sobre la sol-licitud a carrecs v
Fotocopia del DOI (DNI, passaport, NIE) vigent v
Document de sol-licitud i pagament de taxes X
GESTIO DE Fotocopia del titol amb data i signatura de recollida v
L'EXPEDICIO DE
LA TITULACIO Justificant de recollida de titol v
Copia compulsada del titol de batxillerat v
Copia compulsada del titol estranger homologat v
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PROPOSTA
ACTIVITATS DOCUMENTS DISPOSICIO
Copia compulsada del titol universitari de llicenciat, enginyer superior, arquitecte,
diplomat, enginyer técnic o arquitecte técnic i en el seu cas el titol, de graduat o /
graduat superior de la Universitat de
Acreditacions d'accés amb titulacions espanyoles Barcelona
Certificaci académica oficial (CAO) (alumnes no UB)
Expedient académic (alumnes UB)
Homologacio prévia del titol | Copia compulsada de la credencial dhomologacit expedida pel Ministeri /
de llicenciat, enginyer  dEducacio i Ciéncia (MEC)
superior, arquitecte, diplomat
universitari, enginyer técnic o
titulacid universitaria de nivell
acadeémic equivalent obtingut
en una universitat 0 Cenlre - a ymicis af Programa de Postgrau /
deensenyament superior
Acreditacions
4 daccés amb
GESTIO DE e .
L'ACCES ] ;gfr;a,%gpjs Admissié al Programa de Postgrau v/
L'ADMISSIO Sense homologacid prévia del
titol de llicenciat, enginyer |Resolucid del rector o persona en qui delegui Iautoritzacio de faccés /
superior, arquitecte, diplomat
universitari, enginyer técnic 0| . . . . L \ o
fitulacio universitaria de nivel Copia autentificada del certificat de les matéries cursades per a I'obtencié del titol /
acadeémic equivalent obtingut
en una universitat o centre | Copia autentificada del titol o de la certificacié acreditativa de la seva expedicié /
densenyament superior
Sollicitud d'autoritzacié d'accés X
Fotocopia del DOI (DNI, Passaport, NIE) vigent. En el cas d'alumnes sense
homologacid prévia del titol han de presentar una copia autentificada del X
DNlI/passaport/NIE
. ) Certificat de Becari X
Identificacions de I'estudiant
Copia de la documentacié economica d'ajut a la matricula X
Fotocopia del compte bancari X
Fotografia mida camet X
o Sollicitud de matricula X
Matriculacions
Resguard de matricula X
Sollicitud modificacio de matricula X
Sollicitud d'anul-lacié de matricula X
Modificacions — — -
Documents que justifiquen la modificacié / anul-lacié de la matricula X
GESTIO DE Resolucid de modificacio d'anul-lacié de matricula X
L'ACTIVITAT — -
ACADEMICA Sol-liitud de certificat de notes X
Certificacions Certificat de notes X
Pagament certificat de notes X
Sollicituds i peticions genériques a carrecs: Dega, Cap d'Estudis, etc. /
Sol-licituds i peticions genériques a carrecs | Documentacid que acompanya la sol-licitud a carecs /
Resolucié sobre la sol-licitud a camecs /
Justificant de recallida de titol v/
GESTIO DE - A
L'EXPEDICIO Sol-licitud de duplicat de titol X
DELA Pagament de taxes X
TITULACIO ,

Fotocopia del DOI (DNI, Passaport, NIE) vigent
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ACTIVITATS

DOCUMENTS

PROPOSTA
DISPOSICIO

GESTIO DE
L'ACCES |
L'ADMISSIO

Acreditacions d'accés amb
titulacions espanyoles o
expedides per institucions
deeducacio superior de
I'EEES

Formulari de preinscripcio

Copia compulsada de la titulacio universitaria oficial espanyola o una altra expedida per una institucié d'educacio superior de 'EEES que
faculti en el pais expedidor del titol per a I'accés a ensenyaments de master. En cas de tenir el titol homologat, copia compulsada de la
credencial dhomologacié expedida pel Ministeri dEducacid i Ciéncia (MEC)

Expedient academic

Certificacio académica oficial (CAO)

Acreditacions d'accés amb
fitulacions expedides per
institucions d'educacio
alienes a IEEES

Fomulari de preinscripcio

Copia compulsada de la titulacio universitaria oficial que faculti en el pais expedidor del titol per a 'accés a ensenyaments de master. En cas
de tenir el titol homologat, copia compulsada de la credencial dhomologacid expedida pel Ministeri dEducacic i Ciencia (MEC)

Certificacio académica oficial (CAO)

~

Identificacions de
l'estudiant

Fotocopia del DOI (DNI, Passaport, NIE) vigent

Copia compulsada del certificat de familia nombrosa

Copia compulsada del certificat de matricula gratuita pe! personal universitari i/o familiars

Fotocopia daltres certificats: minusvalids, esportistes, etc.

Fotocopia de la resolucio victima dactes terroristes

Fotocopia de 'ordre de proteccié a favor de la victima de violéncia de génere

Fotocopia del compte bancari

Fotografia mida camet

Resolucié del rector o persona en qui delegui I'autoritzacié de I'accés

Resolucid d'admissié de la Comissié Coordinadora del master

GESTIO DE
L'ACTIVITAT
ACADEMICA

Matriculacions

Sollicitud de matricula

Resguard de matricula

Modificacions

Sollicitud modificacié de matricula

Sollicitud d'anul-lacié de matricula

Documents que justifiquen la modificacio / anul-lacié de la matricula

Resolucio de modificacié d'anul-lacié de matricula

Certificacions

Sol-licitud de certificat de notes

Certificat de notes

Pagament certificat de notes

Sollicituds i peticions
genériques a carrecs

Sollicituds i peticions generiques a carrecs: Dega, Cap d'Estudis, etc.

Documentacié que acompanya la sol-licitud a carrecs

Resolucid sobre la sol-licitud a camecs

Reconeixements
(convalidacions) i
éncies de crédits

Copia compulsada de I'expedient academic (alumnes UB)

Certificacié académica oficial (CAO) (alumnes no UB)

Sollicitud de reconeixement / transferencia

Pla docent (Antic Pla d'estudis)

Pla d'estudis o quadre d'assignatures (Antic programa d'assignatures)

Fotocopia de notificacid del reconeixement / transferéncia a l'alumne/a

Informacid sobre el sistema de qualificacions de la universitat de fora de l'estat espanyol

Resolucio del reconeixement / transferéncia

Convenis de cooperacio
educativa

Conveni de cooperacio educativa

Compromis de confidencialitat

Treballs de fi destudis

Fitxa d'acceptacid i compromis de confidencialitat signats a l'empresalinstitucio

Compromis de confidencialitat

Fitxa d'acceptacié del treball de fi d'estudis

Sol'licitud d'autoritzacid per presentar el TFE

AAutoritzacié professor tutor del TFE

Exemplar del Treball de Fi dEstudis

GESTIO DE
L'EXPEDICIO DE
LA TITULACIO

Document de sol'licitud i pagament de taxes

Fotocopia del DOI (DNI, passaport, NIE) vigent

Fotocopia del titol amb data i signatura de recollida

Justificant de recollida de titol

Copia compulsada del titol estranger homologat
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12.5 Annex 5: Quadre de valoracio dels expedients de Doctorat

GESTIO DE
L'ACCES |
L'ADMISSIO

PROPOSTA
ACTIVITATS DOCUMENTS DISPOSICIO
Sol-licitud d'accés i admissié a estudis de doctorat v
Copia compulsada de Grau o equivalent o de la certificacio iva de la seva icio. En cas de
tenir el titol homologat, copia compulsada de la credencial d'homologacié expedida pel Ministeri d'Educacio v
i Ciéncia (MEC)
Acreditacions d'accés al periode de recerca |Copia compulsada de la titulacio oficial de Master universitari v
(estudis de Doctorat) amb titulacions Copia compulsada de la titulacié d'un Grau, la durada del qual, d'acord amb la normativa europea de dret v
espan'yolss 0 expedides per llnStltUCIDHS comunitari, sigui almenys de 300 crédits
d'educacio superior de I'EEES Copia compulsada del certificat académic on s'acrediti l'obtenci de la suficiéncia investigadora o del ,
diploma acreditatiu
Copia compulsada del certificat de superacié dels 60 crédits del periode de formacio v
Copia compulsada del certificat expedit pel Ministeri d'Educacio i Ciéncia del pais que emet el document, o v
de l'organisme competent
Sol-licitud d'autoritzacid v
Copia compulsada de la titulacié de Grau o equivalent o de la certificacié acreditativa de la seva expedicio.
En cas de tenir el titol homologat, copia compulsada de la credencial d'homologacié expedida pel Ministeri v

Acreditacions d'accés al periode de recerca

d'Educacio i Ciéncia (MEC)

Copia compulsada de la titulacio oficial de Master universitari o de la certificacio acreditativa de la seva
expedicid

(estudis de Doctorat) amb titulacions
per institucions d'educacié alienes a 'EEES

Copia compulsada de la certificacié académica dels estudis realitzats per a l'obtencio del titol de master

Copia compulsada del certificat expedit pel Ministeri d'Educaci6 i Ciéncia del pais que emet el document, o
de I'organisme competent

Justificant de I'abonament de la taxa de preus Generalitat

Resolucioé de l'autoritzacié del Rector o persona delegada

Identificacions de I'estudiant

Fotocopia del DOI (DNI, Passaport, NIE) vigent

Copia compulsada del certificat de familia nombrosa

Copia compulsada del certificat de matricula gratuita pel personal universitari i/o familiars

Fotocopia d'altres certificats: minusvalids, esportistes, etc.

Fotocopia de la resolucio victima d'actes terroristes

Fotocopia de l'ordre de proteccio a favor de la victima de violéncia de génere

Fotocopia del compte bancari

Fotografia mida camet

Resolucié de Complements de Formacio

Resolucié Comissié Doctorat

Resolucié d'accés excepcional

GESTIO DE
L'ACTIVITAT
ACADEMICA

Matricula de primer curs

Sol-licitud de primera matricula

Document de compromis (EEES)

Resguard de matricula

Matriculacions

Matricula de segon curs i
posteriors

Sol-licitud d'admissié de projecte de tesi

Sol-licitud de matricula a estudis de doctorat EEES

Informe anual de la Comissié de Seguiment

Modificacions

Sol-licitud de modificacié matricula

Modificacions del projecte de tesi

Sol-licitud d'anul-lacié matricula

Documents que justifiquen la modificacié / anul-lacié de la matricula

Resolucié de modificacié d'anul-lacié de matricula

Certificacions

Sol-licitud de certificat de notes

Certificat de notes

Pagament certificat de notes

Sol-licituds i peticions genériques a carrecs

Sol-licituds i peticions genériques a carrecs: Dega, Cap d'Estudis, etc.

Documentacié que acompanya la sol-licitud a carrecs

Resoluci¢ sobre la sollicitud a carrecs

Diposit de tesi

Sol-licitud d'autoritzaci6 de diposit de tesi

Autoritzacio del director de la tesi i de ratificacié del tutor

Informe de la Comissié de Seguiment

Anunci de diposit de la tesi

Formulari TESEO

Exemplar de la tesi i copia en format digital

Estudi del factor dimpacte de la publicacié

Certificacié del nombre d'articles que fan tesi

Certificacio de I'Us de la tesi per a articles

Informe de la Comissio
d'Estudis de Doctorat
Diposit de la

Proposta de tribunal

Curriculums vitae del tribunal

Informe anual de la Comissié de Seguiment

tesi, tribunal i
autorizacio
defensa

Informe de la Comissié de
Doctorat del Centre

Resolucié de l'autoritzacio de la defensa de la tesi

Nomenament del tribunal

Notificacié a I'alumne/a

Pagament de drets de lectura de la tesi

Full de reserva d'aula

Acceptacio/renuncia del membre del tribunal de tesi

Defensa de la tesi

Convocatoria de defensa de la tesi

Publicitat de defensa de la tesi

Informe de premi extraordinari

Comunicaci6 formal d'ajornament de tesi

Informe de defensa de la tesi

Copia compulsada de I'acta de grau de doctor

Contracte autoritzacié de publicacio de la tesi

GESTIO DE
L'EXPEDICIO

DE LA
TITULACIO

Expedicié del titol de Doctor

Fotocopia del DOI (DNI, Passaport, NIE) vigent

Justificant de recollida del titol

Fotocopia del titol amb data i signatura de recollida

Document de sol-licitud i pagament de taxes

Expedicio del diploma de Mencié de Doctor
Europeu

Sollicitud del Diploma de Mencié de Doctor Europeu

Informes favorables de professors d'institucions europees

Certificat del president del tribunal de lectura de tesi doctoral

Justificant d'estada minima de tres mesos en un altre pais europeu

Acord de la Comissio de Doctorat autoritzant la concessié del diploma de Mencié de Doctor Europeu

Expedicio del diploma de Premi Extraordinari
de Doctor

Proposta de concessié de premi extraordinari

Fotocopia d'aprovacié del Consell de Govern

Justificant de recollida de premi extraordinari
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12.6 Annex 6: Seccioé preguntes freqlients (FAQ) del manual

1. On es pot consultar el codi d'expedient?
El codi alfanumeéric es pot visualitzar a 'aplicaciéo GIGA a les pantalles de:

— Dossier alumne

— Consulta alumne

— Consulta expedient

— Modificacié dades alumne

— Reconeixement de crédits

— Consulta rebuts

— Anotacio6 assignatures

— Espai econdmic

— Fide carrera

2. Quan és consultable el codi d'expedient?

Si el codi d'expedient no es troba al sistema és consultable al mateix moment de donar

un alumne d'alta

3. Com puc generar etiquetes pels expedients del alumnes?
Mitjancant I'aplicacié de generaci6 d'etiquetes vinculada a GIGA

4. On es poden comprar els sobres, les camises i les etiquetes?

Es poden comprar al servei de Compres UB



5. Queé soén els documents essencials (camisa)?

Els documents essencials sén els documents més importants de I'expedient, bé
perqué son de conservacid permanent o bé perqué contenen dades de caracter
personal de nivell mig o alt. Tots els documents essencials s'han de desar dins la

subcapreta de cartolina
6. Qué soén els documents no essencials (sobre)?

Els documents no essencials son els documents que no seran de conservacio
permanent o bé que no contenen dades de caracter personal. Tots els documents no

essencials s'han a I'expedient fora de la subcapreta de cartolina

7. Qué es fa amb els sobres d'alumnes de master oficial que es van matricular

abans de la implantacié de I'EEES?

Els sobres d'alumnes de masters oficial que han estat reconeguts per I'EEES un cop
formalitzin una nova matricula obtindran un codi d'expedient i, per tant, s'hauran
d'incorporar al nou sistema de gestié d'expedients académics. Tots els alumnes que

segueixin cursant un master fora de I'EEES s'ordenaran alfabéticament com fins ara.

8. Queé es fa amb els sobres d'alumnes de doctorat que es van matricular abans

de l'implantacié de I'EEES?

Els sobres d'alumnes de doctorat que han estat reconeguts per 'EEES un cop
formalitzin una nova matricula obtindran un codi d'expedient i, per tant, s'hauran
d'incorporar al nou sistema de gestié d'expedients académics. Tots els alumnes que

segueixin cursant un doctorat fora de I'EEES s'ordenaran alfabéticament com fins ara.

9. Qué es fa amb els alumnes que enguany es matriculen de diplomatura i de

llicenciatura?

Els alumnes que enguany es matriculen de diplomatura i de llicenciatura s'ordenaran

alfabéticament com fins ara.



10. Qué es fa amb l'expedient d'un alumne/a que estava matriculat d'una

llicenciatura o diplomatura i que aquest curs es passa al grau?

Un alumne que s'ha adaptat d'un ensenyament de llicenciatura o diplomatura a un
grau de I'EEES cal que es tanqui el seu expedient antic i s'obri un de nou. L'expedient

de llicenciatura o diplomatura es traslladara al servei d'arxiu en el moment oportu
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