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Titol: Avaluacié documental: estudi comparatiu dels models de Catalunya, Canada i
Méxic

Resum

El treball és un estudi comparatiu entre diferents models d’avaluacié documental. Els
models triats s6n el model de Catalunya, el de Canada i el de Méxic. L'objectiu d’aquest
estudi és poder conéixer com es treballa en 'ambit de I'avaluacié documental en el nostre
territori (Catalunya) i poder comparar-lo amb el d’altres indrets, entre els quals trobem
Canada, que va ser pioner en quant a I'avaluacié documental es refereix; i Méxic, que és
un estat que ha creat el seu model més recentment. Per a poder analitzar aquests models
analitzarem quins procediments segueixen alhora d’avaluar, aixi com quins instruments
d’avaluacio utilitzen i quines sén les normatives en que recolzen aquesta tasca fonamental

en I'ambit arxivistic.

Paraules clau: Avaluaci6 documental, taules d’avaluaci® documental, calendari de
conservacio, periode de retencid, macroavaluacié, Catalunya, Canada, Mexic, eliminacio,

conservacié permanent.

Titulo: Valoracion documental: estudio comparativo de los modelos de Catalufia,
Canadéay México

Resumen

El trabajo consiste en un estudio comparativo entre diferentes modelos de valoracion
documental. Los modelos escogidos son el de Cataluiia, Canada y México. El objetivo de
este estudio es conocer cémo se trabaja en el &mbito de la valoracion documental en
nuestro territorio (Cataluiia) y poder compararlo con otros lugares, entre los cuales se
encuentra Canada, que fue pionero en cuanto a la valoracién documental se refiere; y
México, que es un estado que ha creado su modelo mas recientemente. Para poder
analizar estos modelos analizaremos qué procedimientos siguen a la hora de valorar, asi
como qué instrumentos de valoracion utilizan y cuéles son las normativas que apoyan esta

tarea fundamental en el &mbito archivistico.

Palabras clave: valoracién documental, tablas de valoracién documental, calendario de
conservacion, periodo de retencidon, macrovaloracion, Catalufia, Canada, México,

eliminacion, conservacion permanente.
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Title: Appraisal: comparative study of the models of Catalonia, Canada and Mexico

Abstract

This research provides a comparative study of different appraisal models. The selected
models are the Catalan, the Canadian and the Mexican. The main aim of this study is to
know how it works in the field of appraisal in Catalonia and to compatre it with other places,
including Canada, which was the pioneer in appraisal; and Mexico, this state has created
his model more recently. To analyse this models it is necessary to study what procedures
they follow when they appraised, which instruments they use for it and the legislation that

support this fundamental task in the field of archivists.

Keywords: Appraisal, Record Disposition Authorities, Retention Schedule, retention

period, macroappraisal, Catalonia, Canada, Mexico, elimination, permanent preservation.
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1 Introduccié al concepte d’Avaluacié Documental

Entorn a l'arxivistica i la gesti6 documental hi ha tot un seguit de tasques per al tractament
dels documents com poden ser la identificacié i I'organitzacié dels fons, la classificacio, la
descripcio, la recuperacié de la informacio, les diverses modalitats d’'ingrés, 'avaluacio, la
preservacié i 'lemmagatzematge. De totes agquestes técniques es podria considerar que, la
que en l'actualitat, esta prenent una major embranzida és I'avaluacié documental. Aquesta té
com a objectiu principal reduir el nombre de documents a conservar en els arxius per tal
d’aconseguir una millor conservacié dels documents que contenen la informacié més rellevant

0 essencial de ser conservada.

El diccionari de terminologia arxivistica CIA/ICA defineix el terme “Avaluacié documental” com:
La fase del tractament arxivistic que consisteix en analitzar i determinar els valors primaris i
secundaris de les séries documentals, tot fixant els terminis per a les transferéncies, accés,

conservacio o eliminacio total o parcial.

L’avaluacié documental sorgeix amb la creacié de grans volums de documentacié generats
com a consequéncia de les funcions i activitats realitzades per diferents organismes, ja siguin
publics o privats. Aquesta gran produccié documental es deu en gran part a la facilitat de
produccio i reproduccié de documents. Pero principalment, a 'augment de I'activitat i serveis
de les administracions publiques i al control que s’exerceix en les activitats del sector privat.
A més, en l'actualitat també es relaciona la importancia de I'avaluacié documental amb la
millora de la transparéncia i la participacio ciutadana en I'administracié publica, aixi com amb

I'accés a la informacio i les dades personals.

Per tant, com a consequéncia de la impossibilitat de mantenir tota la documentacié generada
per diferents ens sorgeix aquesta idea de decidir quina és la documentacié essencial o
rellevant que ha de ser conservada i la que un cop perdut el seu valor administratiu, legal i/o

fiscal ja no té cap tipus d’interés per a la recerca i es pot eliminar.

El fet d’avaluar la documentacié fa que es produeixi un gran estalvi (tant pel que fa a I'espai
com al cost economic) en el manteniment de grans volums de documentacié que no tenen
cap tipus de transcendeéncia historica o informativa. De manera, que es disposen de més
recursos per a poder conservar de la forma més adequada tota aquella documentacio que si
és susceptible de ser conservada permanentment per qué té algun tipus de valor cultural per

a la societat.

Segons I'esmentat fins el moment, podriem dir que el principal objectiu de l'avaluacio

documental en l'actualitat és el de conservar, perd si fem un breu recorregut pels inicis de
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I'avaluacio documental, tot fixant-nos en l'evolucié que ha anat patint aquest concepte en

diferents parts del moén, podrem observar no sempre ha estat aixi.
1.1 Alemanya, avaluar per a conservar

Els primers a plantejar-se I'avaluacié documental van ser els arxivers alemanys cap a I'any
1830. A diferencia dels anglesos, els quals avaluaven per eliminar, els alemanys avaluaven
per a conservar. Es a dir, mentre els anglesos es preocupaven més pel valor administratiu
dels documents (que sol ser curt i per tant, s’estableix I'eliminacio a curt termini); els alemanys,
s’interessen més pels documents que adquireixen un valor historic o patrimonial, els quals

acostumen a ser de conservacio permanent.

Va ser l'autoritat Prussiana la que va donar els primers mitjans per a jutjar els valors dels
documents per a la seva correcta administracio a partir de 'any 1833. Més endavant, el propi
govern estableix unes mesures de control sobre els documents que s’eliminen i per aixd
prohibeix I'eliminacié dels documents sense informar préviament a les autoritats arxivistiques
de Baviera. Aquests fets deixen entreveure linterés dels alemanys per una de les tasques

fonamentals de l'arxivistica com és I'avaluacié documental.

A partir de 1926, els arxivers alemanys debaten sobre I'avaluacié documental. D’aqui sorgeix
la figura de Karl Otto Miller, el qual esta molt en desacord amb les teories de I'anglés
Jenkinson, sobre el paper que ocupa I'avaluacié documental en l'arxivistica. Doncs, mentre
que per a Jenkinson no és de gran importancia, Muller considera que I'avaluacié és la questio

central en aquesta disciplina.

Un any més tard, els arxius prussians obliguen a crear un inventari on apareguin tots els
documents governamentals per a poder avaluar de forma correcta que és el que calia
conservar. S’estableix que aquest inventari es revisi cada 10 anys. Posteriorment, al 1937, es
considera que aquest inventari s’hauria de revisar més sovint, cada 5 anys. | es proposen les
consideracions que seran la base de l'avaluaci6 documental fins avui en dia. Aquestes
consideracions son: I'edat dels documents, el contingut dels documents, la funcié de

I'organisme productor i la seva posicio jerarquica.

Cap al'any 1958, Fritz W. Zimmerman, defensa una nova teoria sobre I'avaluacié documental,
centrant el seu interés en la unitat dels documents més que no pas en el seu origen o creacio.
Doncs, considera que I'element determinant per a dur a terme 'avaluacio és el contingut del

document.
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In the last analysis, it is the pertinence and not the organically-connected provenances that
constitute the real value of records (...)%.

Al 1972 Hans Booms (arxiver d’Alemanya de I'Oest), considera que els arxius han de ser
testimonis de la societat, i que per tant, és imprescindible preguntar-se pels interessos de la
societat alhora de procedir a avaluar la documentacio. Aquesta visi0 més testimonial sera
compartida també pels arxivers americans i els canadencs, els quals més tard aportaran idees

com:

L’avaluacié ha de ser planificada, organitzada i eficag per a donar testimoni a la
societat.

- L’arxiver ha de tenir un coneixement exhaustiu de I'organisme productor.

- Lavaluacié permet o ha de permetre tenir el maxim d’informacié en el minim de
documents, de manera que s’evita conservar documentaci®6 amb informacions

repetides.
1.2 Anglaterra, avaluar per a eliminar

A Anglaterra no comencen a avaluar fins a I'any 1875, i com he comentat previament, ho feien
unicament amb I'objectiu d’eliminar i no pas de conservar la documentacio. Les tendéncies en
I'arxivistica anglesa van estar molt influenciades per les teories de Hilary Jenkinson i les seves
propostes més centrades en la documentacié administrativa i en la figura de I'administratiu
com a responsable de prendre la decisi6 de la disposicio final dels documents, deixant aixi de

banda la figura de I'arxiver.

Sera el “Deputy Keeper” el que tindra el poder d’eliminar els documents i ho fara a través de

la llei Public Record Office Act, la qual excloura de 'avaluacio els documents anteriors a 1975.

Aixi doncs, I'anglés Jenkinson considerava inviable la conservacié integra dels documents i
indicava que nomeés els administratius serien els qui haurien de determinar la seva disposicio,
perque eren els que millor coneixien la finalitat per la qual els documents havien estat creats.
Els arxivers només actuarien un cop s’haguessin fet aquestes seleccions prévies. Ja que, eren
considerats servidors de l'investigador i dels arxius, encarregats de conservar i salvaguardar
la documentacié, perd en cap cas tenien poder de decisié sobre qué s’havia de conservar i

gué no.

Aquesta teoria de Jenkinson la veiem reflectida en aquest fragment d’un article de Carol

Couture extret de la Revista Lligall:

1 COUTURE, Carol. L’avaluacio dels arxius. Estat de la qlestio. Lligall, Revista catalana d’arxivistica.[en
linia] 1997, nim. 11, p. 63. [consultat: 3 mar¢ 2016]
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(...) for an administrative body to destroy what it no longer needs is a matter entirely within its
competence and an action which future ages (even though they may find reasons to deplore
it) cannot criticize as illegitimate or as affecting the status of the remaining Archives; provided
always that the Administration proceeds only upon those grounds which alone it is competent
to make a decision-the need of its own practical business: provided, that is that, it can refraine
from thinking of itself as a body producing historical evidence. 2

Finalment, cap als anys 1980 es comencen a replantejar el sistema de Jenkinson i donaran
un paper més rellevant a l'arxiver pel que fa a I'avaluacié documental i la conservacié dels

documents.
1.3 EEUU I lainnovacié de Schellenberg

Des dels anys 30 els americans estan molt influenciats pels arxivers anglesos, i per tant igual
que aquests, veuen l'avaluacié documental com un mecanisme per a procedir a I'eliminacié
de documents. Perd al 1940 Philip C.Brooks s’oposa a aquesta corrent i en la seva obra The
Selection of Records for Preservation defineix dues idees basiques a tenir en compte a I'hora

d’avaluar:

1. L’eliminacié de duplicats
2. La importancia de definir el concepte de valor permanent, és a dir, el valor que la

institucié productora dona al document.

A més, anys més tard cap al 1946, proposa tenir en compte la utilitzacié (en quant a la

importancia del seu contingut i demanda) i el cost de manteniment dels arxius.

Als anys 60, el conegut arxiver america Theodore R. Schellenberg (molt influent en I'arxivistica
contemporania) escriu dues obres titulades Modern Archives: Principles and Technics i
Management of Archives. En aquestes obres Schellenberg proposa que 'avaluacié s’ha de
centrar en la conservacid permanent dels documents que serveixin per a finalitats
d’investigacio. En la seva proposta I'arxiver assumeix un paper central, i fara I'aportacié clau

en l'arxivistica definint els valors primaris i secundaris dels documents.

Schellenberg considerava que tots els documents tenen un valor primari. Aquest valor primari
és el que manté els motius pels quals un document determinat ha estat creat i perdura en el
temps que duri la tramitacié administrativa o vigéncia administrativa. A més, durant aquest

temps els documents son utils per a 'organisme productor. Hi ha tres tipus de valor primari:

2 COUTURE, Carol. L’avaluacio dels arxius. Estat de la qliestid. Lligall, Revista catalana d’arxivistica.[en
linia] 1997, nim. 11, p. 66. [consultat: 3 mar¢ 2016]
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o Administratiu: el valor basic pel qual va ser creat el document i és el que dona suport
a les activitats o procediment pel qual ha sigut creat.

o Legal: només el tenen els documents on s’estableixen obligacions i serviria com a
prova juridica. Per tant, €és una prova de drets o obligacions de I'administracié o
persones fisiques.

o Fiscal: aquest valor el tindrien aquells documents que tracten de temes economics i

solen mostrar com es recapten i es gestionen els diners.

Per altra banda, Schellenberg presenta els valors secundaris, que consisteixen en el valor que
adquireixen els documents quan perden tots els seus valors primaris. No tots els documents
tenen un valor secundari, n’hi ha que no en tenen i passen a ser eliminats un cop finalitzat el

procés de I'avaluacié documental. Aquest valor secundari pot ser de dos tipus:

o Informatiu: el tenen tots els documents que 'arxiver considera que tenen un cert interés
per a la investigacio futura i, per tant, sén susceptibles de ser conservats.

o Testimonial o d’evidéncia: Els documents que adquireixen aquest valor sén essencials
per a una organitzacié. Es a dir, ens mostren les funcions de I'organisme, com va ser
creat, normatives, organitzacio, etc. o bé, sén aquells documents que sén prova clara

d’un fet concret que no es troba documentat en cap altre lloc.

Tots els documents que es consideri que tenen un valor secundari clarament definit seran
considerats part del patrimoni documental, i per tant, seran de conservacié permanent. En
canvi, els que un cop finalitzats els seus valors primaris no adquireixin cap tipus de valor

secundari podran ser eliminats.

Aquesta teoria proposada per Schellenberg ha sigut d’'una gran influencia en I'ambit de
larxivistica fins a l'actualitat. Aixi doncs, en els EEUU hi ha diferents punts de vista sobre
I'avaluacié documental, perd a partir d’aqui es van elaborar nous criteris i es va fer una sintesis

de totes les reflexions fetes previament.
1.4 Canada. La Macroavaluacio i la Microavaluaci6

Els arxius nacionals del Canada van ser els primers en preocupar-se per l'avaluacio
documental. En un inici per als canadencs l'arxiver tindra el dret de vigilancia sobre els

documents eliminats.

A mitjans dels anys 1980 i sobretot a partir del 1990, el Canadenc Terry Cook desenvolupa la
teoria de la Macroavaluaci6. Aquesta teoria considera que el sistema de Schellenberg no és
practic en I'era de la documentacié electronica, doncs emfatitza I'avaluacié d’expedients
concrets, fet que els descontextualitzaria. Per tant, Terry Cook proposa que I'avaluacié es basi

en l'analisi previ de les organitzacions productores dels documents que es volen avaluar. Es
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a dir, s’ha de procedir a I'estudi de les funcions de les organitzacions i dels sistemes que els

donen suport.

Terry Cook segueix la teoria de la Macroavaluacié pressuposant que son els valors socials els
que han de fomentar les bases de l'avaluaci6 documental. Mentre aquests valors no es
coneguin directament i amb seguretat, els arxivers han de desenvolupar les estratégies i els
métodes que millor reflecteixin una imatge precisa d’aquests valors. Han de documentar la
funcionalitat del govern, els seus programes i politiques, i en especial, la interaccié entre el
ciutada i I'estat. Per tant, els documents han de reflectir com els ciutadans accepten, refusen,

apel-len, modifiquen i influeixen en les politiques publiques.

Un cop l'arxiver ha dut a terme aquest estudi previ podra abordar el que s’anomena
microavaluacio, és a dir, I'avaluacio tradicional de les séries documentals i la realitzacié del

calendari de conservacio.
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2 Model d’avaluacié documental a Catalunya

L’avaluacié dels documents és una tasca que tot i ser dirigida per arxivers necessita d’'un grup

de professionals interdisciplinari per a dur-la a terme de la forma més eficient.

A Catalunya existeix la Comissié Nacional d’ Accés, Avaluaci6 i Tria Documental (CNAATD),
la qual si ens fixem en l'article 13 del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacié
i tria de documents, podem saber que esta formada pel Director/a General d’Arxius,
Biblioteques, Museus i Patrimoni que és el president de la comissio; el Subdirector General
en mateéria d’arxius que ocupara el lloc de vicepresident de la comissio; i finalment, 18 vocals
nomenats pel Conseller de Cultura a proposta del president de la comissio, entre els quals hi
ha técnics responsables d’arxius, técnics de Il'administraci6 de la Generalitat i de

I'administracio local, professors universitaris, juristes, etc.

La comissié s’encarrega principalment de determinar el periode de conservacié de les
diferents seéries documentals (tasca desenvolupada a partir de les taules d’avaluacio
documental) i fins ara també s’encarregava d’establir el seu régim d’accés. Actualment, amb
la creacié de les lleis de transparéncia, especialment la catalana®, s’ha optat per delegar
aquesta segona funcié a una nova comissiéo anomenada Comissio de Garantia i Accés (GAIP),

creada per quatre juristes.

Es va decidir crear la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacid i Tria de la documentacioé a I'any
1990 a partir del Decret 117/1990, sobre avaluacio i tria de la documentacioé de ’Administracio
Publica. Aquest Decret fixava a la Comissio com a organ col-legiat amb la competéncia
d’avaluar la documentacié de les administracions publiques catalanes. Establint que les seves

funcions serien:

o Elaborar uns criteris homogenis d’avaluaci6 documental per a totes les
administracions. Agquesta funcié va ser desenvolupada per una ordre del Conseller de
Cultura de la Generalitat de Catalunya (Ordre del 15 d’octubre de 1992, que aprova
els criteris generals d’avaluacio i el model de proposta per a I'avaluacié documental).

o Proposar al Departament de Cultura de la Generalitat I'aprovacio de les TAAD a través
d’una Ordre del Conseller de Cultura (es fa des del 1994).

o Controlar I'aplicacié de les TAAD. Aquest procediment es regula mitjangant I'Ordre del
Conseller de Cultura del 8 de febrer de 1994, amb la qual s’aproven les normes
d’aplicacié de les TAAD.

8 CATALUNYA. “Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern”. Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (31 de desembre de 2014), nim. 6780.
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Tot i haver-se establert la necessitat de crear una comissio encarregada d’establir unes pautes
generalitzades i controlar les TAAD a les administracions publiques catalanes amb el Decret
117/1990, no va ser fins a la publicacié del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés,
avaluaci6 i tria de documents desenvolupat per I'article 19 de la llei 10/20014, que no es va

crear la Comissié Nacional, d’Accés, Avaluaci6 i Tria Documental (CNAATD).

Entre els anys 1990-94 degut als pocs resultats que va donar la creaci6é de la comissio,
aguesta va decidir crear grups de treball que anessin avaluant la documentacié de les diverses
administracions catalanes. Aquests grups es van crear a partir d'una Ordre del Conseller de
Cultura, de 13 de gener de 1994.

Els grups de treball no només s’encarreguen de proposar noves taules d’avaluacio
documental a séries no avaluades (han sigut els autors de més del 50% de les TAAD que

actualment hi ha vigents), sind que també en modifiquen algunes que esdevenen antigues.

Pel que fa a I'aplicacio de les TAAD de forma efectiva, sera al 1995 (quatre anys després de

la creaci6 de la CNAATD) quan s’efectuaran les primeres destruccions documentals.

Préviament a la creacio de la comissio i als seus grups de treball, I'article 2 de la llei 6/1985
d’arxius ja feia referéncia a I'avaluacié documental i I'eliminacio dels documents, establint que
no es podia eliminar cap document produit per les administracions publiques de Catalunya

sense un corresponent reglament.
2.1 Procediment per a avaluar (art. 9 Decret 13/2008)

A Catalunya no trobem lleis concretes sobre avaluacié documental. Es per aquest motiu que
son els arxivers els encarregats de fer propostes a la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i

Tria Documental sobre I'avaluacio de les diferents séries documentals. Dit d’'una altra manera,

4 CATALUNYA. “Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i documents”. Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (24 de juliol de 2001), nim. 3437.

19.1.La Comissio Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria de Documental és un organ col-legiat de caracter
técnic, adscrit a la direccié general competent en matéria d’arxius. La seva composicié s’ha d’establir
per reglament, el qual ha de disposar que, entre els seus membres, n’hi hagi de designats per les
entitats representatives dels professionals dels arxius i de les administracions locals.

19.2. La Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental exerceix les funcions seguents: b)
Quant a l'avaluacio i la tria de la documentacio: Primera. Elaborar les taules d’avaluacié documental,
elevar-les a 'aprovacié del Conseller de Cultura i controlar-ne I'aplicacié correcta. Segona. Resoldre
les sol-licituds d’avaluacié de documents publics. Tercera. Avaluar els documents privats integrants del
patrimoni documental que no hagin estat declarats d’interés nacional ni inclosos en el Cataleg de
Patrimoni Cultural Catalda, i autoritzar-ne I'eliminacio, si s’escau.
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per tal de procedir a eliminar expedients a Catalunya la CNAATD és I'érgan que regula i dona
permis perd no pas el creador de les TAAD, ja que per a aixo estan els grups de treball i les
propostes dutes a terme pels arxivers.

Abans d’elaborar una proposta d’avaluacié es recomana consultar amb la secretaria de la
CNAATD, per tal de confirmar si la série que es vol avaluar ha estat ja préviament estudiada
o0 si es troba en tramit de publicacié la seva TAAD.

Una vegada realitzada aquesta comprovacio, s’ha de procedir a omplir 'imprés de la proposta
d’avaluacié documental® que es pot descarregar des de la pagina web de la propia CNAATD

0 bé des de la web de la Generalitat de Catalunya.

Quan ja s’ha omplert degudament el formulari de proposta, s’ha de presentar també una copia
com a exemple de la série que es vol avaluar. Es important que aquesta mostra no sigui un
cas estrany, siné un estandard dels diferents expedients que composen la série per tal que

pugui ser representatiu del conjunt d’aquesta.
En el formulari de proposta s’hauran de fer constar aspectes com:

o Laidentificaci6 de la documentacié que es vol avaluar

o Una descripcio6 de les caracteristiques de la documentacié

o El'marc legal o normatiu que recolza la serie a avaluar

o Una explicacio i justificacié dels valors dels documents. Es imprescindible motivar el
més detalladament possible els valors dels documents (administratiu, legal, fiscal,
informatiu, historic).

o Si la série esta estretament relacionada amb d’altres que ja han estat préviament
avaluades, es recomana presentar la relaci6 de les séries i les diferents taules
d’avaluacié per aquestes, per tal de contextualitzar al maxim la série que es vol
avaluar.

o Finalment, s’ha d’explicar la proposta d’avaluacié que es planteja.

Es important saber que es pot annexar tota la informacio que es consideri necessaria i que no
consti en I'imprés de la proposta; també es podran sol-licitar informes técnics i juridics, si

s’escau.

Un cop ja s’ha realitzat 'esmentat fins el moment i ja esta la proposta finalitzada, cal procedir

a la seva signatura. La proposta ha d’anar signada pel responsable administratiu de

5 Annex 1: formulari per a la proposta d’avaluacié documental de la CNAATD. Font: pagina web de la
CNAATD
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'organisme corresponent, que normalment en el cas dels ajuntaments sol ser el secretari 0

un gerent, i per 'arxiver responsable de I'arxiu.

Quan ja s’ha signat la proposta ja es pot presentar a la CNAATD. Aquesta disposara d’'un
termini de 4 mesos per resoldre, a partir de la data del registre d’entrada de la sol-licitud de
proposta. Pero en el cas que la comissio consideri que la informacié aportada sobre la série
que es vol avaluar és insuficient, aquesta tindra dret a ajornar la resolucié per a demanar que
s’aporti la informacié complementaria necessaria, i per tant, no resoldre fins que es consideri

gue la informacié aportada és suficient.

El Conseller de Cultura de la Generalitat de Catalunya sera qui aprovi la resolucié de la
CNAATD sobre la proposta d’avaluacié documental i, posteriorment, aquesta es publicara al
DOGC. A partir d’aquest moment, ja es podra aplicar la TAAD corresponent, sempre seguint

la normativa vigent.

Hi ha casos en gue les resolucions de la CNAATD s6n emeses per la mateixa comissio sense
I'aprovacié del Conseller de Cultura de la Generalitat, com a resposta a una peticié concreta
d’avaluacié documental. En aquest cas, mentre la resolucié no es publiqui al DOGC, aquesta

resolucié només sera vinculant per 'organisme que ha fet la proposta o peticio.

En el cas que la CNAATD no hagi resolt en el periode de 4 mesos segons el que estableix
I'article 9.6 del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de documents,
es considerara que la proposta realitzada té efectes estimatoris, excepte si es tracta de
sol-licituds d’avaluacié de documents d’entitats publiques, en que llavors tindra efectes

desestimatoris.

2.2 Pautes per a la realitzacié de propostes d’avaluacié documental (art. 9
Decret 13/2008)

La CNAATD proposa uns principis que s’haurien de tenir en compte alhora de dur a terme el
procés de I'avaluacié documental. En primer lloc, li dona molta importancia al fet que s’avalui
la documentacié el més aviat possible, ja que amb la implantacié dels sistemes de gestid
documental i I'aparicié dels documents electronics es fa imprescindible situar aquesta tasca
en el moment de disseny i/o creacié dels documents. D’aquesta manera, es permet poder
establir les politiques de transferéncies i el régim d’accés dels documents des del seu inici,
aixi com també, permet definir la disposicié dels documents i activar alarmes en els gestors
documentals per a alertar quan hi hagi documents que ja hagin finalitzat el seu termini de

conservacio, i per tant, esdevinguin eliminables.

En segon lloc, la CNAATD estableix com a normativa que I'avaluacio s’ha de realitzar a nivell

de série documental. Aix0 es deu a que les séries son l'equivalent a un procediment
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administratiu o al conjunt de documents que es generen com a consequéencia del
desenvolupament d’'una mateixa activitat duta a terme per un mateix organisme o institucio. A
més, cal tenir en compte que amb els nous sistemes de gestié de documents electronics totes
les politiques (seguretat, accés, transferéncia, preservacio...) son a nivell de serie documental.
Aixi doncs, s’estableix la série documental com la unitat basica per a prendre decisions sobre

la documentacid.

En tercer lloc, es remarca la utilitzacié de moltes de les TAAD existents no només en una
administracié, sin6 en totes les administracions publiques. Aixd0 es deu a que moltes
d’'aquestes séries documentals produides per les administracions publiques responen a unes
caracteristiques comunes de totes les administracions i per tant, s’avaluen per una mateixa
TAAD. En s6n exemple les séries vinculades a la gestié de recursos econdmics, recursos
humans, etc. perd cal esmentar que aquesta homogeneitzacié en temes d’avaluacio
documental, en ocasions, esdevé molt complicada d’aconseguir o practicament impossible.
Més endavant, quan analitzem el model canadenc d’avaluacié documental podrem observar
com disposen de guies amb pautes d’avaluacio exclusives per als documents administratius
que sdn comuns a totes les institucions publiques. Fet que mostra que tenen més facilitat per
a trobar aquesta homogeneitzacié de la documentacié publica de la que podem trobar a
Catalunya.

Per altra banda, la CNAATD recomana consultar les TAAD vigents que puguin estar
relacionades amb la série documental que es vol avaluar abans de fer-ho, ja que aquestes

poden aportar informacié rellevant.

Per ultim, destaquen com a importantissim el fet de justificar correctament els valors dels
documents, doncs cal conéixer els terminis de vigencia administrativa, legal i/o fiscal per a

poder avaluar correctament.
2.3 Aplicaci6 de les TAAD (art. 11 Decret 13/2008)

Un cop la proposta de TAAD ha estat aprovada pel Conseller de Cultura de la Generalitat es

pot procedir a la seva aplicacio.

L’avaluacié culmina amb una resolucié o disposicié sobre el termini de conservacié dels

documents amb tres alternatives:

1. Conservacié permanent: No es destrueixen mai les series amb alt valor informatiu i/o

historic. Formen part del patrimoni documental.

2. Destrucci6 total: Documents que no tenen cap valor secundari i passat el seu termini

de conservacio es poden eliminar. Cal deixar constancia en un inventari del que

s’elimina, quan s’ha eliminat i en aplicacié de quina normativa s’ha realitzat I'eliminacié.
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3. Conservacid o eliminacid parcial: Aquesta opci6 seria intermédia a les dues anteriors.

Es fa servir quan es considera que alguns dels documents avaluats poden tenir algun
valor informatiu que en justifiqui la conservacié d’'una part. La finalitat és que aquesta
mostra sigui representativa del conjunt documental. Aquesta accioé es coneix com a

“mostreig”.

Segons l'article 11 del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluaci6 i tria de
documents, en els casos en que I'aplicacié d’'una TAAD comporti la destruccio o eliminacié de

documentacid, el técnic responsable abans de procedir a realitzar el procediment haura de:

o Realitzar o demanar a les oficines corresponents si tenen un inventari de la
documentacio a destruir.

o Demanar autoritzacio prévia de la secretaria general o de la direccié de I'organisme o
entitat titular de la documentacio.

o Comprovar que cap circumstancia administrativa o juridica hagi alterat el termini

establert de retencié dels documents i que per tant és segur que es poden eliminar.

Per a aplicar les TAAD primerament s’ha de comunicar per escrit a la CNAATD® quines taules
es volen aplicar. En els casos en que aquestes fixin un termini de conservacié igual o inferior

a 5 anys, no és necessari fer aquest escrit a la CNAATD.

En aquests casos, la CNAATD haura de respondre en un termini de 15 dies, i si passats
aquests dies després d’haver rebut la comunicacié no respon, s’entén que és un silenci

estimatori i es podra procedir a la destruccié de la documentacié sense cap tipus de problema.

S’ha de fer constar en un inventari tota la documentacié que s’eliminara i també s’ha de crear
un registre d’eliminacions on s’ha d’indicar el codi de la TAAD, el titol de la série, 'any de la
documentacid, I'organisme productor, el volum i suport, la data de destruccid i si existeix algun
suport de substitucié s’ha de descriure. Aquest registre ha d’estar autoritzat per la secretaria
general o el director de I'organisme que és titular dels documents. La persona responsable
d’aquest registre sera el técnic responsable de I'arxiu i si no n’hi ha, la secretaria general sera

I'encarregada d’assignar una persona responsable.

Segons l'article 12.3 del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de
documents: el registre ha d’estar a disposicié der consulta de la Comissio Nacional d’Accés,
Avaluaci6 i Tria Documental i de la Inspeccié del Departament competent en materia de

cultura.

6 Annex 2: formulari comunicacié prévia destruccié documentacié. Font: pagina web de la CNAATD.
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En el cas que l'eliminacié es faci a través d’'un servei extern es recomana que I'empresa
encarregada de la destruccio entregui un certificat per a garantir la correcta eliminacio dels
documents

2.4 Instruments d’avaluacio documental

2.4.1 Taules Avaluaci6 Documental (TAAD)

Segons l'article 10 del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluaci6 i tria de
documents, les taules d’avaluaci6 documental sén instruments que s’apliquen sobre la
documentacio publica i determinen el termini de conservacio, i en alguns casos I'acceés, dels

expedients que pertanyen a les diferents séries documentals existents.

Ja hem vist anteriorment, que per a que una TAAD es pugui aplicar ha de ser elaborada per
la CNAATD o pels seus grups de treball, a proposta d’'una instituci6 o técnic d’arxiu
responsable d’aquesta i préviament a la seva aplicacié ha de ser aprovada pel Conseller de
Cultura de la Generalitat mitjan¢ant una Ordre.

popular
'C ets tu (reaclutada‘l.’]é:”t)éfﬁo\ogm

participa
museus

Inici > Els nostres serveis > Bases de dades > Arxius i Gestid Documental > Taules d'Avaluacié Documental

Cerca per parametres

Codi DOGC[Tets elz DOGE v

Série Documental

Organisme [Tots els organismes

fndex per matéries [Totes Ie

Autor [Tets els autors. ]

Cerca || Restableix

Imatge 1. Cercador de les TAD publicades al DOGC (Font: pagina web de la Generalitat de Catalunya,
2016)

Com es pot veure a la imatge, a través de la web de la Generalitat de Catalunya es pot accedir
al cercador de taules d’avaluaci6é documental. Aquest permet realitzar les cerques pels camps
“codi de la TAAD”, “Numero del DOGC on s’han publicat les TAAD”, “Titol oficial de la série

documental”, “Organisme productor”, “Matéries” o bé per “Autor”.

Un cop accedim a qualsevol de les TAAD que podem trobar ens dona la opci6é de descarregar-

les en un fitxer Word.

A continuacid en veurem un exemple de la série documental “Immobles municipals:
construccio i manteniment” i analitzarem quina és la informacié imprescindible que ha de

contenir una taula d’avaluacié documental segons el model d’avaluacio catala.
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Taula d'avaluacié documental

Codi: 63

DOGC: 2012

Série documental: Immobles municipals: construccio | manteniment.

Funcid administrativa:
Tramitacid de la realitzacio d'obres municipals ordinaries, gue poden ser de nova planta, de
reparacio o d'entreteniment dimmobles o serveis municipals.

Marc legal:

- Llei 71985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de régim local.

- Llei 81987, de 15 d'abril, municipal i de régim local de Catalunya.
- Reglament de confractacid de les corporacions locals.

- Beglament de planejament (arficles 67 i seglients).

- Ordenances municipals.

Documents que formen 'expedient:

Acord dels drgans competents de 'ajuntament.

Projecte técnic format, com a minim, per: Memaoria t&cnica i descriptiva. Planols de conjunt i de
detall Plec de condicions técniques particulars. Pressupost, on s'expressaran els preus
unitaris, Festat de cubicacions | mesuraments i els detalls necessaris per a la seva valoracio.
Preus dels costos directes 1 indirectes.

La documentacio comresponent a la tramitacic administrativa, 1a qual segueix el procediment
seglent:

- Aprovacio inicial de FAjuntament.

- Informacid plblica.

- Reclamacions i aprovacio definitiva.

- Informe o autoritzacio d'altres organismes (Comissio d'Urbanisme de Catalunya, MOPUME,
et ), si és el cas, abans de procedir a l'aprovacio definitiva.

Si se segueix la tramitacid en el mateix expedient:

- Convocatoria d'oferta o concurs per a Fadjedicacia de I'obra.

- Informe comesponent, en cas d'excepcid licitatora.

- Resolucio de I'adjudicacia i| proposta corresponent.

- Execucio de la resolucio.

Séries relacionades:
- Expedients de confractacio

Suport:
Paper

Resolucio:
Congervacio permanent

Organisme: Ajuntamenis

Data actualitzacio:
15/09/2014

Imatge 2. TAAD 65, Immobles municipals: construccié i manteniment (Font: cercador de TAAD de la

pagina web de la Generalitat de Catalunya, 2016).

En primer lloc, apareix el camp “ Codi”, on es posa la numeracié que té assignada la TAAD,
ja que totes tenen un numero identificador Unic. A continuacié, trobem el camp “DOGC”, on
es demana el numero del Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya on ha estat publicada la
taula d’avaluacio, doncs, recordem que les que estan disponibles a través d’Internet estan

totes publicades en els diaris oficials.

Imprescindible també és posar el “Titol de la série documental”, ja que és el que ens permetra
relacionar el tipus de documentacié o expedients a que es refereix la TAAD. Es importat que

el titol sigui el més senzill i identificador possible, perqué servira per a diversos organismes.
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Seguidament, apareix el camp de “Funcié administrativa”. Aquest camp es limita a determinar,
de manera breu, la funci6 per la qual van ser creats els expedients que formen part de la série

documental avaluada.

Després, s’especifiquen les normatives i legislacio que afecten de forma directa a la
documentacio que es vol avaluar. Aquesta informaci6 es fa constar en el camp anomenat

“Marc legal”.

A continuacio, es fa un llistat dels “Documents que formen part de I'expedient”. Es obligatori
enumerar les diferents tipologies documentals que formen part dels expedients, i junt a aquest
llistat es descriu sovint, de forma breu, la tramitaci6 administrativa que segueix la serie

documental.

En alguns casos es fa constar també el “Régim d’accés” que s’ha establert per a aquella
determinada série documental. Se sol resoldre distingint entre el regim d’accés lliure, el lliure
perd amb restriccions i el restringit. Normalment, va acompanyat de la normativa que recolza

la decisié presa en quant a I'accés i la proteccié de dades de caracter personal.

Pel que fa a la relaci6 de la série que es procedeix a avaluar amb altra documentacio, a
vegades trobem el camp “Séries antecedents” que defineix les séries que s’han acabat
extingint pel canvi de govern o legislatiu, que eren creades responent a les mateixes funcions
0 si no eren les mateixes eren molt similars a les de la séerie a avaluar. També existeix el camp
de “Seéries relacionades”, on basicament s’esmenta si hi ha alguna série que contingui
documentacio relacionada amb la série que s’esta avaluant. Aixi com també hi ha el camp de
“Séries o documents recapitulatius”, que solen ser registres, memories o estadistiques que

contenen informacié essencial de la série avaluada.

Abans d’entrar en la informacié que seria propia de la disposicid, trobem el camp de “Suport”,

on simplement es descriu de forma molt breu el material sobre el qual s’ha gravat la informacio.

Passem llavors a l'area de disposicié, on unicament es poden escollir quatre opcions:
conservacié permanent, eliminacio total, eliminacié parcial de documents que formen part de
I'expedient i/o eliminacié parcial per mostreig. En aquest cas, I'exemple de TAAD escollit és
de conservacio permanent, pero en el cas que sigui de conservacio parcial ja es fa la distincié
entre si es fa una seleccio dels documents que es conserven i els que s’eliminen o si convé la
utilitzacio d’algun dels sistemes de mostreig per tal que els expedients que es conservin siguin

els representatius de tota la série documental.

Finalment, hi ha el camp “Organisme”, que es refereix a I'ambit d’aplicacio de la TAAD. Es a
dir, en aquest cas tenim com a organisme els Ajuntaments. Per tant, vol dir que I'ambit
d’aplicacié de la TAAD és a nivell d’ajuntaments, perd en altres casos podria ser que I'ambit

d’aplicacié fos més acotat, ja que a Catalunya no totes les TAAD soén d’aplicacio a totes les
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administracions publiques. Al final es posa sempre la data d’actualitzacio o de la ultima revisio
de la TAAD per part dels grups de treball de la CNAATD.

2.4.2 Calendari de conservacio6

A banda de les taules d’avaluacié documental, una de les principals eines per a avaluar és el
calendari de conservacié. Aquest és un instrument de la gestié6 documental que estableix o

determina els periodes de retencio de les séries documentals i també la seva disposicio final.

Els calendaris de conservacid, al igual que els Quadres de Classificacid, s6n eines que han
de ser revisades i actualitzades de forma constant. Per tant, un cop s’ha creat no es pot
considerar inamovible. Aquesta eina normalment es crea en una base de dades per tal que la
seva modificacié sigui molt més senzilla i perqué és molt visual alhora d’establir els camps

necessaris que ha de contenir el calendari.

Abans d’elaborar el calendari de conservacio, cal realitzar un estudi sobre la documentacio de
'organitzacid i les séries avaluades. Doncs, és imprescindible coneixer les dades de
I'organisme referents a la documentacio, els valors dels documents i també al regim d’accés

d'aquests.

Es molt important comptar amb el recolzament i la col-laboracié de les diferents unitats de
treball o departaments de la propia institucié perqué sén els productors de les diferents séries

documentals avaluades. Per tant, el calendari de conservacio requereix d’un treball en equip.
Les principals fases de creacid del calendari de conservacio son:

1. Implicaci6 de la direccid. Aquesta fase consisteix en aconseguir que I'equip directiu
estigui interessat i vegi la necessitat d’elaborar un calendari de conservaci6. Doncs,
sense el recolzament de la direcci6 dificilment es pot aconseguir.

2. Fase d’analisi. Es tracta d’identificar totes les séries documentals a partir del Quadre
de Classificacié de la institucié per tal de coneixer quina és la funcié de cada seérie i
quina és la seva unitat productora, etc.

3. Fase d’elaboracié. Es comenca a elaborar el calendari amb les dades que es tenen
fins el moment. S’ha de tenir clar quins camps contindra i com es fara.

4. Fase d’aprovacié. Un cop ha finalitzar la fase d’elaboracid, el calendari ha de ser
aprovat per l'autoritat administrativa i I'arxiver. Un cop aprovat es podra donar a
coneixer el calendari a tota I'organitzacio.

5. Fase de difusié. Quan ja s’ha aprovat el calendari, aquest s’ha de mostrar i difondre

a tots els departaments.
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6. Fase de revisio i actualitzacié. Com he comentat anteriorment, aquesta eina haura
d’estar en constant revisi6 i actualitzacié per tal d’anar modificant els aspectes que

calgui en cada moment.
La informacié minima que ha de contenir un calendari de conservacio és la seguent:

o Codi de la taula d’avaluacié corresponent

o Titol de la serie i el seu codi de classificacio

o Funcio administrativa de la serie

o Nom o codi de la unitat productora

o Periode de retencié dels expedients (fase activa i semiactiva) i els periodes de
transferencia

o Disposicié final (conservacié permanent o eliminacio)

o Mostreig (si és necessari, en el cas que hi hagi una eliminacié parcial)

o Reégim d’accés

o Suport

o Observacions (per si es vol fer qualsevol anotacié)

A partir d’aquesta informacié minima que es considera que és la que ha de contenir el
calendari de conservacio es poden trobar diverses varietats ja que, cada organitzacié es crea
el seu propi calendari de manera que s’adapti a les seves necessitats especifiques. Per tant,
no hi ha un anic calendari de conservacié que sigui homogeni per a totes les organitzacions
proposat per la CNAATD.

A continuacié es poden observar dos exemples de calendaris de conservacié: Un de
I’Ajuntament de Barcelona i I'altre de I’Ajuntament de Sant Cugat del Vallés. A través dels
quals podrem observar com no hi ha un model Unic de calendari de conservacio siné que cada

institucié se 'adapta a les seves necessitats i per tant, n’hi ha moltes versions diferents.
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2.4.3 Exemple calendaris de conservacio

Ajuntament @Jﬂ) deBarcelona

Calendari de

Conservacio i Accés

Geréncla de Recursos

Comissid Municipal d'Avaluacid | Accés als Docurmen
Ciutat, 3, pl. 4a

08002 Barcslona

T. 034 02T 606

F. 034 02T 638

cmaad@ben.cat

. TRANSFERENCIA -
oDl " , o i DICTAMEN . T REGIM - -
NORMA DENOMINACIO DE LA SERIE D AVALUACIO AL ._-\RX I D'ACCES MOSTREIG OBSERVACIONS
CENTRAL
AL00 ACCIO 1 ORGANS DE GOVERN

AlD5.1

Padrd Municipal d'Habitants: Expedients de
Rectificacions

CONSETVACHY

Elimirmscio fns el 31 de gener de 1991 1 conservacid a partir de Tl de
Febrer de 1991, Fins el 1991 &3 conservard |a base de dades

AlD52

Padrd Municipal d'Habitants

CONSETVACKY

All3.

Serveis Militars: Llibres de Registre de Lleves

CONSETVACk)

Série tancada a 1 de gener de 2000

CONSETVACKy

Comservar ba Fitxa d"Allistament

Al14.1 | Expedients Personals d Incorporats a Files parcial Série tancadaa | de gener de 2000
All51 | Expedients Generals de Lleves cm:;;\i':lcu& g::':m“:ai\::;’ ji ;:::L“LL;EI:::LE tnealficaci
Allé.] | Expedients Personals de Profugs 5 anys Série tancada a 1 de gener de 2000
A7 | Expedients Personals d”Exclosos 5 anys Série tancads a 1 de gener de 2000
Al18.1 | Expedients Personals de Prirrogues 5 anys Sérve tancaika a 1 de gener de 2000
A119.1 | Expedients Personals de Baixes 5 anys Série tancada a | de gener de 2000
Al | Expedients Personals de Mossos Forans 5 anys Série tancada a 1 de gener de 2000

Al2La

Expedients personals d objectors adscrits a
I"Ajuntament de Barcelona

CONSETVACKy

Série tancada 'amy 2002

Al212

Expedients personals d objectors: Places i llocs de
realitzacid de la Prestacié Social Substitutoria

Al213
U4

CONSETVACKY

Séne tancada I'any 2002

Expedients personals d objectors: Campanyes
especifigues de la Prestacié Social Substitutéria

Al34

CONSETYATKY

Séne tancada I'any 2002

Consell Flenari: Actes

CONSETVACHY

Imatge 3. Fragment del calendari de conservacié de I'Ajuntament de Barcelona (Font: pagina web de

I’Ajuntament de Barcelona, 2016)

Si ens fixem en el primer exemple que correspon al calendari de conservacié de I'’Ajuntament

de Barcelona podem observar com els camps que apareixen son: “Codi del QdC”, “Titol de la

série documental”, “Disposicid”, “Transferéncia a I'arxiu central”, “Régim d’accés”, “Mostreig” i

“Observacions”.

Aquest calendari és molt senzill i hi ha alguns camps importants que no apareixen com seria

el cas de: la funcié administrativa, el nom de la unitat productora, el codi de la TAAD, el suport,

etc. En tot cas, es tracta de que sigui un instrument atil per a 'organitzacié que I'ha d’aplicar.

De manera, que com meés senzill sigui meés facil sera la seva comprensio i aplicacio.
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CALENDARI DE CONSERVACIO | ACCES SORT
DOCUMENTAL CP=conservacié permanent D= Destruccié T= Tria

Data: 29/02/2016

TAD/
. PAS A Namero . . ACCES VIGENCIA
SERIE DOCUMENTAL SORT TERMINI MOSTREIG /oo = 0 % DENOMINACIO TAD RESOLUCIO caEnL | cesmeas

CNAATD

Creacid i supressid d'ens dependents

Delegacid, assumpcid i creacid de

1104 A CcP NO Sl
competéncies i serveis

105 D\spens‘a, gnul_rlacwo i conflictes de cp NO sl
COITIpElEFICIES | sevels

W06 Denominacid, tractament i simbologia cp NO 3l
municipal

11109 [Decrets d'Alcaldia CP NO Sl

110 [Decrets de tinences dalcaldia CcP MO Sl

111 | Gestid econdmica (IGEPESI) CP NO MO

1114 [Regidories CP NO Sl

1113 [Bans municipals CP NO Sl

M117 |Ple municipal cp MO 3| 61 Llibre d'actes del Ple |Conservacid

de I'Ajuntament permanent

Destruccid total un
cop efectuada la
transcripcid definitiva
al Llibre d'Actes del
Ple i sempre que
hagin transcorregut
tres mesos de |a data
de |a convocatdria

Expedients de
M117 [Ple municipal D |3 mesos NO NO 448 convocatdria de
sessions del Ple

Destruccid quan les
W17 |Ple municipal D NO NO 62 .l'.-\c_tes del Ple de actes aprovades hagin
[Ajuntament estat transcrites al
Llibre d'actes del Ple
Destruccid quan les
Actes de la actes aprovades hagin
11118 [Junta de govern local / Comissid de govern D NO NO 57 Comissid de Govern |estat transcrites al
de I'Ajuntament Llibre d'actes de la

Comissid de Govern.

Llibre d'actes de la
M118 [Junta de govern local / Comissid de govern CcP NO Sl 58 Comissid de Govern
de I'Ajuntament

Conservacid
permanent

Llibre d'actes de la
Cocissia Mugicioal 0

Imatge 4. Fragment del calendari de conservacié de I'Ajuntament de Sant Cugat del Valles (Font:

pagina web de I'Ajuntament de Sant Cugat del Valles, 2016)

Si ens fixem ara, en el segon calendari de conservacié elaborat per 'Ajuntament de Sant
Cugat del Vallés, trobem una primera diferéencia només descarregar-lo i és que aquest no és
en format PDF si no que és un fitxer en Excel.

A simple vista es pot observar que aquest calendari conté més informacié que no pas el de
'Ajuntament de Barcelona mostrat préviament. Doncs, els seus camps soén: “Codi de
classificacio”, “Titol de la série”, “Disposicid (amb la llegenda a dalt: CP=Conservacio
permanent; D= Destruccio; T=Tria)”, “Termini de retenci¢”, “Mostreig”, “Transferéncia a

l'arxiu”, “Codi i nom de la TAAD”, “Resoluci6 final”, “Accés”, “Vigéncia de la restricci¢” i “Data”.

Amb aquesta petita mostra es pot fer una aproximacio de les variacions que poden haver-hi
en els calendaris de conservacio, tant pel que fa al seu contingut, estructura, format i

terminologia.
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2.5 Normativa

A Catalunya no hi ha lleis concretes sobre 'avaluacié documental, perd si hi ha diverses lleis
relacionades amb arxius, patrimoni cultural, un Decret i diverses Ordres del Conseller de

Cultura de la Generalitat que contenen articles sobre I'avaluacié.

A continuacié es mostra un analisi de les lleis fonamentals catalanes per a conéixer com

funciona el model d’avaluacié documental a Catalunya.

2.5.1 Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala

La Llei 9/1993 del patrimoni cultural catala és una llei molt genérica i per tant, no concreta
especificament en I'avaluacié documental pero si que hi ha certs aspectes que destaca sobre
els béns mobles (on s’inclou el patrimoni documental) que indirectament estan connectats

amb l'avaluacié documental.

L’objecte d’aquesta llei és la protecci6 , la conservacio, I'acreixement, la investigacio, la difusié
i el foment del patrimoni cultural catala. | en fa la seglent definici6 d’aquest: El patrimoni
cultural catala és integrat per tots els béns mobles o immobles relacionats amb la historia i la
cultura de Catalunya que per llur valor historic, artistic, arquitectonic, arqueologic,
paleontologic, etnologic, documental, bibliografic, cientific o técnic mereixen una proteccio i
una defensa especials, de manera que puguin ésser gaudits pels ciutadans i puguin ser

transmesos en les millors condicions a les generacions futures.

Amb aquesta definici6 es pot observar com els documents que després de l'avaluacio es
decideix que la seva disposicio6 final sigui de conservacio permanent, formen part del patrimoni

cultural catala.

A l'article 18 del Capitol Il de la llei, s’estableix que el patrimoni documental forma part del
patrimoni cultural catala i s’inclou dins del que es consideren els béns mobles. | a continuacio,
al'article 19, toti que no s’esmenta res sobre I'avaluacio, es defineix qué s’entén per document

i es fa un llistat dels documents que formen part del patrimoni documental catala.

Si passem al titol segon de la llei sobre la proteccié del patrimoni cultural catala, concretament

a l'article 21.1 sobre els deures de conservacié de tots els béns integrants del patrimoni
cultural catala diu que [...] es poden establir per reglament procediments per a I'esporgada i
I'eliminacié de determinades classes de béns, si no han estat declarats d’interes nacional ni

han estat catalogats.

Tot i que fa referéncia a qualsevol bé del patrimoni cultural catala en general aqui s’inclou

també el patrimoni documental i fa constar la possibilitat d’eliminacio i expurgacié d’aquest
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patrimoni. Per tant, préviament hi ha d’haver una valoracié per a saber qué és el que cal

conservar i el que no és necessari i podria ser objecte d’eliminacio.

Tanmateix, a 'article 25 sobre el deure de preservacio i manteniment, concretament al punt 2

recorden que els béns culturals d’interes nacional (per exemple la documentacio de I'arxiu de
la Corona d’Arago) i els béns catalogats no poden ser destruits (I'article 71.4 estableix com a

infraccié molt greu la destruccié dels béns mobles d’'interés nacional o de béns catalogats).

Finalment, a l'article 60 es recorda la obligacié que té el Departament de Cultura de la
Generalitat de crear i mantenir I'lnventari del Patrimoni Cultural Catala i en el cas dels arxius,
museus i biblioteques que tinguin el seu propi inventari informatitzat, hauran de traspassar les
seves dades a I'lnventari General del Patrimoni Cultural Catala del Departament de Cultura
per tal de poder establir un control del patrimoni cultural de Catalunya i poder procedir a la

difusié d’aquest i a la seva investigacio.

2.5.2 Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents

En segon lloc hi ha la llei 10/2001, d’arxius i documents, la qual com el seu propi nom indica
és una llei especifica d'arxius, el que significa que no és ta genérica com l'anterior i hi

apareixen més referéncies amb respecte a I'avaluacié documental.

El proposit d’'aquesta llei és conservar, inventariar i difondre el patrimoni documental de
Catalunya i fer compatible, quant a la documentaci6 privada, el dret de propietat reconegut
per la Constituci6 amb les exigencies de l'interés general. Aixi com també a l'article 1 de la
llei es diu que l'objectiu d’aquesta és:. impulsar la gestié i garantir la preservacié de la
documentacié de Catalunya, tant publica com privada, d’acord amb els seus valors, per a
posar-la al servei dels interessos generals; establir els drets i deures dels qui en son titulars, i
també dels ciutadans en relacié amb 'esmentada documentacio, i reqular el Sistema d’Arxius

de Catalunya.

Els seus preceptes son la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala ila llei
estatal 30/1992, del 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu (actualment Llei 39/2015). | va derogar la Llei 6/1985, de 26

d’abril, d’arxius, modificada per la Llei 8/1989, de 5 de juny.
Els principals eixos de la llei 10/2001 son:

o L’establiment d’'un régim juridic que reguli els documents publics, perd també els
privats.

o El reconeixement de les actuacions de les administracions publiques en materia
d’arxius i la seva col-laboracié en la proteccio i difusio del patrimoni documental.

o Regular els arxius de les administracions publiques catalanes.
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o Establir una normativa basica als arxius.
o Regular el dret d’accés dels documents que formen part del patrimoni documental de

Catalunya.

Si analitzem més en profunditat la llei es pot observar que a I'article 2, on fa una descripci6é

del que la llei entén com a conceptes relacionats amb el patrimoni i I'arxivistica, ja introdueix

la definici6 de “Documentacié en fase activa”, “Documentacié en fase semiactiva”,
“Documentacié en fase inactiva o historica”. Es a dir, comenca a esmentar conceptes molt
relacionats amb el cicle de vida dels documents i els seus valors, conceptes que alhora estan

vinculats a I'avaluacié documental.

A l'article 7.3, es fa referéncia a la conservacié permanent dels documents: un cop acabada

la fase activa, els documents publics s’han de transferir a I'arxiu corresponent. Si se’n decideix
la seva conservacié permanent, d’acord amb el que disposa l'article 9, els documents s’han

d’aplegar a l'arxiu historic pertinent.

L’article 9 sobre I'avaluacié dels documents publics diu que: un cop concloses les fases activa

i semiactiva, s’ha d’aplicar a tots els documents publics la normativa d’avaluacio, sobre la base
de la qual es determina la seva conservacio, per ra6 del valor cultural, informatiu o juridic, o
bé l'eliminacié. Cap document public no pot ésser eliminat si no se sequeixen la normativa i el

procediment establerts per via reglamentaria.

El titol Il de la llei és sobre el Sistema Arxivistic de Catalunya i concretament en I'article 17

sobre les funcions del Departament de Cultura de la Generalitat es destaca com alguna de les

funcions d’aquest la d’'impulsar 'accié de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria

Documental (article 17d).

Seguidament, en el segon apartat de I'article 19 es defineixen les funcions de la CNAATD,

diferenciades en quant a si son sobre l'accés a la documentacié o sobre l'avaluacio i tria

documental. Si ens fixem a les funcions que tenen a veure amb I'avaluacio:

o Elaborar les taules d’avaluacié documental, elevar-les a I'aprovacié del Conseller de
Cultura i controlar-ne l'aplicacié correcta.

o Resoldre les sol‘licituds d’avaluacio de documents publics.

o Avaluar els documents privats integrants del patrimoni documental que no hagin estat
d’interés nacional ni inclosos en el Cataleg del Patrimoni Cultural Catala, i autoritzar-

ne l'eliminacio, si s’escau.
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2.5.3 Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre Accés, Avaluacio i Tria de documents

Aquest Decret va ser originat pel Departament de Cultura i Mitjans de Comunicacio de la
Generalitat, a proposta de la llavors Comissié Nacional d’Avaluacio i Tria de documents (actual
CNAATD), per a millorar alguns aspectes del Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacio
i tria de la documentacié de I'’Administracié Publica, que quedara derogat amb I'aprovacié

d’aquest Decret.

El present Decret s’estructura en 3 capitols. En primer lloc, es fa referéncia a I'objecte i els
aspectes generals, aixi com també I'ambit d’aplicacié i algunes definicions; en segon lloc, hi
ha tota la regulacié del réegim d’accés a la documentacié i sobre I'avaluacié documental; i

finalment, es fa referéncia a I'estructura i funcions de la CNAATD.

L’objecte del Decret 13/2008 és desplegar les previsions de la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d’arxius i documents, en relacié amb l'accés i amb l'avaluacio i tria de documents, i establir la
composicio i el funcionament de la Comissioé Nacional , d’Accés, Avaluacié i Tria Documental.
Tot i que com he comentat ja a la introduccio del treball, actualment és la Comissié de Garantia
i Accés (GAIP) la que té la competéncia per a establir el régim d’accés de la documentacié

publica.

A l'article 2 del Decret es fan una serie de_definicions. Es defineix el terme “Avaluacié” com:
la funcio destinada a determinar el valor cultural, informatiu o juridic dels documents per tal de
decidir-ne sobre la conservacié o eliminaci6. També defineix el terme “Eliminacid¢”. la
destruccio o supressio d’informacié o documents per qualsevol sistema que impossibiliti la

seva recuperacio o posterior acceés i utilitzacio.

Un altre mot que defineix és “Tria”; Operacié per la qual en un conjunt de documents se
separen els que presenten un interes historic d’aquells que no tenen més que una utilitat
administrativa temporal i que poden ser eliminats a l'acabament del termini que s’hagi

establert.

Si passem al capitol 2 sobre Accés, avaluacid i tria de documents, a partir de I'article 7 tots

els que venen després son relacionats amb I'avaluacié documental.

L’article 7 tracta sobre els suposits d’obligatorietat de I'avaluacid documental. Tots els

documents publics, independentment del suport en qué es produeixen, han de ser objecte
d’avaluaci6 (article 7.1). En l'article 7.2 s’'indica que cap dels documents produits pels ens o

esmentats a I'article 3 podran ser eliminats sense establir el procediment que indica el Decret.

A l'apartat 7.3 ens diu que és competéncia de la CNAATD decidir els casos en els quals

l'existéncia d’una copia o suport de substitucié de documents pot permetre I'eliminacioé de
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documents amb valor juridic, informatiu o cultural. [..] en cap cas se’n pot autoritzar I'eliminacio
per aquesta via quan els suports dels documents originals tinguin un valor cultural o altres

caracteristiques que aconsellin la seva conservacio.

Al 7.4 ens recorda que no es poden eliminar els documents amb valor probatori de les
obligacions i drets de persones fisiques o juridiques abans de que finalitzin els terminis que la
llei preveu per a la seva conservacio. Aixi doncs, tampoc es poden eliminar els documents
que s’hagin declarat bé cultural d’interes nacional ni els que es troben inclosos en el Cataleg

del Patrimoni Cultural Catala.

L’article 8 es remet als procediments d’avaluacié documental, en que s’explica que el

procediment per a dur a terme I'avaluacié documental consisteix en presentar una sol-licitud i
esperar a la resolucié de la CNAATD mitjancant I'aprovacié del Conseller de Cultura de les

TAAD proposades.

L’article 9 continua amb el procediment de les resolucions d’avaluacié i accés. Aqui insisteix

amb el fet de que la sol-licitud d’avaluacié s’ha de fer a partir del model normalitzat de proposta

creat per la CNAATD i s’ha d’adrecar a la presidéncia d’aquesta.

L’article continua recordant que en el cas d’institucions o organismes que disposen d’arxiu
infegrat en el Sistema d’Arxius de Catalunya, la proposta I'ha d’elaborar la persona
responsable de I'arxiu i 'ha d’autoritzar la secretaria general o direccié de I'organisme o entitat
titular de la documentacid. Pero en el cas d’institucions o organismes que no disposin d’arxiu
integrat en el SAC I'haura d’elaborar una persona amb la titulacié que la normativa vigent
estableix per a la direccio d’arxius, i I'ha d’autoritzar-la secretaria general o la direccio de

I'organisme o entitat titular de la documentacio.

Un fetimportant que ens remarca aquest article també és que tots aquells arxius que no tinguin
una persona responsable técnica amb la titulacié que la llei estableix i que vulguin procedir a
avaluar documentacié, ho hauran de comunicar a la direccié general competent en materia
d’arxius i aquesta designara una persona d’un arxiu de la Generalitat per tal que dugui a terme

la tasca puntual d’avaluacio.

Els articles 9.5 i 9.6 remarquen el contingut gue és imprescindible que contingui una proposta

d’avaluacié _documental, com ja hem vist préviament en l'explicaci6 de les propostes, i

estableixen el termini de 4 mesos de qué disposa la CNAATD per a donar resposta a les

sol-licituds presentades i el significat dels silencis.

L’article 11 és important destacar-lo perque fa referéncia a |'aplicacié de l'avaluacié

documental. | igual que hem pogut veure en l'article 9 de la llei 10/2001, d’arxius i documents,
diu que l'avaluacié i tria de la documentacié publica s’aplica un cop finalitzades les seves fases

activa i semiactiva. Es a dir, avaluem des de l'inici, des de la fase de disseny i creacié dels
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documents pero no apliquem l'avaluacié fins que no ha finalitzat la fase activa i semiactiva

d’aquests.

En quant a I'aplicacio de les TAAD, igual que a I'article anterior, la persona que les ha d’aplicar
ha de ser la persona responsable de I'arxiu, si no n’hi ha de ser una persona que tingui la
titulacié que la llei exigeix i si no n’hi ha tampoc s’ha de comunicar a la direccié general en
matéria d’arxius i aquesta designara a un técnic de la Generalitat per a que realitzi aquesta

tasca.

L’article 12 proposa les pautes per a realitzar correctament el Registre de destruccié de

documents.

Pel que fa a l'article 13 es troba dins del capitol 3 del Decret que tracta aspectes sobre la

CNAATD, com s6n la seva composicid i els seus drets.

2.5.4 Altralegislacié

Fins el moment he presentat les tres lleis fonamentals sobre avaluacid documental a
Catalunya. Quedarien per esmentar la multitud d’Ordres del Conseller de Cultura de la
Generalitat a través de les quals s’aproven moltes Taules d’avaluacié documental des de I'any

1994 fins a I'actualitat, que es poden trobar a la web de la Generalitat de Catalunya.

Aixi com també, la part legislativa que fa referéncia als grups de treball de la Comissi6
Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental. Per una banda, hi ha una Ordre de 2 de febrer
de 2001, per la qual es va modificar I'Ordre anterior de 13 de gener de 1994 , sobre els grups

de treball de la Comissié Nacional, d’Accés, Avaluacioé i Tria Documental.

Per una altra banda, trobem I'Ordre CMC/311/2010, de 14 de maig, dels grups de treball de
la Comissié Nacional, d’Accés, Avaluacié i Tria Documental. Que simplement té per a objecte
regular la creacio de grups de treball de la CNAATD. Aquesta ordre estableix quines son les
funcions d’aquests grups de treball, els criteris i la metodologia que han d’establir, la seva

composicio i funcionament, etc.
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3 Model d’avaluacio documental a Canada

Canada va ser un dels primers paisos on va comencar a adquirir una gran rellevancia la tasca
de l'avaluacié documental en el camp de l'arxivistica. Sorprén pero, que aixo no va ser fins a
inicis dels anys 80, moment en que el model canadenc d’avaluacié documental estava

decaient i necessitava una reforma urgent.

En aquells moments Canada va decidir perseguir als possibles criminals nazis que van entrar
al pais després de I'any 1945 i que, probablement, a la década dels 80 formaven part encara
de la societat canadenca de forma andnima. Aquesta investigacié es va voler dur a terme a
partir dels expedients d’'immigracié que suposadament es conservaven a la Library and
Archives of Canada. D’aquesta manera es podrien deportar de Canada a aquestes persones,

utilitzant I'excusa de que en el seu dia havien entrat al pais de forma il-legal.

La sorpresa va arribar en el moment en que els grups policials que dirigien la investigacio van
descobrir que la gran majoria d’aquests expedients, aixi com molts altres pertanyents al
periode de la Segona Guerra Mundial (1939-1945), no existien perquée havien sigut eliminats

de forma sospitosa.

Aquest fet, juntament amb la denlncia que aix0 va comportar, es va convertir en una noticia
molt mediatica i va fer que es creés una gran desconfianca de la societat canadenca cap al
seu govern, als quals van tractar d’assassins i complices de diversos assassinats per haver

encobert als criminals nazis’.

El resultat va ser que el govern de Canada va decidir crear noves metodologies sobre
I'avaluacié documental, tot i especificant la disposicioé dels documents publics per a fomentar
la seva transparéencia i garantint un control en I'eliminacié de la documentacié generada i/o

rebuda pel propi govern en consequéencia de les seves funcions i activitats.

Si analitzem el model que van crear i que encara avui en dia existeix, en quant al cicle de vida
dels documents aquest varia del que es coneix a Catalunya, tal i com es pot observar en la

imatge que es mostra a continuacio.

" COOK, Terry. Macroappraisal in Theory and Practice: Origins, Characteristics, and Implementation
in Canada, 1950-2000. Archival Science [en linia]. 2005, p. 101-161 [consultat: 10 d’abril 2016]
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Aquest model consta de 7 etapes fonamentals: 1. Crear un pla sobre la gesti6 de la informacié
de la institucio®; 2. Col-leccionar, crear, rebre i capturar documents; 3. Organitzacio; 4. Us i
disseminacié dels documents; 5. Manteniment, proteccié i preservacio; 6. Disposicid i
7.Avaluaci6 de les politiques establertes en el sistema.

2 (e
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Creation,
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2

Evaluation

7
Records and
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Cycle Management

Organization

Disposition 3

N

Use &
Dissemination
4

aintenance,
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Imatge 5. Cicle de vida dels documents del govern de Canada. (Font: Pagina web de la Library and
Archives of Canada, 2016)

L’etapa numero 6 és la que es centra en 'establiment de la disposicio dels documents que es
volen avaluar. A diferéncia del que proposa la CNAATD a Catalunya, que situa I'avaluacio
documental en la fase de creacié dels documents, el govern de Canada situa aquesta tasca
practicament al final del cicle de vida dels documents. Pero tot i aixi, remarquen la importancia
de no deixar que els documents es vagin acumulant sense ser avaluats, i per tant, en quant
es detecta que ha finalitzat la vigéncia administrativa dels expedients, s’ha de procedir a

avaluar-los i establir la seva disposicié final.

Els arxivers canadencs van destacar la importancia que té la figura de I'arxiver pel que fa a
'avaluacié documental, contraposant-se a les tendéncies anteriors de Hillary Jenkinson o
Schellenberg. Les teories anteriors es basaven en determinar el valor dels documents segons
la consulta d’aquests per part dels investigadors. Es a dir, com més consultats pels

investigadors fossin els documents, més rellevancia se’ls hi havia de donar a aquests a I'hora

8 Information Management Planning: pla general de les funcions i activitats que es generen en una
institucié, aixi com de les politiques i la legislacié que fan suport a aquestes activitats. Per poder

coneixer quina documentacié se’n derivara d’aquestes.


http://www.collectionscanada.gc.ca/obj/007002/f1/007001-misc06-e-v6.jpg
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de decidir si calia conservar-los o no. | també, en que els propis productors dels documents

establissin quins serien els valors d’aquests i si caldria conservar-los.

Els canadencs, en contra de les dues teories anteriors, utilitzaran com a estratégia per a
I'avaluacié documental el que es coneix com la teoria de la macroavaluaci6. Aquesta teoria
és defensada per importants personatges del mon de l'arxivistica com son: Hans Booms,
Gerald Ham, Helen Samuels, Terry Cook o Richard Brown. Consisteix en analitzar préviament
les institucions productores dels documents que es volen avaluar per tal de contextualitzar-los
correctament i coneixer la funcié que aquests desenvolupen dins de les organitzacions que

els han generat.

La macroavaluacié, considera que sén els arxivers, i no els investigadors o productors de la
documentacid, els que tenen els criteris necessaris per a decidir quina sera la disposicio final
dels documents. Aixi, aguesta nova metodologia desestima totalment la teoria de Jenkinson
gue afirmava que els arxivers tenen un paper passiu fent de guardians de la documentacié,
apostant per la opinié critica que tenen a partir dels seus coneixements sobre les institucions

governamentals i les relacions d’aquestes amb el ciutada.

D’aquesta manera, la macroavaluacio es centra més en una base on predominen els valors
socials i obliga als arxivers a conéixer quins son els punts d’interseccié fonamentals en
'avaluacié documental. El que significa que aquests hauran de conéixer quins son els
productors dels documents (institucions que formen part del govern), quines sén les
tendéncies socials i historiques del moment (politiques, programes, funcions, activitats...) i per
altim, hauran de conéixer quins son els usuaris d’aquests documents (els ciutadans, als quals
afecten les decisions preses pel govern i els quals a la mateixa vegada influeixen indirecta o
directament en les decisions que es prenen en el govern mitjancant queixes, aportant idees

per a la realitzacié de nous projectes, suggeriments, etc.).

El document esdevé la prova final d’aquestes interaccions entre el ciutada i el govern de
Canada, i sera mitjangant I'estudi de tots aquests agents i les seves relacions, que es

determinaran els valors dels documents a avaluar.

Des del govern de Canada mitjancant aquesta estrategia pretenen identificar tots aquells
documents que millor il-lustrin quines sén les funcions del govern i els efectes que causen les
seves accions en la societat canadenca. Per tant, sén els valors socials els que senten les
bases que ha de tenir 'avaluacié documental i seran els propis arxivers els que mitjancant la

teoria de la macroavaluacié documentaran la historia de 'administracio del Canada.
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Un cop s’hagi realitzat aquesta analisi prévia, es podra procedir a la microavaluacié. Es a dir,
a 'avaluacié tradicional dels documents, aplicant les taules d’avaluacié documental i creant el
calendari de conservacié. Per a realitzar aquestes tasques esmentades en l'avaluacio
documental, els arxivers canadencs compten amb el suport dels Arxius Nacionals, també

coneguts en l'actualitat com a Library and Archives of Canada (LAC).
3.1 Library and Archives of Canada (LAC)

Els Arxius Nacionals de Canada van ser creats al 1872 a Ottawa, capital de Canada. Fins el
1987 van ser reconeguts com a Public Archives of Canada, fins que es van unir amb la
National Library of Canada a I'any 2004 i des de llavors esdevenen tal i com es coneixen
actualment amb el nom de Library and Archives of Canada (LAC). Aquesta institucié és

'encarregada de I'avaluacié de tota la documentacié provinent del govern de Canada.

Des dels seus inicis té com a objectiu® preservar la memaoria historica i social dels canadencs
i procurar facilitar la consulta i 'accés als documents que es preserven. Per altra banda, tenen
la responsabilitat d’establir els valors i la disposicié dels documents generats pel govern

canadenc.

Perd sens dubte el seu principal objectiu és identificar aquells documents que sén prova de
I'impacte que el govern federal té sobre la societat canadenca, més que no pas els que siguin
prova de les funcions del govern en si mateixes. Aixi doncs, la importancia per als canadencs
esta en la interaccio entre el ciutada i 'Estat i no tant en documentar el govern canadenc com
a institucio.

De manera que el paper que desenvolupa aquesta institucié és imprescindible per a la
identificacio i posterior preservacioé d’aquells documents que hagin estat creats o rebuts en el
suport a les politiques, programes, activitats i funcions del govern i que es considerin critics

per a:

o Una eficient administracio de les funcions i relacions del govern amb els ciutadans.

o Per a mostrar com el govern rendeix comptes de les seves decisions i accions als
ciutadans.

o | finalment, per a la preservacio i coneixement sobre la historia de la seva nacionalitat

i memoria col-lectiva i el traspas d’aquest coneixement a les generacions futures.

° CANADA. “Library and Archives of Canada Act (2004)”, publicada pel Ministeri de Justicia a la web

del Govern de Canada: http://laws-lois.justice.gc.ca. (26 febrer 2015). Veure l'article 7 descriu els

objectius de la Library and Archives of Canada.
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Per tant, la Library and Archives of Canada serveix com a repositori
de tota la documentacio historica del govern. A més, segons la llei
Library and Archives of Canada Act (2004), aquesta institucio tindra
també la competencia de prendre les decisions sobre la disposicié

dels documents del govern, establir els terminis per a transferir la

documentacié que es consideri de valor historic i autoritzar a les
oficines per a destruir documentacié. El responsable de totes

aquestes tasques és el Bibliotecari i Arxiver d’aquesta institucid

(Librarian and Archivist), el qual sera el director de la Library and |matge 6. Guy Berthiaume,
Archives, sent el seu president el Ministre del govern de Canada. actual Librarian and Archivist
de la LAC. (Font: Pagina web
de la Library and Archives of

ocupat pel doctor Guy Berthiaume, un historiador canadenc
Canada, 2016)

especialitzat en I'estudi de I'antiguitat classica, el qual anteriorment

Des del 23 de juny de 2014 el carrec de Librarian and Archivist*® esta

havia estat el president de la Bibliothéque et Archives Nationales du

Québec.
3.2 Estructura del govern de Canada

Abans de centrar-me en el procediment que segueixen al Canada per a dur a terme la teoria
de la macroavaluacio, és important conéixer I'estructura del govern canadenc per a poder

entendre millor com funciona el seu model d’avaluacié documental.

Com a la resta de societats democratiques, tant els governs com les institucions que en
depenen, tenen assignades una série de funcions essencials que venen donades a través de
les diverses lleis i normatives. D’aquesta manera, és com des de les institucions sorgeixen
tendéncies politiques, activitats, funcions, necessitats, etc. que formen part de la vida puablica

dels ciutadans d’'una determinada societat.

Aquestes funcions o valors s’expressen a través del que s’anomenen macrofuncions!! que
s’assignen a diverses estructures com sén les arees (ja siguin grans o petites). Alhora per a
aquestes macrofuncions hi ha una serie de subfuncions que estan distribuides per les

diferents unitats administratives que es poden trobar dins de cada institucio.

10 CANADA. “Library and Archives of Canada Act (2004)”, publicada pel Ministeri de Justicia a la web

del Govern de Canada: http://laws-lois.justice.gc.ca. (26 febrer 2015). Veure l'article 8 per conéixer més

detalladament les funcions del Librarian and Archivist.
11 Les macrofuncions del govern de Canada son: Ciencia i Tecnologia, Cultura i Patrimoni, Seguretat i
Intel-ligéncia, Recursos Humans, Relacions Exteriors i Desenvolupament Industrial i Economic. (Font:

pagina web Library and Archives of Canada).
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Les principals unitats administratives del govern canadenc son les anomenades Offices of
Primary Interest (OPI). Aquestes son les oficines administratives del govern que sbn
responsables de formular politiques, prendre decisions i deliberar quin sera el programa o
serveis que es prestaran als canadencs. Per tant, seran les oficines on hi haura més
documents amb valor d’arxiu. Per aquest motiu la Library and Archives of Canada només

conservara documents d’aquestes oficines.

Perd com es pot apreciar en el fragment que es pot llegir a continuacié extret d’'un article de
Terry Cook, no es tracta de conservar tota la documentacié provinent de les OPI sin6
unicament la d’aquelles que millor reflecteixin el funcionament del govern i la interaccié amb

els ciutadans.

[...] Elegir suficientes pruebas documentales en las Offices of Primary Interest (OPI) que
reflejen, en el mejor medio y de la manera mas suscita, tanto el funcionamiento como el
impacto del programa objeto de estudio y la imagen mas nitida de la interaccién de los

ciudadanos con él, y completarlo después con otros procesos de seleccion®2.

Per a dur a terme un bon estudi funcional és important conéixer i comprendre elements com:
la legislacio, les politiques, els objectius, les funcions, els programes, les decisions i
deliberacions, la organitzacié i estructures internes, els models de comunicacid, etc. i s’ha de
prestar especial atencio en I'impacte que tot aixd genera en els ciutadans i la seva interaccio

amb el govern, aixi com la influéncia d’aquests en el propi govern.

A banda d’aix0, també s’ha de realitzar un estudi sobre la documentacio: la seva naturalesa,
estructura, caracteristiques, processos de creacio, etc. ja que, finalment, el que queda com a
prova d’aquestes institucions i la relaci6 d’aquestes amb els ciutadans (directa o
indirectament) sén els documents que se’n generen com a resultat de tots els passos

esmentats entre el ciutada i la societat.
3.3 Procediment per a avaluar. La Macroavaluacié

El govern de Canada produeix un enorme volum de documents que son impossibles de
conservar, tant pel que fa al cost economic que aixd suposaria, com per la falta d’espai per al
seu correcte emmagatzematge. Per a aquest motiu la Library and Archives of Canada
preserva Unica i exclusivament aquells documents que s6n generats com a conseqiiéncia de

les activitats i funcions del govern que contenen informacié essencial.

12 COOK, Terry. Macrovaloracion y analisis funcional: La preeminencia de la interaccién politico-social

sobre el gobierno. Revista Tabula [en linea]. 2003, nim. 6, p.93 [consultat: 15 maig 2016]



Avaluacié documental: Estudi dels models de Catalunya, Canada i Méxic / 38

Per a identificar quins s6n aquests documents que contenen una informacio critica i rellevant,
la Library and Archives of Canada, va proposar utilitzar I'estratégia de la macroavaluacio.
Durant el procés d’avaluacio es va dur a terme un rigords analisi de les funcions i activitats
dels diferents departaments i agencies que formen part del govern per a comprendre la seva
politica, programes i serveis i la seva importancia, tant per al propi govern com per a la societat
canadenca. A més, també pretenen identificar el context de la documentacié que ha estat

creada i gestionada per aquestes institucions.

Realitzant aquesta analisi la Library and Archives adquireix una seleccié dels documents de
les oficines, departaments i agencies que millor il-lustren les operacions realitzades pel
govern. Les decisions sobre si els documents tenen, o no, un valor d’arxiu i els permisos per
a la disposicié dels documents historics sén a convenir per les institucions del govern en la

forma de Records Disposition Authorities.

Aix0 vol dir, que igual que hem vist en el model d’avaluacié documental catala, a Canada un
cop s’aplica I'avaluacié dels documents les possibles accions a dur a terme segons les
decisions que s’hagin pres soén: I'eliminacié dels documents (total o parcial) o la conservacio
permanent, i per tant, transferéncia d’aquests a un arxiu historic, en aquest cas als arxius

nacionals (Library and Archives of Canada).

Aquesta tipologia d’avaluacié documental es centra més en el context de creacié dels
documents que no pas en el propi document en si, ja que, el que pretén és coneixer en quines
oficines es creen els documents que tenen un valor arxivistic i, per tant, son dignes de ser

conservats.

En resum, els passos que segueix l'arxiver per a dur a terme la macroavaluacié o valoracio

funcional s6n els seguents:

1. Coneixer i avaluar les lleis, politiques i normatives que estan estretament lligades amb
les funcions.

2. Avaluar el grau d’influéncia de la funcié d’una institucié respecte a la resta del govern
i a tota la societat de Canada.

3. Estudi de 'organigrama per determinar quants empleats hi ha, quantes oficines i qui
realitza cada funcio.

4. Avaluar la interacci6 entre oficines, com més oficines dependents les unes de les altres
hi hagi, major efecte tindran sobre la poblacio6 les funcions que duguin a terme.

5. Determinar la jerarquia funcional que hi ha establint aixi quines son les funcions més

importants i quines unitats administratives son les més rellevants.
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6. Avaluar el grau d’autonomia funcional de les oficines locals, regionals i nacionals, per
saber quina possibilitat hi ha de trobar documents Gnics que no existeixin en altres
oficines centrals.

7. Conéixer els processos de treball.

8. Comprendre les activitats del programa i la seva interacci6 amb el govern i els
ciutadans i saber si son de caracter individual o homogeni.

9. Descobrir I'existéncia d’institucions o centres d’investigacid que estiguin produint
documentacié Unica i que, per tant, requereixin una atencié especial i individualitzada.

10. Fer una valoraci6 de la interrelacié entre els ciutadans, associacions i empreses amb
el programa funcional. Aquesta tasca sera imprescindible per posteriorment poder

observar si la opinié dels ciutadans queda reflectida de forma directa o indirecta.

A partir d’'aquests 10 factors, I'arxiver coneix quines son les Offices of Primary Interest (OPI)
clau per a la funcié, ja que, a partir d’aquest analisi podra saber quines son les més influents
i quines d’elles produeixen més documentacido que reflecteixi clarament quines soén les

funcions i activitats generades pel govern canadenc.

Un cop ha seguit totes aquestes passes I'arxiver s’haura de formular unes quantes preguntes

per a poder continuar amb la seva estratégia de la macroavaluacio:

o Queé s’ha conservat?
o On estroba?

o |l quin valor té?
Les questions claus per a I'avaluacio son:

o Quines son les principals funcions i activitats de les institucions governamentals?

o Quina importancia tenen aquestes funcions i activitats pel govern i les institucions?

o Quina importancia tenen aquestes funcions i activitats fora de la societat canadenca?

o Quins aspectes es considera que han de ser documentats en el cas que una funcioé o
activitat sigui important?

o Es la oficina d’interés primari el lloc on hi ha millors documents d’arxiu que realment

documentin les funcions i activitats del govern?

Per a respondre aquestes questions basiques els arxivers van revisant les seéries per a
comprovar o verificar les seves hipotesis sobre la importancia de les funcions i les activitats
en l'analisi. Finalment, un cop hagin sigut identificats els programes, funcions, estructures i
séries de major valor mitjangant I'estratégia de la macroavaluacio, es procedira a la valoracio
tradicional dels documents (també anomenada microavaluaci6), fixant-se en els criteris dels
document com son: el suport, I'edat, si es tracta d’un original o copia, I'estat de conservacio,

I'extensid, l'autenticitat, la completesa, la unicitat, entre d’altres.
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3.4 Instruments d’avaluacié documental
3.4.1 Records Disposition Authorities

Per a poder aplicar les decisions preses en quant a la disposici6 final dels documents i els
periodes de retencio, aixi com a Catalunya hem pogut coneixer les anomenades taules
d’avaluacié documental creades pels grups de treball de la CNAATD, a Canada també tenen
els seus propis instruments creats per la Library and Archives of Canada i els seu arxiver
responsable, el Librarian and Archivist.

Aquest emet les anomenades Records Disposition Authorites (RDA) per a ajudar al govern a
aplicar la disposici6 dels documents que no tenen una vigéncia administrativa molt
prolongada. D’aquesta manera, es permet en els arxius la destruccido de documentacio, la
transferencia a la Library and Archives, o bé es pot arribar a acordar que els documents quedin

sota el control del govern.

La Library and Archives of Canada presenta dos models diferenciats de taules d’avaluacié

documental:

1. Institution-specific basis. Per una banda, la LAC aprova una série de taules
d’avaluacié relacionades amb els documents gestionats per una sola instituci6.
Aquestes taules, igual que a Catalunya, son proposades pels arxivers a la seva
institucioé responsable de I'avaluacié documental (Library and Archives). Els termes i
condicions sobre la disposicié les negocien entre el responsable de la documentacié
de la propia instituci6 i el Librarian and Archivist, i aniran degudament signades per
aquest ultim.

2. Multi-Institutional basis Disposition Authorities (MIDA). Per altra banda, la
homogeneitzacié que ha aconseguit crear el govern en gran part de la documentacio
generada per les institucions governamentals, ha permeés la creacié de les MIDA, que
sén les Record Disposition Authorities creades per a establir la disposicié dels

documents comuns a un nombre important d’institucions del govern.

En ambdoés casos, préviament es fa un estudi de I'organitzacié i el tipus de documentacio que
aquesta genera, abans de decidir quina sera la disposicid de les séries especifiques de cada
institucio.

Es important afegir, una diferéncia notoria amb respecte a les TAAD de Catalunya, i és que

les Record Disposition Authorities estableixen quina documentacié pot ser eliminada i quina

13 Veure annex 3: exemple de MIDA General Administration Function, Authority n°® 98/001
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s’ha de conservar, perd en cap cas indiquen quins son els periodes de retencié dels
documents. Doncs, aquesta tasca queda a decisid de la institucié interessada. Per tant, en
aquests casos sera la mateixa institucio la que determini quins seran els terminis de

conservacio de la documentacié avaluada.

També cal esmentar, que els casos en qué els documents tinguin un valor d’arxiu o historic i
s’hagin de transferir per a qué la custddia d’aquests passi a mans de la Library and Archives
of Canada, es negociara amb l'arxiver el termini per a realitzar les transferencies i les

condicions d’aquestes.

Tanmateix, encara que existeixin les Record Disposition Authorities com que els terminis de
la disposicio seran determinats per les institucions, abans de procedir a eliminar cap document
és imprescindible comunicar-ho a la Library and Archives i comptar amb l'aprovacié del

Librarian and Archivist.

Perd qué passa en els casos en que no hi ha cap MIDA establerta i tampoc no hi ha intencié
de crear-ne una perqué aquella série determinada no ha estat avaluada? En aquests casos
passaran a aplicar-se el que se’n diuen periodes de retencié estandards. Es a dir, els 5 anys
de conservacio establerts per les politiques generals de procediments administratius, i els 2
anys pels documents habituals en les tramitacions, un cop I'expedient s’ha tancat perqué el
procediment administratiu ha finalitzat'*. D’aquesta manera es permet en el ciutada poder
exercir el seu dret a exigir responsabilitats a 'administracié durant aquest periode extra de 2

anys.

Les Record Disposition Authorities enteses per nosaltres com a taules d’avaluacio
documental, es divideixen en tres grans grups: Transitory Records, Common Administrative
Records i Operational and Medium-Specific Records. En el llistat que apareix a continuaci6 es

poden apreciar quines son les series que estan avaluades dins de cada grup:

TRANSITORY RECORDS

o Destruccio dels documents transitoris (Authority n° 90/00)
o Disposicié dels recursos d'informacié transitoris de les institucions del govern
(Authority n° 2010/003)

COMMON ADMINISTRATIVE RECORDS

o Documents generats en les funcions generals de I'administracié (Authority n°® 98/001)
o Documents sobre la gestio dels béns immobles (Authority n® 2001/002). S’exclouen els

documents sobre béns patrimonials que siguin rellevants a nivell nacional o historic.

14 Veure annex 4: Excepcions de la guia general de periodes de retencié
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o Documents sobre les funcions de gestié del material (Authority n® 99/003). S’exclouen
els documents relacionats amb reglaments sobre uniformes i vestimentes,
embarcacions i aviacio.

o Documents sobre la funcié de control (Authority n® 99/044). Totes les funcions que
tenen a veure amb les politiques i recursos financers. Aquestes funcions es divideixen
en tres subfuncions alhora d’establir la disposici6 i avaluacié dels documents: External
Audit, Financial Management i Program Management.

o Documents de recursos humans (Authority n° 98/005). Es divideixen en 11
subfuncions: Personal, compensacions i beneficis, entrenament i desenvolupament,
seguretat laboral i salut, relacions del personal, recursos humans, classificacio,

llenglies oficials, equitat dels treballadors, programes especials.

Es poden excloure alguns documents que formarien part dels comuns a totes les

administracions, de I'aplicacio de les MIDA:

e Els documents que sén operatius

e Els documents que sén de caracter operacional i administratiu a la vegada

e Els documents que donen suport a una funcié administrativa d’'una Office of Primary
Interest.

o Els que les mateixes Authorities especifiquen a I'apartat “d’ ambit d’aplicaci¢”

e Els documents anteriors al 1946

e Els documents que tenen establerts un periodes de retencid per les propies institucions
que els han generat d’acord amb els requeriments legals i de tramitacié que

estableixen les lleis.

OPERATIONAL AND MEDIUM-SPECIFIC RECORDS

o Documents del Gabinet Ministerial (Authority n°® 96/021)

o Documents sobre els responsables de les institucions federals (Authority n°® 96/022)

o Documents referents a sistemes d'imatge electronica. S’exclouen els documents
cartografics, fotografia, documents anteriors a 1939, documents grafics de grans
dimensions, obres d’art originals. (Authority n°® 96/023)

o Cartells (Authority n°® 96/024)

o Documents audiovisuals (Authority n® 2001/004)

o Expedients operatius (Authority n°® 2005/2006). D’aquests els documents que es
consideren que han de ser transferits a la LAC sbén els que protegeixen els drets
col-lectius i/o individuals i amb obligacions pels ciutadans, els documents judicials o
que expressen decisions judicials, els documents que expressen decisions preses per

alts carrecs, documents que mostren les responsabilitats federals a les arees de
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compensacié, documents sobre les responsabilitats federals i queixes en contra del
govern de Canada sobre els tractats nacionals o internacionals.
o Documents que especifiquen activitats d’investigacio sota la jurisdiccio federal
o Documents que son utilitzats per a la recerca d’activitats culturals, socials o cientifiques
o Web analitics (Authority n°® 2013/001)

Aquest mateix llistat és accessible des de la pagina web de la Library and Archives of Canada,
tenint la opci6é de descarregar totes les Record Disposition Authorities en format PDF. Per a
poder descarregar-les cal entrar a la web de la Library and Archives , seguidament clicar sobre
la pestanya de “Serveis i Programes” i buscar la opcié “Recursos per a la gestio dels
documents del govern de Canada”. A partir d’'aqui s’ha de clicar a la opcié de “disposicio” i
després sobre la opcié de “veure les Multi-Institutional Disposition Authorites”. Com es pot
observar no és senzill trobar la pantalla des de la qual es poden descarregar les taules

d’avaluacio.

List of Multi-Institutional Disposition Authorities (MIDAs)

See also & Print version [PDF 6,638 KB]

Transitory Records
= Destruction of Transitory Records (90/000) [# PDF 301 KB]

= The disposal of Transitory Information Resources of government institutions subject to the Library and Archives
Canada Act (2010/003) [ PDF 56 KB’

Common Administrative Records

See also specific and standard exclusions

= General Administration Function (98/001) [£ PDE 491 KB]
» Real Property Management Function (2001/002) [£ PDF 911 KB]

« Material Management Function (99/003) [£ PDF 671 KB]
« Comptrollership Function (99/004) [ PDFE 1,530 KB]

« Human Resources Management Function (98/005) [£ PDF 1.174 KB]

Operational and Medium-Specific Records
= Institutional Records in the Office of a Minister (96/021) [£ PDF 274 KB]

= Records of Deputy Heads of Government Institutions (96/022) [# PDF 260 KB

« Electronic Imaging Systems (96/023) [£ PDF 263 KB]

« Poster-Creating Areas of Government Institutions (96/024) [ PDF 186 KB]

» Audio-Visual Records Stored on Behalf of Client Departments (2001/004) [ PDE 371 KB]

= Operational Case File Records (2005/006) [% PDF 664 KB]

« The disposal of Surplus Publications in Government Institutions (2010/004) [& PDF 43 KB]

« The Disposal of Records provided in Confidence to a Government Institution (2009/001) [£ PDF 304 KB]

» Web Analytics (2013/001)

Imatge 7. Llistat per a descarregar en PDF les Record Disposition Authorities. (Font: web de la Library
and Archives of Canada, 2016).

Si comparem amb el sistema per a cercar les TAAD que ha establert la Generalitat de

Catalunya, aquest resulta molt més senzill i esclaridor que no pas el que acabem de veure de
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Canada. A més, et permet fer cerques molt més concretes. Tot i aixi, s’ha de tenir en compte
que a Catalunya hi ha moltes més TAAD aprovades i publicades que no pas les que s’han
creat des de la Library and Archives. De manera que degut al baix nUmero de Records
Disposition Authorities per als documents administratius més comuns de qué disposen, amb
el llistat que apareix a la web de la LAC ja n’hi ha suficient per a poder realitzar cerques de les

taules d’avaluacio.

Pel que fa al contingut d’aquestes, si ens remuntem a I'annex 3*° on hi ha un exemple de taula
d’avaluacié documental creada per la Library and Archives of Canada, es pot observar que
simplement en el format aquestes s6n molt menys visuals que les taules d’avaluacié creades
a Catalunya i que les que podrem observar posteriorment en el cas de Méxic. Doncs, al

Canada es presenten en format de llei.

Si analitzem amb més profunditat el seu contingut, en primer lloc, es pot apreciar que apareix
un llistat de definicions clau per a entendre exactament en qué consisteix la série a avaluar.
En segon lloc, es descriu quin és I'ambit d’aplicacié de la taula d’avaluacié de forma molt
detallada. En tercer lloc, es fa referéncia als documents que no s’han d’eliminar (aquest apartat
€s comu a totes les RDA). Més endavant, es tracta el que seria la funcié que s’esta analitzant
i com es gestiona aquesta informacié del govern en concret, I'accés a la informacio, la gestid
de la informaci6é amb les noves tecnologies, serveis de biblioteca, altra informacio, la seguretat

de les dades que conté i el suport administratiu que dona la documentacio.

Sorpren que en cap cas es fa referencia a la legislacioé referent a cada série que s’avalua i
tampoc s’inclou la disposicié d’aquestes séries perqué uUnicament es creen les Record
Disposition Authorities amb la documentacié que no té cap valor secundari, i que per tant, es
considera que s’ha deliminar. Per aixd no estableix periodes de retencié d’aquests
documents, ja que aixd, com anteriorment s’ha esmentat, és tasca de les propies institucions

que son responsables de la documentacio.

Tal i com es pot observar després de realitzar aquesta breu analisi sobre les taules d’avaluacio
documental, aquestes sén molt diferents de les que ja haviem vist anteriorment amb el model

catala i de les que podrem apreciar més endavant amb I'analisi del model mexica.

3.4.2 Calendaris de conservacié (General Retention Guideline)®

Per als documents o séries que no han estat avaluades amb cap Record Disposition Authority

(RDA) de les que proposa la Library and Archives per als documents administratius comuns,

15 Veure annex 3: exemple de MIDA General Administration Function, Authority n°® 98/001

16 VVeure annex 4: exemple d’'un fragment de la General Retention Guideline. Font: pagina web de la
Library and Archives Canada.
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existeix una proposta de periodes de retencidé estandards per tal d’orientar als diferents
departaments en I'avaluacié dels documents que no disposen de taules d’avaluacio, alhora de

crear-se els seus propis calendaris de conservacio i eliminacio.

Aixi doncs, segons aquestes propostes els expedients s’han de conservar els 5 anys que
estableixen les politiques generals i procediments administratius i els 2 anys pels documents
habituals en les tramitacions, un cop l'expedient s’ha tancat perqué el procediment
administratiu ha finalitzat per a respectar el periode en que el ciutada pot exigir

responsabilitats.

A partir d’'aquests estandards la Library and Archives proposa un calendari de conservacio
amb algunes excepcions!’ segons el tipus d’expedient al qual ens referim. Aquest calendari
de conservacié es presenta en una taula amb tres columnes; Una primera on es fa constar el
grup genéric o la funcié; una segona on es fa una descripcié dels tipus de documents que es
poden trobar dins d’aquest grup genéric; i finalment, es determinen a la columna de la dreta

quins son els periodes de retencié d’aquests documents.

Per tant, el sistema és bastant diferent del que coneixem a Catalunya i posteriorment
analitzarem amb Mexic. Doncs, en aquests dos indrets el model d’avaluacio opta per la creacio
de calendaris de conservaci6 més especifics a cada institucié i no tant genérics. A més,
aquests inclouen més informacio de la que veiem en la General Retention Guideline, com

poden ser els valors dels documents, disposicio final d’aquests, accés, etc.

3.4.3 Altres instruments

En el model catala hem pogut conéixer que a través de la CNAATD van sorgir diversos grups
de treball compostos per arxivers que seran els encarregats de dissenyar i crear les TAAD,
aixi com també la comissid té publicada una plantilla per a que els arxivers puguin realitzar
les seves propostes sobre séries documentals no avaluades. Pel que fa a Canada, per a dur
a terme una bona disposicio de la documentacio és imprescindible que les oficines tinguin en
compte algunes planificacions a nivell intern de les propies institucions, que seran la clau per
I'avaluacio dels seus documents. Perd no n’he pogut trobar cap exemple per a mostrar en el

treball, aixi que intentaré explicar en qué consisteixen.

Per comencgar, cada instituci6 o departament hauria de disposar del que s’anomena
Departamental IM Plan. Segons he pogut llegir a la web de la Library and Archives, aix0

consisteix en realitzar un pla amb tota la informacié que es gestiona des del propi departament,

17 Veure annex 5: Excepcions de la General Retention Guideline. Font: pagina web de la Library and

Archives Canada.
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amb el suport de les politiques i processos, les activitats, la normativa, etc. D’aquesta manera,
es pot adquirir de forma senzilla i rapida una visié global de qué és el que es fa en aquell

departament/institucié i quina documentacié se’n deriva de les funcions.

També caldria destacar la creacio del Departamental Records Retention Plan o el que és el
mateix, un cop realitzat el pas anterior, es pot comencar a decidir quina sera la disposici6 i els

periodes de retencié dels documents que es generen.

Es convenient que cada departament d’'una administracié es crei la seva propia Record
Disposition Submission. Aquesta és una mena de guia sobre la disposici6 i avaluacié dels
seus documents seguint les bases que la Library and Archives ha proporcionat a les

institucions del govern mitjancant les Record Disposition Authorities.

Aquesta proposta ha de ser enviada al Librarian and Archivist i aprovada per aquest. En el
cas que hi hagi dubtes amb alguns aspectes de la proposta sempre es negociara entre el

Librarian and Archivist i la propia institucio, per tal d’arribar a un mutu acord.

Un altre aspecte a tenir en compte, sén les politiques de seguretat de la informacio i aquestes

s’han de veure reflectides al pla de gestio de la informacié departamental.

Per a dur a terme tots aquests plans les oficines compten amb el suport de la Library and
Archives of Canada que esta a la seva disposicié per a qualsevol dubte o qualsevol tipus

d’assessorament pel que fa a la gestié documental.
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3.5 Normativa

A Canada, igual que a Catalunya, no hi ha lleis especifiques sobre “avaluacié documental”. El
que si que es poden trobar soén tres lleis relacionades amb la Library and Archives of Canada
i el paper que aquesta desenvolupa. També hi ha altres lleis relacionades amb la gestio,
I'accés i la privacitat dels documents (Privacy Act i Acces to Information Act) que formen part
del govern canadenc (i les institucions que en depenen) i en les quals hi ha algun article que

remet a 'avaluacié documental.

3.5.1 Privacy Act, 1985 (Gltima modificaci6 al maig de 2016)

En primer lloc, em centraré en la Privacy Act , doncs tot i que aquesta llei no és d’avaluacio
documental, sind d’accés a les dades personals i el dret a la intimitat de les persones, conté

alguns articles que fan mencio al periode de retencio i disposicié dels documents publics.

En el preambul de la llei es descriu el seu principal objectiu de la seglient manera: to extend
the present laws of Canada that protect the privacy of individuals with respect to personal
information about themselves held by a government institution and that provide individual with
a right of a access to that information.

El primer article que fa referéncia a la retencié _de les dades personals amb un proposit

administratiu és el nUmero 6.1 i expressa el seglent: Personal information that has been used
by a government institution for an administrative purpose shall be retained by the institution for
such period of time after it is so used as may be prescribed by regulation in order to ensure
that the individual whom it relates has a reasonable opportunity to obtain access to the

information.

Es a dir, la informacié que I'administracié recull per a realitzar un tramit administratiu s’ha de
conservar durant el periode de temps que estableixin les lleis fins que finalitzi el procediment
administratiu i el periode en que el ciutada pot exigir responsabilitats. Aixi doncs, fa referéncia

a respectar la vigéncia del valor administratiu i legal abans d’eliminar.

Si ens fixem en l'article 8.2 i) sobre a on es pot revelar la informacié personal, s’especifica que

un dels llocs pot ser la Library and Archives en el cas que la documentacié tingui un valor
d’arxiu i s’hagi de transferir la custddia dels documents en els Arxius Nacionals per a la seva

conservacio.

Finalment, continua a I'article 8.3 fent referéncia a aquesta informacié que arriba a la Library

and Archives afirmant que: Subject to any other Act of Parliament, personal information under
the custody or control of the Library and Archives of Canada that has been transferred there

by a government institution for historical or archival purposes may be disclosed in accordance
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with other regulations to any person or boy research or statistical purposes. Es a dir, tot i que
els documents continguin informacié o dades confidencials, un cop aquests documents es
transfereixen a la Library and Archives perqué han adquirit un valor historic i/o d’arxiu, es

podrien posar a consulta per a usos d’investigacio i estadistics.

3.5.2 The Privacy Act Regulations, 1983 (Gltima modificaci6 al maig de 2016)

Aquesta llei unicament fa referéncia a la retencié dels documents en els articles 4i 7. Per una

banda, a I'article 4 sobre la informacié personal utilitzada per les institucions governamentals

amb proposits administratius diu el seguent:

4.1 Personal information concerning an individual that has been used by a government
institution for an administrative purpose shall be retained by the institution:

a) For at least two years following the last time the personal information was used for an
administrative purpose unless the individual consents to its disposal.

Aix0 vol dir que per als documents que contenen dades personals que s’utilitzen per a realitzar
gqualsevol tramit administratiu és necessari establir un periode de retencié de dos anys des
del moment en que finalitzi el tramit administratiu i, per tant, la darrera utilitzaci6 de les dades

que contenen aguests documents.

Per altra banda, pel que fa a l'article 7 sobre I'accés a la informacié diu el segiient:

7. The head of a government institution shall retain for a period of at least two years following
the date on which a request for access to personal information is received by the institution
under paragraph 8 (2) (e) of the Act (requests made by an investigative body specified in the

regulations).

a) A copy of every request received; and

b) A record of any information disclosed pursuant to such a request.

Per tant, segons aquest article el cap de cada institucié governamental ha de conservar durant
dos anys com a minim, aquells expedients dels quals s’hagi realitzat una peticié d’accés per
part del ciutada, comptant a partir del moment en que es rep la sol-licitud d’accés. Un cop

passats els dos anys ja es podra procedir a eliminar els documents, si s’escau.

3.5.3 Library and Archives of Canada Act, 2004 (altima modificaci6 al febrer de 2015)

A banda de les dues lleis anteriors, les quals s’endinsen breument en I'ambit de I'avaluacio
documental, trobem el que seria la llei fonamental per a conéixer com funciona el model

d’avaluacioé documental de Canada anomenada Library and Archives of Canada Act, del 2004.
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A part d’aquesta llei es pot trobar alguna altra sobre patrimoni perd no fan referéncia al

patrimoni documental i menys encara a I'avaluacié dels documents.

La llei s’estructura en preambul, titol, interpretacio i aplicacié, constitucié i organitzacio, missio
i competencies del Librarian and Archivist, documents d’arxiu i preservaciéo d’aquests,
documents del govern i tot el que té a veure amb les infraccions i sancions per incompliment

de la llei.

El principal objectiu de la Library and Archives of Canada Act és establir I'autoritat del Librarian
and Archivist per a controlar la destrucci6 de la documentaci6 de les institucions
governamentals i preservar tots aquells documents que tinguin un valor d’arxiu o historic, aixi
com prendre les mesures necessaries per a aconseguir aquests objectius. Totes les
institucions governamentals estan subjectes a la Library and Archives of Canada Act i tot el
que es refereix a I'avaluacié de la documentacié del govern canadenc també esta subjecte a

aguesta llei.
En el preambul de la llei podem llegir el seguent:

a) The documentary heritage of Canada be preserved for the benefit of present and future
generations;

b) Canada be served by an institution that is a source of enduring knowledge accessible
to all, contributing to the cultural, social and economic advancement of Canada as a
free and democratic society;

¢) That institution facilitate in Canada cooperation among the communities involved in the
acquisition, preservation and diffusion of knowledge; and

d) That institution serve as the continuing memory of the government of Canada and its

institutions

Amb aix0 es refereix en primer lloc, a que la documentacié que forma part del patrimoni de
Canada s’ha de preservar per al benefici de les presents i futures generacions. En segon lloc,
fa referéncia al fet que Canada vol contribuir, col-laborant amb la Library and Archives, en la
difusio de la informacié per a donar coneixement a la societat fent avengos economics i socials
amb l'accessibilitat a aquest coneixement. | finalment, ens recorda que la Library and Archives
of Canada el que fa és salvaguardar la memoria del govern de Canada, preservant aquella

documentacio que sigui rellevant.

Si ens endinsem a analitzar els articles, a I'article 2, igual que es podia apreciar a les lleis
catalanes, es fan una seérie de definicions entre les quals trobem el terme “Documentary
Heritage” definit com les publicacions i els documents d’interés per Canada o el que és el
mateix el patrimoni documental de Canada. També s’explica qué es considera una institucié

governamental; es fa una distincié entre documents, documents del govern i documents del
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ministeri; i es fa referéncia al carrec del Librarian and Archivist, remetent-nos a I'article 8 on

es defineixen les funcions i les competéncies d’aquest.

En els articles 4 i 5.1 es tracta I'aspecte de com s’escull al Librarian and Archivist, que sera la

persona encarregada de dirigir la gestié documental, i en especial I'avaluacié dels documents
del govern. De tal manera que seguint aquests articles es pot saber que el ministre és el
president de la Library and Archives i que des del govern s’escollira a la persona de
I'administraciéo que ocupara el carrec de Librarian and Archivist durant el mandat d’aquest
governador que I'ha escollit. Un cop es canvia el mandat del govern es torna a fer I'eleccio de

qui ocupara el carrer de Librarian and Archivist.

A l'article 5.2 es fa el suposit en que el Librarian and Archivist fos absent. En aquest cas seria
el ministre I'encarregat d’escollir la persona que supliria el seu carrec de manera temporal

(maxim de 6 mesos exceptuant que el governador ho aprovi).

Tanmateix, el ministre també creara un Consell assessor per a donar suport i assessorament

al Librarian and Archivist amb el patrimoni documental del Canada i 'accés d’aquest.

Més endavant, a l'article 7 es defineixen quins sén els objectius de la Library and Archives of

Canada:
7.The objects of the Library and Archives of Canada are:

a) To acquire and preserve the documentary heritage

b) To make that heritage known to Canadians and to anyone with an interest in
Canada and to facilitate access to it

c) To be the permanent repository of publications of the Government of Canada and
of government and ministerial records that are of historical or archival value

d) To facilitate the management of information by government institutions

e) To coordinate the library services of government institutions; and

f) To support the development of the library and archival communities

Basicament el que pretenen des d’aquesta institucid, segons aquest article, és preservar
correctament tot el patrimoni documental del Canada per a donar coneixement sobre la seva

cultura, historia administrativa i governamental, a tots els ciutadans i a les generacions futures.

Si continuem amb l'article 8, en aquest es defineixen quines s6n exactament totes les funcions

que ha de desenvolupar el Librarian and Archivist:

8.1. The Librarian and Archivist may do anything that is conducive to the attainment of the

objects of the Library and Archives of Canada, including:

a) Acquire publications and records or obtain the care, custody or control of them;
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b) Take measures to catalogue, classify, identify, preserve and restore publications
and records;

c) Compile an maintain information resources such us a national bibliography and a
national union catalogue;

d) Provide information, consultation, research or lending services, as well as any other
services for the purpose of facilitating access to the documentary heritage;

e) Establish programs and encourage or organize any activities, including exhibitions,
publications and performances, to make known and interpret the documentary
heritage

f) Enter into agreements with other libraries, archives or institutions in and outside
Canada;

g) Advise government institutions concerning the management of information
produced or used by them and provide services for that propose;

h) Provide leadership and direction for library services of government institutions;

i) Provide professional, technical and financial support to those involved in the
preservation and promotion of the documentary heritage and in providing access
to it; and

j) Carry out such other functions as the Governor in Council may specify.

Es a dir, la persona que ocupi aquest carrec haura de controlar que totes les tasques
arxivistiques es facin correctament, que s’estableixi un bon accés dels documents, crear
programes d’activitats i difusié del patrimoni documental que hi ha a la Library and Archives
of Canada, mantenir el contacte amb altres biblioteques i arxius tant de Canada com de fora,

etc.

L’article 9 sobre la_destruccid i disposicid dels documents, fa referéncia a la responsabilitat

que té el Librarian and Archivist alhora d’autoritzar als arxius per tal que puguin procedir a

eliminar la documentacio que no té cap valor per a la seva conservacio.

L’article 12 tracta sobre la documentacio del govern, i especifica que en cap cas els

documents que formen part del govern podran ser destruits sense el consentiment per escrit
del Librarian and Archivist o bé la persona a la que aquest hagi delegat la competéncia per
autoritzar les eliminacions documentals. (article 12.1 No government or ministerial record,
whether or not is it surplus property of a government institution, shall be disposed of, including
being destroyed, without the written consent of the Librarian and Archivist or of a person to

whom Librarian and Archivist has, in writing, delegated the power to give such consents).

Per¢ si ens fixem en l'article 13.3 sobre els documents del govern en risc, es pot observar que

en el cas que el Librarian and Archivist detecti que alguna documentacié del govern esta en



Avaluacié documental: Estudi dels models de Catalunya, Canada i Méxic / 52

situacio de risc de destruccié o de fer-se malbé, llavors aquest tindra el poder d’especificar
quins seran els terminis per a transferir i les condicions. De manera que no hi haura la
possibilitat de negociar amb la institucié responsable de la documentacio (article 13.3 If
government records [...] are in the opinion of the Librarian and Archivist, at risk of serious
damage or destruction, the Librarian and Archivist may require their transfer in the manner and
at the time that the Librarian and Archivist specifies).

Finalment, a l'article 20 es fa referéncia a les infraccions i sancions per I'incompliment de la

llei:

20. Every person who contravenes subsection 10.1 or the regulations or fails to comply with a
request of the Librarian and Archivist under subsection 11.1 is guilty of an offence and liable

on summary conviction:

a) Inthe case of an individual, to the fine referred to in subsection 787.1 of the Criminal
Code;

b) Inthe case of a corporation, to the fine referred to in paragraph 735.1 of that Act.

Es a dir, en cas d’'incompliment de la llei es considerara que s’esta cometent un delicte i sera
condemnat a una multa perdo no amb presé. En tot cas, si el delicte 'ha comés una sola
persona aquest sera regulat pel codi penal i en el cas que les infraccions siguin comeses per

una institucié es regulara mitjancant la llei present.
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4 Model d’avaluacié documental a Méxic

A I'Estat de Méxic, cap a la segona meitat del segle XX, tindran la mateixa problematica que
hem vist anteriorment a Catalunya i Canada amb la produccié de grans volums de

documentacio.

Igual que en altres llocs, s’adonen de la impossibilitat de mantenir aquests grans volums de
documentacié i de que tampoc és possible I'avaluacié de tots els expedients produits un per

un.

Els arxivers mexicans seguiran la tendéncia anglosaxona i comencaran a plantejar-se el
model d’avaluacid documental basat en l'estratégia de la macroavaluacié o avaluacié
funcional, tal i com ja hem vist anteriorment amb el model d’avaluacié documental de Canada.
Aixi doncs, a Méxic seguiran els plantejaments de teorics del moén de 'arxivistica tan influents

com Hans Booms, Helen Samuels o Terry Cook.

Tot i tractar-se d’'un model basat en la macroavaluacié podrem observar que hi ha algunes
petites diferéncies amb respecte al model canadenc analitzat anteriorment basat també en
aquesta estrategia. Doncs, els mexicans segueixen les pautes facilitades en el Manual de
valoracion IRTM (International Records Management Trust d’Anglaterra).

4.1 Archivo General de la Nacién (AGN)

Abans de comencgar a analitzar amb meés profunditat com és el procediment d’avaluacié
documental en els arxius mexicans és important conéixer quina és la institucié responsable

d’'aquesta tasca fonamental en l'arxivistica.

El Archivo General de la Naciéon®® és I'érgan per excel-leéncia de I'estat de Méxic, encarregat
de salvaguardar la documentaciéo fonamental de les seves institucions governamentals i
algunes entitats privades. Aquesta institucié va ser fundada al 1790 i depen directament de la

Secretaria de Governacio®®.

Un dels principals objectius d’aquest drgan és crear una bona difusié del patrimoni documental

gue es conserva a Méxic, aixi com contribuir a les bones practiques de gestié documental per

18 MEXIC. “Ley Federal de Archivos”. Diario Oficial de la Federacion (23 de Gener de 2012). Veure
articles 41-45 sobre 'AGN.

19 MEXIC. “Ley Organica de la Administracién Publica Federal”. Diario Oficial de la Federacion (29 de
desembre de 1976). Veure article 27: A la Secretaria de Gobernacion le corresponde [...] Administrar el
Archivo General de la Nacién, asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia

de informacion de interés publico.
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tal d’aconseguir una major transparéncia en la rendicié de comptes de les accions dutes a

terme pel govern.

Com defineix I'article 41 del titol VI de la Ley Federal de Archivos, de 23 de gener de 2012: El
Archivo General de la Nacion es el organismo descentralizado rector de la archivistica
nacional y entidad central de consulta del Poder Ejecutivo Federal en la administracion de los
archivos administrativos e historicos de la Administracion Pablica Federal. Tendra su domicilio
legal en la ciudad de México y contara con autonomia de gestion y personalidad juridica propia

para el cabal cumplimiento de su objetivo general, objetivos especificos y metas.

| si ens fixem en l'article 3 del Estatuto Organico del Archivo General de la Nacion, de 6
d'octubre de 2014, descriu els seus objectius com: El objetivo del organismo sera el de
preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de México, promover la
organizacion de archivos administrativos actualizados con el fin de salvaguardar la memoria
nacional de corto, mediano y largo plazo, y contribuir a la transparencia y la rendicion de

cuentas en el ejercicio del poder publico.

Aquest organisme esta compost per miltiples direccions: 'Organ de govern, la Direccio
General, la Direccié General Adjunta a I'’Administracio, la Direccié del Sistema Nacional
d’Arxius, la Direccié de I'Arxiu Historic Central, la Direccié de Desenvolupament Institucional,
la Direccié de Publicacions i Difusio, la Direccié de Tecnologies de la Informacié, la Direccié
d’Administracié, la Direccié d’Assumptes juridics, el Consell Académic Assessor, el Consell

Editorial, el Comité Técnic Consultiu d’Arxius de 'Executiu Federal i 'Organ Intern de Control.

El director del Archivo General de la Nacién és a la vegada el president del Consejo Nacional
de Archivos. Aquest és un Organ que té per objecte, juntament amb el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI), establir una
politica, tant d’arxius publics com privats, a nivell nacional i donar suport establint unes

directrius en tot el que és la gestié documental per tal de protegir el patrimoni documental.

Les principals funcions del director de TANG que tenen a veure amb I'avaluacié documental

les trobem a l'article 22 del Estatuto del Archivo General de la Nacion, de 6 d’octubre de 2014:

VI. Autorizar la declaracion del patrimonio documental de la Nacion, de aquellos documentos
que sean de interés publico y se ajusten a la definicion prevista en la Ley y el procedimiento

gue para tal efecto se emita en el Reglamento

IX. Gestionar la recuperacion e incorporacion al organismo, de aquellos archivos que tengan

un valor histoérico

X. Establecer las disposiciones administrativas relacionadas con la conservacién y custodia

de los documentos historicos de la Administracion Publica Federal
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Xl. Emitir los lineamientos generales y establecer las disposiciones administrativas

relacionadas con la organizacion, conservacion y custodia de los documentos de archivo (...)

XX. Firmar o acordar la suscripcion de los contratos, convenios y acuerdos relativos al ejercicio

de sus atribuciones.

En resum, la missié d’aquesta institucié és preservar i difondre el patrimoni documental de
Méxic, i també, establir una politica d’arxius a les institucions governamentals per tal de

salvaguardar la memoria nacional i contribuir a la transparéncia en les accions del govern.
4.2 Procediment per a avaluar

Tal i com he esmentat a la introduccié d’aquest model d’avaluacio, els mexicans es basen en
el model anglosaxd de macroavaluacié documental. Aquest model estableix una seérie de
documents que estan establerts com a documentacié de conservacio permanent. Aquests

7

son:

o Conjunts d’actes, documents i informes de comités interns o interinstitucionals.

o Documents relatius a la creacié de legislacio i politiques derivades de les funcions
basiques de 'organisme.

o Documents que estableixen antecedents o fets importants en les funcions,
procediments, activitats i organitzacié de I'organisme.

o Documents identificats per 'organisme com a importants, i per tant, susceptibles de

ser Utils durant un llarg temps per a aquest.

Si ens fixem en la seglent imatge, extreta d’'un dels quaderns metodologics sobre la gestio de
documents i I'administracié d’arxius creats per 'AGN i la INAI?°, podem contemplar les tres

dimensions o etapes que té I'avaluacié documental segons la metodologia mexicana.

Accidn intelectual Identificar, analizar, juzgar valores asociados a la documentacion

Accion normativa Determinar, establecer, decidir, fijar periodos o plazos para la

retencion de los documentos

Accion practica Conservar, transferir, acceder a los documentos o eliminarlos

Imatge 8. Taula amb les dimensions de l'avaluacié documental segons el model mexica. (Font:
Metodologia para la valoracion y disposicion documental: aspectos teéricos e instrumentales, 2011,
P.32)

20 INAI= Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
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Seguint aquestes linies que es poden observar en la recent taula, 'AGN estableix una

metodologia d’avaluacié documental fonamentada en quatre fases basiques:
1. Identificacio:

Aquesta primera fase consisteix en I'estudi de la série documental que es vol avaluar (context
de creacio, funcio i caracteristiques fisiques). Aquesta recorda bastant a la metodologia de la
macroavaluacié que previament hem vist amb Canada, perd hi ha un aspecte que 'AGN
destaca que és imprescindible. Es el fet que alhora de realitzar aquest analisi de les
institucions productores es fa molt més senzilla la feina si la institucié productora de la
documentacié té un Quadre de Classificacid propi, doncs d’aquesta manera es poden
identificar correctament les séries que es creen en aquella institucié concreta i les seves

caracteristiques essencials.

De fet, aixd ens mostra que a Méxic tenen una visié de I'avaluacié documental molt ligada a
al Quadre de Classificacig, ja que aquest instrument és essencial en la gestié documental,

perqué entre d’altres aspectes, facilita moltissim el procés d’avaluacié documental.

En México, la propuesta en materia de valoraciéon y disposicion documental siempre ha estado
acompafiada de un planteamiento que aborda globalmente el problema de la clasificacion.
(Juan Manuel Herrera®, 2011, p.45).%

Tal i com es va poder apreciar en I'analisi realitzat del model de Canada, les Offices of Primary
Interest eren les oficines que més documentacié amb valor d’arxiu generaven, i per tant, era
important conéixer quines eren les oficines essencials en la creaci6 de documentacio
rellevant. Pel que fa a Méxic, també destaquen la importancia de la diferenciacio entre les

unitats tramitadores i la documentacié que aquestes produeixen.?®

21 Es un dels arxivers més prestigiosos de Méxic.

22 Fragment extret del quadern de Metodologia para la valoracion y disposicion documental: aspectos
tedricos e instrumentales, 2011,AGN, P. 45.

2 Informacié adjectiva: informacié administrativa que genera documentacié6 comuna a totes les
dependéncies o entitats.

Informacion documental: informacio produida por Instituciones o entitats, registrada en documents
d’arxiu (informaci6 arxivistica).

informacié de gestié: informacié formalment registrada en qualsevol suport que deriva del
desenvolupament de les funcions o atribucions de qualsevol institucid, dependéncia o entitat o que es
requereixi per al desenvolupament d’aquestes.

informacié substantiva: informacié especifica de las Instituciones relacionades con la rad de ser de les

mateixes.
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En la taula que es pot observar a continuacié es pot conéixer segons les funcions de la oficina,

quin tipus de documentacié generara aquesta.

Institucion Funcién Documentacion
Unidades de i

' Funcién directiva Planes, memoarias,
direccidn informes, anuarios
Unidades ” S:r:f;u::eq de
sustantivas Funcién sustantiva P =

gestion tecnica

Unidades de Series de recursos,

Funcion adjetiva licitaciones
P sServicios, etcetera

administrativo

Imatge 9. Taula amb la documentacio generada segons les funcié de les oficines. (Font: Metodologia

para la valoracion y disposicion documental: aspectos tedricos e instrumentales, 2011, P.47).

Les unitats administratives de suport administratiu son les que produeixen més volums
d’expedients i aquests sé6n comuns a moltes institucions governamentals. Es el cas de les
licitacions, sol-licituds, recursos...En aquestes unitats és molt important establir I'avaluacié
documental perqué hi ha molta documentacié que no té cap tipus d’interés historic ni cultural
per a ser conservada, i per tant, s’ha de procedir a l'avaluacié per a poder eliminar-la

posteriorment.

Tanmateix, si ens fixem en les unitats substantives i les funcions directives, aquestes creen
documentacié que pot ser més especifica de les funcions propies de la institucié que genera
la documentacié. De tal manera, que és més probable que aquesta documentacié tingui algun

valor secundari, tal i com passava al Canada amb les Offices of Primary Interest.
Els resultats finals d’aquesta fase permeten:

o Coneixer I'evolucié de I'organisme productor i quines son les funcions d’aquest.

o ldentificar quines son les diferents unitats tramitadores de I'organisme.

o Identificar quines son les series documentals que sorgeixen de les funcions de la
propia institucio.

o Conéixer com son els expedients que formen cada série documental i els procediments

per a dur a terme la seva tramitacio.
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2. Valoracio6

En la segona fase es determinen quins sén els valors primaris i secundaris (si en té) de la
documentacid que es vol avaluar, per tal de poder establir els terminis d’accés, de
transferéncia, de conservaciéo o d’eliminacid. Per tant, igual que en el model canadenc no
s’estableixen els valors ni la disposicio fins que ja ha finalitzat la vigéncia administrativa i els
valors primaris dels documents. Enlloc d’apostar per avaluar els documents des del seu

moment de creacié tal i com s’esta proposant en el model catala.
3. Regulaci6

A la tercera fase, s’han de dissenyar i crear les normes i politiques que regularan I'avaluacio
documental i també les regulacions per a la creaci6 dels instruments d’avaluacid. Arribats a
aquest punt, també es creara el que s’anomena “Catalogo de Disposicién Documental”.
Aquest tot i que el format és molt diferent del que hem pogut observar en el model catala i en
el canadenc, seria el que es coneixen com a taules d’avaluacié documental, tot i que a simple

vista sembla més un calendari de conservacio.

La informacié minima gue acostuma a contenir aquest instrument és: el nom de les séries, el
codi del Quadre de Classificacio, els valors dels documents, els periodes de retencio, la
disposicio final, I'accés, les disposicions juridiques que estableixen I'accés o periodes de

retencio, etc.

A part del “Catalogo de Disposicion Documental” també es creen en aquesta fase tres
instruments més, com soén: el “Inventario de Transferencia Primaria”, el “Inventario de
Transferencia Secundaria” i el “Calendario de Caducidades”, o com nosaltres I'entenem

2

“Calendari de Conservacio”.

El “Inventario de Transferencia Primaria” és un instrument que permet la transferéncia a I'arxiu
central, o com ells 'anomenen “Archivo de concentracion”, d’aquells documents que han
finalitzat la seva vigéncia administrativa, i per tant, ja no €s necessari que estiguin ubicats a

'arxiu de tramit.

Per altra banda, el “Inventario de Transferencia Secundaria” serveix també per a permetre la
transferéncia perd a I'arxiu historic (AGN) d’aquells expedients que han finalitzat la seva
vigéncia probatoria, legal o fiscal a I'arxiu de concentracié. O bé, si no tenen cap valor

secundari enlloc de transferir-los s’eliminaran.

A part d’aix0, s’hauria de crear també un inventari amb tota aquella documentacié que s’haura
d’eliminar perqué manca d’un valor secundari per a la seva conservacio. Aquest inventari
haura de seguir la normativa establerta per les lleis generades per 'AGN i en el cas que es

tracti de documentaciod pressupostaria s’hauran de seguir les normatives creades per la



Natalia Colas Ayllon / 59

Secretaria d’Hisenda (Secretaria de Hacienda y Crédto Publico a través de la Unidad de

Contabilidad Gubernamental e Informes de la Gestion Publica).
4. Control

Per ultim, hi ha la fase de control que consisteix en validar el “Catalogo de Disposicion
Documental” i aplicar-lo. Es a dir, arribats a aquest punt s’ha de posar en practica tota la
normativa creada en la fase anterior, utilitzant la informacié obtinguda de les dues primeres

fases, mitjancant també els instruments generats.

S’ha de tenir en compte que com ja s’havia fet referéncia durant I'analisi del model d’avaluacié
catala, els mexicans també consideren molt important la creacié de normatives i instruments
per a procedir a avaluar a través de la creacié d’un grup multidisciplinari (juristes, informatics,

arxivers, administratius, etc.).

Per tal de validar el cataleg de disposicié documental i poder-lo aplicar s’hauran de realitzar

una série d’accions:

1. En primer lloc, el funcionari autoritzat com a responsable de la documentacié haura de
signar el “Catalogo de Disposicion Documental” per a donar-li el seu vist i plau.

2. El cataleg haura de ser aprovat i validat per la “Coordinacién de Archivos” i el “Comité
de Informacion™?.

3. Enviar el cataleg o proposta d’aquest a ’AGN per a qué el registrin i el validin juntament
amb el coordinador d’arxius de I'entitat.

4. Difondre el cataleg i establir els mecanismes que siguin necessaris per a la seva

correcta actualitzacio.

L’AGN suggereix quines accions seria millor realitzar en els casos en qué hi ha alguna

mancanca, en la taula que es mostra a continuacio:

24 MEXIC. “Ley Federal de Archivos”. Diario Oficial de la Federacién (23 de Gener de 2012). Veure
articles 4.8 4.12.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas
los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacidon y asesoria archivisticos; coadyuvar con el
Comité de Informacién en materia de archivos, y coordinar con el &rea de tecnologias de la informacion
la formalizacion informética de las actividades arriba sefialadas para la creacién, manejo, uso,
preservacion y gestién de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos

Comité de Informacion: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
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Sugerencia técnica

Resuliado por cbiener

Si la insfitucion no cuenta

con un caidlogo de
disposicion  documental
(coo)...

Elaborar catdlogo con base en las recomendaciones metodologicas descritas en este capltulo del cuaderno

Si la institucién cuenta
€on un coo

Identificar el acervo gue se debe valorar, tomando la series documeniales como unidad de identificacién vy
valoracién

Si la documentacion por
valorar se ha acumulado
en los archives sin orden
alguno

Reconstruir el origen de la documentacion (principio de procedencia y orden original), revisando crganigramas,
evolucién de las funciones dadas en el tiempo al organismao, inventariar la documentacion para poder identificarla y
realizar las acciones de caracier intelectual e instrumental recomendadas en la metodologla del prezente capitulo

Si la documentacion esta
en etapa de produccion

Ildentificarla desde que se produce, a través de la generacidn de un cuadro de clasificacion. Valorarla con la
intervencion del area productora de la documentacion, basandose en |la revisidén de las normas técnicas y juridicas
gue regulen a la institucidn, y propiciar el desamollc del coo para regisirar los valores primarios, las vigencias
asociadas a cada serie y el destino final o disposicién gue les cormesponda, segln su caracter sustantivo o adjetive

Si la decumentacion no se
ha integrado como serie
documental

Propiciar la generacién del cuadro de clasificacién archivistica, establecer los mecanismos de agrupacion de los
documentos y, posteriormente, elaborar el coo

Disefio de instrumentos
de waloracién, grupo
interdisciplinario y plan de
valoracion

En todos los casos, el proceso de valoracion implica desarrollar los siguientes insirumentos de control de la
valoracién: el cop, los calendarios de caducidades y los inventarios de transferencia primaria, transferencia
secundaria y para la depuracion de archivos. Todo lo anterior implica: 1) crear un grupo inferdisciplinario para
ejecuiar el proceso de valoracién, y 2) dizefar y desarrollar un plan de valoracién documental, sea instifucional o

en el drea que impulse el proceso de valoracién, como el que se describe en el capitulo siguiente del cuaderno

Imatge 10. Taula amb suggeréncies per a dur a terme el procediment d’avaluacié documental. (Font:
Metodologia para la valoracion y disposicion documental: aspectos teéricos e instrumentales, 2011,
P.60).

Aixi per exemple, en el nUmero 1 es recomana que si la institucié no compta amb un “Catalogo
de Disposicion Documental” se’n crei un seguint la metodologia que proposa 'AGN. A partir
d’aqui ja es podra passar a la fase 2 per a decidir quina sera la valoracié de cadascuna de les
series identificades en el quadre. Per poder crear el cataleg i poder decidir la disposicio resulta
molt util la consulta del Quadre de Classificacio, per tal d’identificar totes les séries

documentals de manera més rapida i senzilla.

En el cas que hi hagi documentacio per avaluar sense cap tipus de classificacié ni ordenacié,
s’haura d’intentar reconstruir I'ordre originari de la documentacié a través dels instruments de
gue disposi aquella institucié que puguin aportar informacié essencial per a dur a terme
aquesta tasca. Aquests instruments podrien ser: I'organigrama, documentacié on constin les
funcions de 'organisme, etc. i un cop es té la suficient informacié es procedira a classificar-la

i a decidir quina sera la seva disposicio.

Si la documentacié esta en una fase de produccié es procedira a classificar-la segons el
guadre de classificacio de la institucid i posteriorment a avaluar-la, havent creat préviament el

cataleg de disposicié documental.

En el suposit que la documentacié que es vol avaluar no formi part de cap séerie documental
s’haura de modificar el Quadre de Classificacid, o si no existeix, crear-ne un i un cop
identificades totes les séries es podra crear el cataleg de disposicié documental per a avaluar

la documentacio.
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Finalment, fa un resum del que s’hauria de ser en tots els casos en que es vol procedir a

avaluar documentacio.
4.3 Instruments d’avaluaciéo documental

Hem pogut coneixer en el punt anterior mentre analitzava la fase de regulacio, quins eren els
instruments més importants en el model d’avaluacié documental mexica. A continuacié se’'n

fara una explicacié més detallada.

4.3.1 Inventario de Transferencia Primaria

Segons l'article 4 de la Ley Federal de Archivos, de 23 de gener de 2012, un “Inventario
Documental” és: un instrumento de consulta que describe las series o expedientes de un
archivo y que permite su localizacién (inventario general), trasferencia (inventario o relacién

de transferencia) o baja documental (relacién de expedientes objeto de eliminacion).

En aquest cas es fa referéncia a les transferéncies primaries. Es a dir, a la transferéncia de la
documentacio que ha finalitzat la seva primera etapa de vida, i que per tant, ha de passar de

I'arxiu de tramit a I'arxiu intermedi mitjan¢ant una transferencia.

D’aquesta manera, podriem definir la transferéncia primaria com l'accié de traslladar els
documents o expedients que ja han finalitzat el seu tramit i que , per tant, passaran a consultar-

se de forma esporadica, a un arxiu intermedi.

Per a qué aquesta tasca de transferéncia sigui més senzilla i automatica és imprescindible
que les institucions generin el seu propi “Inventario de Transferencia Primaria” seguint les
instruccions que I'AGN els hi proporciona, ja sigui mitjangant una col-leccié de quaderns
metodologics en I'ambit de la gestié documental i arxius, o la diversa normativa que es pot

cercar a la seva pagina web?®.

A continuacio, es pot apreciar com és la plantilla de “Inventario de Transferencia Primaria”
proporcionada en una de les guies sobre I'avaluacié documental facilitades per EL Archivo

General de la Nacion.

25 Enllag a I'apartat de la web de 'AGN , des del qual es poden consultar tots els recursos i normatives
que  serveixen de guia per a 'avaluacio de la documentacié publica.

http://www.gob.mx/agn/documentos/instructivos-y-guias-en-materia-archivistica-del-agn?idiom=es
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Inventario de transferencia primaria

Unidad administrativa: (1)

Prea productora: (2)

Caja namero... (3) | Total de expedientes: (4) Transferencia nimero... (5) Fecha de transferencia: (6)
[pedients Serie/Asunto Clasificacion Afios  |Fazoderetencion| o osicion
NOMera... an ac

(7) (®) (9) (10) (11) (12)

Imatge 11. Model d’Inventari de Transferéncia Primaria proporcionat per TAGN. (Font: Metodologia

para la valoracion y disposicion documental: aspectos tedricos e instrumentales, 2011, P.80).

Si es presta atencié als camps que hi apareixen primerament hi ha el camp “Unitat
administrativa”, el qual es refereix a la unitat en qué es troba la documentacié que es vol
transferir. En segon lloc, es fa referéncia a “’'Area productora”, és a dir, la unitat tramitadora o
oficina que és productora de la documentacio. Pel que fa al camp “Capsa niumero”, es refereix

al nUmero de capses, normalment correlatiu, que es volen transferir.

A continuacio, s’han d’'omplir els camps de “Numero total d’expedients a transferir’, “Nimero
de transferéncia” i “Data de la transferéncia”. Fins aqui tota la informacio és genérica del total

de documentacio que es vol procedir a transferir.

A partir d’'aquest moment, els camps de l'inventari es centren en cadascun dels expedients
que es volen transferir. Es a dir, s’ha de crear un llistat on apareixen cadascun dels expedients

i per a cadascun s’han d’'omplir els seguents camps: “Numero d’expedient”, “Série a la qual

pertany”, “Codi de classificacio”, “Dates extremes”, “Periode de retencid” i la “Disposicio final”.

4.3.2 Inventario Transferencia Secundaria

La transferéncia secundaria es podria definir com el trasllat dels expedients que ja han
finalitzat la seva vigéncia probatoria o de consulta esporadica i que es determina que hauran

de ser conservats de manera permanent. Per tant, s’han de transferir a I'arxiu historic (AGN).

En el cas que es determinés que els documents avaluats no tenen cap valor secundari i, per
tant, no s’hagués de realitzar I'lnventari de Transferéncia Secundaria, s’hauria de procedir a

realitzar l'inventari d’eliminacié , anomenat pels arxivers mexicans “Inventario de Baja
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Documental”. Aquest s’hauria d’enviar a ’AGN i que el seu director aprovés I'eliminacio de la

documentacio.

D’igual manera, l'inventari de transferéncia secundaria s’ha d’enviar al director de 'AGN per

tal que accepti o no la transferencia de la documentacié. 2

A continuacié, podem observar el model de plantilla per a la creacié dels Inventaris de
Transferéncia Secundaria que proposa 'AGN en alguna de les seves guies metodologiques

sobre I'avaluacié documental.

Inventario de transferencia secundaria

Fondo: (1)
Seccion: (2)
Caja numero... (3) | Total de expedientes: (4) Transferencia numero... (5) Fecha de transferencia: (6)
Expediente Serie/Asunto Clasificacion Afos Soporte Observaciones
ndmero...

(7 (8) ) (10) (1) (12)

Imatge 12. Model d’Inventari de Transferéncia Secundaria proposat per 'AGN. (Font: Metodologia para

la valoracion y disposicién documental: aspectos tedricos e instrumentales, 2011, P.82)

Si analitzem la informaci6 que es detalla en aquests inventaris es podra observar que és molt

semblant a la que es podia trobar a I'lnventari de Transferéncia Primaria.

En primer lloc, apareix el camp “Fons”, el qual normalment acostuma a ser el nom de la
institucié productora dels documents. En segon lloc, es fa referéncia a la “Seccié o unitat
productora de la documentaci¢”. Seguidament, igual que en I'exemple anterior de I'lnventari
de transferéncia primaria, apareixen els camps: “Numero de capsa”, “Total d’expedients”,
“Numero de transferéncia” i la “Data de la transferéncia”. Finalment, on s’observen unes
petites diferencies és en el llistat on es defineixen els expedients a transferir. Doncs, en aquest

o LT 29

es fa constar el : “Numero d’expedient”, “Série o assumpte”, “Codi de classificacio”, “Anys o

26 MEXIC. “Reglamento Interior del Archivo General de la Nacién”. Diario Oficial de la Federacion, (13
d’abril de 1946). Veure article 6: Ningtin documento [...] podra ser destruido o enajenado sin el permiso
correspondiente de la persona designada por la Direccién del Archivo para que dictamine sobre su valor

historico y la conveniencia de su destruccion o enajenacion.
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dates extremes” i per ultim, enlloc de determinar la disposicio i el periode de retencid, hi ha

els camps de “Suport” i un altre per a les “Observacions”.

4.3.3 Catalogo de Disposicion Documental

Aquest instrument esta creat per TAGN perd unicament serveix com a model per a guiar a les
diverses oficines de les institucions governamentals. Per tant, cadascuna de les institucions
podra crear un cataleg molt més personalitzat segons la documentacio que genera i presentar

la proposta?’ al director de 'AGN per a que aquest n’autoritzi la seva aplicacio.

Aquest instrument es crea a partir de I'analisi previ realitzat per a dur a terme I'avaluacio
documental seguint les fases que hem tractat anteriorment: identificacié, valoracid, regulacié

i control. A més, aquest contindra els seglients apartats:

1. Introducci6 o presentacio, on s’incloura la informacio relativa al context institucional i/o
del productor de la documentacio a avaluar.

Objectius generals.

Marc legal.

Textos i annexos per a la total comprensio del cataleg.

a s~ DN

Registre de totes les séries avaluades, tot indicant quins sén els seus periodes de
retencid i les técnigues de la disposicio final.

6. Finalment, a l'ultim full s’ha d’incloure la signatura de la Coordinacié d’Arxius i del
Comité d’'Informacio. A part, ha de contenir el seglent text: El presente catalogo de
disposiciébn documenta consta de _ secciones y__ series documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de

conservacion y destino final.

A part d’aquesta mena d’informe que va adjunt a la taula d’avaluacié, el que realment interessa
a les oficines és el registre general on es pot accedir de forma més visual a tota la informacié
que fa referéncia a I'accés i la disposicié de totes les séries avaluades. Aquesta taula més
visual té un format similar al del calendari de conservacié que s’utilitza en el model catala

d’avaluacié documental.

Seguidament, podem observar i analitzar un clar exemple proposat per el Archivo General de

la Nacion:

27 \Jeure annex 6: Plantilla proposta avaluacié documental.
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE DISPOSICION DOCUMENTAL
CODNE0 MNOMERES PLAZOE DE CONSERVACION TECHICAS DE SELECCKD SHEOmMAIoN
VALORACION
SERIES DOCUMENTALES R VIGENCIAS ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREG ACCESD 1 OBa
a L F AT AL Todal
01 Adquisiciones x|x|x]| 1 5 € X Publice
02 |Amparos x| x ] 4 8 X Reservado
3 |Asesaorias X | x 2| 2 4 X Publice
04 | Capacitacidon x 2| 2 4 Publico
05 | Comité de Contral y x| x
Evaluacian
06 Consejo de Gobierne x 2 3 5 Publice
07 | Contabilidad x| x|x| 2 |11 ] 13 X Reservado
08 Contratos ¥ x| x| 2 3 1 X Publica
1) Control de asistencia, x| x 1 10 17 X Confidencial
prestaciones y
credencializacion
10 Convenios x| x T 3 12 X Puhblice
11 | Correspondencia x 1] 2 3 X Publico
gereral
12 | Cuenta publica w | w|x| 2| 3 ] Resarvado
13 Denuncia x| x ] 4 9 X Reservado
administrativa
12 Denuncia penal x| x B 4 9 X Confidencial
15 | Denuncias ne K 2 1 3 X Publico
ratificadas

Imatge 13. Model de Cataleg Institucional de Disposici6 Documental proposat per 'AGN. (Font:
Metodologia para la valoracion y disposicion documental: aspectos teéricos e instrumentales, 2011,
P.78)

A la imatge es pot apreciar com s’opta per estructurar la informaci6 en columnes.
Primerament, recull la informacié sobre el “Codi de classificacid” i el “Nom de la série”. A la
segona columna, apareix la informacié relativa als “Terminis de conservacié” i aquesta a la
vegada diferencia entre el que és la vigencia administrativa, legal i fiscal. Per altra banda,
també estableix els terminis de conservacié dins de cada tipologia d’arxiu (arxiu de tramit, de

conservacio i I'historic).

En tercer lloc, trobem la columna que fa referéncia a tota la informacié sobre les diverses
tecniques de seleccié. Es marca una creu segons si es procedira a eliminar la documentacio,
es conservara de forma permanent o es fara un mostreig. | per dltim, inclou tota la informacio
que té a veure amb “l'accés”, “els periodes de reserva” (previstos a la Ley Federal de
Transparecia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental) i un camp lliure

“d’observacions”.
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4.3.4 Calendario de Caducidades

Com a ultim instrument per a I'avaluacié documental existeix el que els arxivers mexicans
anomenen “Calendario de Caducidades”, més conegut per a nosaltres com a “Calendari de

conservacio”.

Aguest instrument és curids perqué no esta definit en cap de les lleis que fa referencia als
arxius i a I'avaluacié documental. | pel que es pot apreciar €s molt semblant en quant al seu

format i contingut als inventaris de transferéncies.

Calendanio de caducidades
(1) Fondo:
(2) Seccion:
(3) Sene:
NUOm. de expediente Descripcion Cadigo clasificacion | Fecha de vencimiento | Transferencia al ar-

chivo de (8)
(4) (3) () (7N

Imatge 14. Model de Calendari de caducitats proposat per 'AGN. (Font: Metodologia para la valoracion

y disposicién documental: aspectos teéricos e instrumentales, 2011, P.84).

En aquest exemple que es pot apreciar a la imatge podem observar que en el requadre
superior es recull la informacié referent al “Fons”, “Seccié o nom de la unitat productora de la
documentacié” i “Nom de la série”. A sota d’aquest requadre hi ha cinc columnes a on es
procedira a realitzar la descripcié de cada série documental seguint els camps proposats.
Aquests camps son: “Numero d’expedient”, “Descripcié de la série”, “Codi de classificacio”,
“Data de venciment”, aquesta es refereix a la data en que I'expedient es tanca segons la
informacié que apareix en el cataleg de disposicié documental. | per Gltim, apareix el camp de
“Transferéncia a I'arxiu de”, que es remet a anotar que se’n fa dels expedients. Es a dir, si
aquests s’han de transferir a I'arxiu intermedi, a I'historic o bé s’han d’eliminar perqué ja ha

finalitzat el seu periode de retencio.
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4.4 Normativa

A Méxic es poden trobar varies lleis sobre el patrimoni cultural i els béns nacionals que fan
referéncia al patrimoni documental. Ara bé, com a normatives centrades en el mon dels arxius
i que continguin articles que tractin sobre I'avaluacié documental n’hi ha dues lleis fonamentals
que es mostren a continuaci6. També tenen el que anomenen “Lineamientos” que soén
reglaments instructius creats per ’AGN entre els quals trobem un en concret que tracta sobre
els aspectes generals per a la correcta organitzaci6 i conservaci6 dels arxius de

I'Administracié Federal. 28

4.4.1 Ley Federal sobre Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos, de 6 de

maig de 1972 i Ley General de Bienes Nacionales, de 7 de maig de 2004

Igual que el que passava amb la llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni Cultural Catala,
la Ley Federal sobre Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, de 6 de maig de
1972 és una llei molt genérica i no concreta en I'avaluacié documental, perd també inclou com

a béns mobles tots els documents que formen part del patrimoni documental.

L’objecte d’aquesta llei és salvaguardar el patrimoni cultural de la Nacié de Méxic. | segons
els articles 36.2 i 36.3 es pot observar com és imprescindible la tasca d’avaluar per tal de

poder conservar el patrimoni documental que es considera un monument historic:

Article 36: Por determinacion de esta Ley son monumentos histéricos: I-Los documentos y
expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacion,
de los Estados o de los Municipios y de las casas curiales. lll-Los documentos originales
manuscritos relacionados con la historia de México y los libros, folletos y otros impresos en
México o en el extranjero, durante los siglos XVI al XIX que por su rareza e importancia para

historia mexicana, merezcan ser conservados en el pais.

Per altra banda, si ens fixem en larticle 52 de la mateixa llei sobre les sancions per

incompliment de la llei es diu el seguent:

Al que por cualquier medio dafie, altere o destruya un monumento arqueoldgico, artistico o
historico, se le impondra prision de tres a diez afios y multa hasta por el valor del dafio

causado.

28 Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y

entidades de la Administraciéon Publica Federal.
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Es a dir, tot i que la llei en general no tracta de forma directa I'avaluacié documental si que
deixa ben clar que el patrimoni nacional, siguin béns mobles o immobles, s’ha de respectar i
conservar. Per tant, tot aquell que intenti malversar-lo o destruir-lo podra ser condemnat amb

penes de preso.

Una altra de les lleis genériques sobre el patrimoni és la Ley General de Bienes Nacionales,
de 7 de maig del 2004. Aquesta segons l'article 1, té per objecte:

o Establir els bens que constitueixen el patrimoni de la Nacio.

o Establir el régim de domini public dels béns de la Federaci6 i dels immobles dels
organismes descentralitzats de caracter federal.

o Determinar les bases per a la regulaci6 dels béns mobles propietat de les entitats.

o | establir la normativa per a regular la realitzacio de I'avaluacio dels béns nacionals.

Aixi doncs, segons aquestes dues lleis, els documents creats a les oficines federals, estatals
i municipals de Méxic, s6n considerats béns de domini puablic, monuments historics i béns de
valor cultural. Fet que implica que hi hagi una bona tasca d’avaluacié documental en els arxius
de les institucions federals per tal d’identificar tots aquests documents que es consideren béns

mobles del patrimoni cultural.

4.4.2 Ley Federal de Archivos, de 23 de gener de 2012

La Ley Federal de Archivos, de 23 de gener de 2012 és molt més especifica en matéria
d’arxius i concreta en aspectes referents a I'avaluacié documental i els instruments necessaris
per a dur-la a terme. Aix0 fa que aquesta llei sigui considerada la més rellevant en matéria

d’arxius.

El seu principal objectiu es troba definit a I'article 1: El objeto de esta ley es establecer las
disposiciones que permitan la organizacion y conservaciéon de los archivos (...), asi como
establecer los mecanismos de coordinacion y de concentracién entre la Federacion, las
entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para la conservacion del patrimonio
documental de la Nacion, asi como para fomentar el resguardo, difusién y acceso de archivos

privados de relevancia histérica, social, cientifica o cultural.

A continuacié, concretament a I'article 4, hi ha tota una série de definicions algunes de les
quals estan relacionades amb I'avaluacié documental com: Baja documental (Eliminacio de
documents que no tenen valor secundari); Catalogo de disposicion documental (taules
d’avaluacié documental); Destino final (Disposicio); Inventarios Documentales (Inventari

general, de transferéncia o d’eliminacio); Plazo de conservacion (Periode de retencid o
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termini); Valoracién documental (avaluacié documental); Valor documental (valors primari i

secundari) o Vigencia documental (Vigéncia administrativa, legal o fiscal).

També fa una breu descripcié sobre els comités i institucions més rellevants en 'ambit
arxivistic i de I'avaluacié documental: Area coordinadora de archivos, Comité de Informacion,

Consejo Académico Asesor, Consejo Nacional de Archivos, etc.

Més endavant, en els articles 11 i 12 del titol segon sobre I'organitzacié dels arxius, es

defineixen les principals funcions del responsable de I'area coordinadora dels arxius, una de
les quals és la d’elaborar juntament amb els responsables dels arxius, el Quadre de
classificaci6, el Cataleg de disposicié documental, I'Inventari general i altres instruments de
descripci6 i control arxivistic. Aixi com també, coordinar les accions dels arxius d’oficina, els

intermedis i els historics.

També esta sota la seva responsabilitat la coordinacié dels procediments d’avaluacié i
disposicié dels documents, en base a la normativa i les disposicions vigents establertes per
'’AGN.

Seguidament, l'article 14 fa referéncia als arxius de tramit i torna a fer esmena en qué els

responsables d’aquests han de cooperar amb 'area coordinadora d’arxius en la creacio dels

instruments arxivistics, inclosos el Cataleg de Disposicié Documental i I'lnventari general.

L’article 15 es centra en els arxius de concentracio o intermedis i aixi defineix les tasques dels

seus responsables, totes relacionades amb I'avaluacié documental:

o Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia
documental conforme al Catalogo de disposicién documental.

o Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria.

o Valorar en coordinacién con el archivo histérico los documentos y expedientes de las

series resguardadas conforme al Catalogo de disposiciéon documental.

En els articles 16 i 17 hi ha la informacié referent a la documentacid historica i la transferéncia

d’aquesta al Archivo General de la Nacidn. Tanmateix, a I'article 17 es defineixen les funcions

del responsable de I'arxiu historic.

En el capitol Il de la llei sobre 'administracié dels arxius, es remarca la importancia i la

obligacio dels subjectes obligats per la llei de disposar dels instruments de control arxivistic
(Cuadro de clasificacién, Catalogo de disposicion documental, Inventarios documentales,

Guia de Archivos). | a l'article 21 s’estableix que aquests mateixos instruments que s’utilitzen
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per als documents en format tradicional també s’han d’automatitzar per poder-los aplicar en

els documents electronics.

Un fet que crida molt I'atencié perqué dista molt del que s’ha pogut apreciar tant a Catalunya

com a Canada és el que es troba descrit a I'article 27 del titol Il de la llei:

La informacion clasificada como confidencial con fundamento en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, respecto de la cual se haya
determinado su conservacion permanente por tener valor historico, conservara tal caracter
por un plazo de 30 afios a partir de la fecha de creacion del documento que la contenga, o
bien de 70 afios tratandose de datos personales que afecten a la esfera mas intima de su

titular.

Los documentos histéricos confidenciales permaneceran en el archivo de concentracién de
los sujetos obligados por el plazo previsto en el parrafo anterior. Una vez cumplido dicho plazo,
dichos documentos deberan ser transferidos al Archivo General de la Nacién o archivo
histérico correspondiente, y no podran ser clasificados en términos de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Resulta curiés perqué tot i que la disposicié final d’aquests documents continuara sent la
mateixa (conservacié permanent), els periodes de retencid i els terminis de transferencia entre
arxius variara molt segons si es tracta d’informacié amb un nivell de proteccié molt alt o si pel

contrari es considera que les dades que contenen els documents sén de proteccio basica.

Arribats al titol V de la llei sobre el Consejo Nacional de Archivos. A l'article 35 es defineix

aquesta organitzacié com a : El rgano colegiado que tiene por objeto establecer una politica
nacional de archivos publicos y privados, asi como las directrices nacionales para la gestion

de documentos y la proteccién de la memoria documental.

Continuen els seguents articles definint quina és la composicié d’aquest oérgan i quin sén les

seves principals funcions.

Ens endinsem en el titol VI sobre el Archivo General de la Nacion®. A l'article 41 es fa una

definicid que ja s’ha pogut llegir a la introduccié del model d’avaluacié documental de Méxic.
En els articles seguents s’explica amb quin recolzament compta 'AGN per a dur a terme totes
les tasques que ha de desenvolupar. Com per exemple: El Consejo Académico Asesor, que

com el seu nom indica assessora en les disciplines vinculades a les funcions de TAGN. També

29 Per a analitzar amb més detall aquest organisme consultar. MEXIC. “Estatuto Organico del Archivo
General de la Nacién”, Diario Oficial de la Federacion (6 octubre 2014).
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compten amb el suport del Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal, que

es tracta d’un drgan consultiu en matéria d’administracié de documents i arxius federals.

A l'article 44 es fa un llistat de les principals funcions de 'AGN entre les quals esta la d’establir
‘lineamientos” o reglaments per a analitzar, avaluar i decidir la disposicio final de la

documentacio6 i/o emetre els dictamens de baixa documental per als arxius publics.

Per acabar aquest capitol es fa una descripcié de la composicié de I'AGN i les funcions del

seu director general.

Finalment, arribats al titol VIl de la llei sobre les infraccions i sancions, concretament a 'article

54.1 es considera que és una infraccio:

Hacer ilegible, extraer, destruir, ocultar, inutilizar, alterar, manchar, raspar, mutilar total o
parcialmente y de manera indebida, cualquier documento que se resguarde en un archivo de

tramite, de concentracion o histdrico.

Perd per coneixer les sancions concretes la llei et remet a la Ley Federal de
Responsabilidades Administratives de los Servicios Publicos. A I'article 13 d’aquesta es diu
gue: Las sanciones por falta administrativa consistiran en: I- Amonestacién privada o publica;
[I-Suspensién del empleo, cargo o comisién por un periodo no menor de tres dias ni mayor a
un afo; Ill- Destitucién del puesto; IV-Sancion economica, V- Inhabilitacion temporal para

desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico).
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5 Terminologia

A continuacié es mostren en la seglient taula les diferéncies terminologiques entre Catalunya,

Canada i Méxic en I'ambit de I'avaluacié documental.

CATALUNYA

Arxiu d’oficina

CANADA

Office

MEXIC

Archivo de tramite

Arxiu intermedi o central

Archivo de depuracion

Archivo de concentracion

Arxiu Nacional de Catalunya
(ANC)

Library and Archives of
Canada (LAC)

Archivo General de la
Nacién (AGN)

Avaluacié documental

Appraisal

Valoraciéon documental

Calendari de conservacio

Retention Schedule

Calendario de caducidades

Conseller de Cultura

Librarian and Archivist

Director General de 'AGN

Disposicio

Diposition

Disposicion documental

Destino final

Document d’arxiu

Government or ministerial

record

Archival Record

Documento de Archivo

Eliminacio Destruction Baja o depuracién
documental
Macroavaluacio Macroappraisal Macrovaloracion

Microavaluacio

Microappraisal

Microvaloracion

Patrimoni documental

Documentary Heritage

Patrimonio documental

Periode de retenci6

Retention period

Vigencia documental

Plazo de conservacion

Proposta d’avaluacié

documental

Records Disposition

Submission

Propuesta de valoracion

documental

Registre d’eliminacions

Inventario de baja

documental




Natalia Colas Ayllon / 73

Taula d’avaluacié
documental (TAD)

Record Disposition Authority
(RDA)

Multi-Insitutional Diposition
Authority (MIDA)

Catélogo de disposicion

documental
Tablas de retencién
Cuadro de vigencias

Calendarios de

conservacion

Transferencia

Transference/Transfer

Transferencia

primaria/secundaria

Imatge 15. Taula comparativa de la terminologia utilitzada a Catalunya, Canada i Mexic. (Font: creaci6

propia, 2016).



Avaluacié documental: Estudi dels models de Catalunya, Canada i Méxic / 74

6 Conclusions

Com s’ha pogut apreciar en el present estudi, el concepte “Avaluacié documental” ha patit
diversos canvis al llarg de la historia, i en gran part, aquestes diferencies en el seu significat
depenen de la zona geografica a la qual es faci referéncia i al model d’avaluacié documental

gue aquell indret determinat utilitzi.

Un cop analitzats els tres models d’avaluacié documental (Catalunya, Canada i Mexic) he
pogut establir una série de diferencies entre ells, tant pel que fa al procediment per a avaluar,
com als instruments d’avaluacié utilitzats i a la normativa que sustenta aquesta tasca

fonamental en la gestié documental.

El model establert a Catalunya és un model basat en I'avaluacié documental més tradicional.
Es a dir, centrat en la microavaluacié perqué el que pretén es conservar la documentacié que
pugui ser d’interés per a futures investigacions i formar part del patrimoni documental catala,
centrant-se més en les caracteristiques fisiques del document i no tant en la contextualitzacio

de la institucié que n’és productora.

En contraposicié amb aquesta concepcié de I'avaluacié documental, el model de Canada és
basa en la teoria de la macroavaluacié, fet pel qual I'avaluacié documental és molt més
pragmatica. Aquest es centra en la contextualitzacié de les institucions governamentals i
sobretot, en els valors socials. D’aquesta manera, el que pretén és la conservacioé d’aquella
documentacié que dona fe de la relacio entre I'estat i el govern i sobretot I'impacte que aquest

produeix en la societat, més que no pas en documentar les funcions del govern en si mateixes.

En quant al model mexica es troba en un punt intermedi dels dos models anteriors perqué tot
i que utilitza també l'estratégia de la macroavaluacid, aquesta és bastant diferent de la que
utilitzen al Canada i els passos que segueix per a dur a terme l'avaluacié documental
(Identificacid, valoracio, regulacié i control) recorden bastant als que s’utilitzen en el model

catala.

Si fem una breu analisi dels procediments que s’utilitzen per a avaluar en tots tres models,
podriem dir que tots tres indrets tenen com a eix central un organ que sera la peca clau per a
poder dur a terme I'avaluacié documental. A Catalunya hem pogut observar que existeix la
CNAATD, pero seran els propis arxivers i els grups de treball que pertanyen a la comissio, els
encarregats de realitzar les taules d’avaluacié documental mitjancant un formulari de proposta
d’avaluacio, que posteriorment haura de ser revisat per la comissio i aprovat pel Conseller de
Cultura de la Generalitat de Catalunya. Com es pot observar seguint aquesta metodologia
emprada per la CNAATD, considero que tot i que esta molt ben pautada es fa dificultosa i molt

lenta I'aplicacio de les TAAD i I'eliminacié de la documentacio. Per tant, es podria dir que no
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és un procediment modelic ni eficient. Aixo dificulta la tasca de I'avaluacié a Catalunya i fa que
en ocasions, aquesta no es proposi fins el moment en qué ja no hi ha espai en els arxius per

a conservar la documentacio que té un cert interés per a ser conservada.

Pel que fa al procediment utilitzat al Canada, pot considerar-se bastant més agil que no pas
el que s'utilitza a Catalunya. En el seu procediment hauran de ser els arxivers els encarregats
de realitzar tota la feina préevia de contextualitzacié de les institucions productores de la
documentacié que volen avaluar (macroappraisal), perd gran part de la tasca sera
desenvolupada per la Library and Archives, ja que els arxivers no hauran de fer propostes
d’avaluacioé com és el cas del model de Catalunya i Méxic. En el seu cas, Unicament es centren
en les Offices of Primary Interest (OPI). Aquestes son les oficines que major documentacié
d’arxiu produeixen degut a que sén les que més interaccionen amb el ciutada i aixd queda
plasmat en la documentacié que generen. Perd no conserven la documentacio de totes les
OPI, sin6 que en fan una prévia seleccié d’aquelles que millor reflecteixen aquesta relacié del

ciutada amb el govern.

Un cop tenen localitzada I'oficina, i segueixen les passes que he esmentat en el treball, entra
en joc el paper desenvolupat per la Library and Archives, qué sera I'dérgan fonamental per a
dur a terme I'avaluacié documental. Personalment, considero que aquest organ té molta més
influencia en les institucions que volen avaluar que no pas la CNAATD. Doncs, la seva
implicacié en aquest ambit de I'arxivistica el situa com a creador de les taules d’avaluacié de
la documentacié comuna a totes les institucions publiques, que serviran com a guia a les
oficines que vulguin avaluar la seva documentacié. A part, també compten amb la figura del
Librarian and Archivist que sera el responsable d’autoritzar les eliminacions documentals i
negociar les transferéncies de documentacié a la LAC i 'aprovacio de les propostes de les

avaluacions de documentacié especifica d’'una institucio.

El fet d’haver aconseguit la homogeneitzacié de gran part de la documentacié produida per
diferents institucions governamentals, cosa que és molt complicada o fins i tot gairebé
impossible a Catalunya, ha permés que la LAC pugui establir les guies per a I'avaluacio dels
documents comuns, fet que ha agilitzat moltissim el procediment d’avaluacié documental i

I'aplicacié de les taules d’avaluacio.

Pero tot i que amb diferéncia és dels tres models el que té un procediment més agil i en qué
el govern esta més mentalitzat amb la importancia d’avaluar la documentacio, també compta
amb alguns inconvenients. En primer lloc, el fet que la Library and Archives juntament amb la
col-laboraci6 del govern crei tots els instruments necessaris per a avaluar fa que els arxivers
disposin de molt poca llibertat per a fer propostes d’avaluacio, amb la qual cosa poc es té en

compte la seva opinid. Aixi doncs, trobo que I'avaluacié es basa molt en els interessos del
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govern que sempre esta molt present en les politiques d’avaluaci6 i instruments que es van
generant des de la Library and Archives. Aquesta situacié m’ha fet questionar-me si realment
és el millor model. Perqué, en el fons podriem considerar que €s un model objectiu?

Personalment crec que podria arribar a ser el menys objectiu dels tres models analitzats.

Pel que fa al model analitzat a Mexic, també es basa en la macroavaluaci6 perd0 més
influenciada pel model anglés i també pel model catala. Igual que Canada busca avaluar la
documentacio de totes aquelles unitats administratives on la documentacié és més comuna
per a eliminar, i en canvi, conservar aquella documentacié que sigui més especifica de les
funcions propies de la institucié productora. Aquest model basa el seu procediment per avaluar
en quatre fases basiques: una primera fase d’identificacié de tota la documentacio per tal de
contextualitzar-la; una segona de valoracié on s’establiran els valors dels documents; una
tercera de regulacié on es dissenyen i creen les politiques d’avaluacié documental i els
instruments d’avaluacié; Finalment, una quarta fase de control en la qual s’ha posar en
practica tota la normativa i instruments d’avaluacié creats en les fases anteriors. A més, a
diferéncia dels altres dos models, aquest com a punt de partida ja defineix quina és la

documentacié que sera considerada de conservacio permanent.

L’6rgan per excel-léncia responsable de I'avaluacié documental a Méxic és el Archivo General
de la Nacioén. El problema d’aquest model és que existeixen moltes institucions i direccions
que treballen en cooperacié amb el Archivo General de la Nacion, i per tant, que formen part
del procediment de l'avaluaci6 documental, fet que sota el meu parer deu fer que el

procediment d’avaluar s’alenteixi molt.

Si passem a comentar les diferéncies que hi ha en quant als instruments que utilitzen en els
tres models per a l'avaluacié documental, en tots tres hem pogut establir com a primordials
dos instruments que basicament son: les taules d’avaluacié documental i els calendaris de
conservacié. Pero tot i tractar-se dels mateixos instruments el seu contingut i format sén

diferents.

Mentre a Catalunya les TAAD soén creades pels grups de treball de la comissié nacional a
proposta dels arxivers i no sempre esdevindran aplicables a qualsevol ambit (administracio
local, ajuntaments, Generalitat de Catalunya...), al Canada les taules d’avaluacié documental
poden ser de dos tipus. Per una banda, hi ha les que sén proposades per les institucions que
generen documentacio exclusiva que no es troba a cap altre organisme i ,per altra banda, hi
ha les taules d’avaluacié per als documents comuns de les administracions publiques
proposades per la Library and Archives com a guia d’avaluacié per a les oficines. Aix0 és
prova de la homogeneitat de la documentacié governamental de Canada i la influencia del

govern en la seva avaluacio.
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En aquest aspecte el model mexica s’assembla més al catala en qué els arxivers fan una
proposta de taula d’avaluacié seguint la plantilla que el Archivo General de la Nacién proposa
com a guia. En aquest cas 'AGN juntament amb I'INAIl ha creat una série de quaderns
metodologics per ajudar a les administracions publiques a gestionar la seva documentacio i
en concret, els arxivers disposen d’'un manual sobre avaluacié documental en el quals els hi
dona unes nocions basiques de com avaluar i les plantilles que poden utilitzar per a crear els

seus instruments d’avaluacio.

En quant al seu format i contingut, les més visuals son les catalanes i les mexicanes, ja que
les taules d’avaluacié de Canada son molt extenses i recorden en el seu format a una llei.
Podriem afirmar que les taules d’avaluacié mexicanes es troben en un punt intermedi de les
de Catalunya i Canada. El “Catalogo de Disposicion Documental” és un informe que inclou en
els seus annexos una taula la qual plasma de manera més visual tota la informacié continguda
en l'informe previ i que és el que al final utilitzen com a taula d’avaluacié documental la major
part de les institucions. Perd si comparem aquest format i el seu contingut amb les catalanes
s’assemblen més al que a Catalunya coneixem com a calendari de conservacié que no pas a
les taules d’avaluacié perqué la taula mexicana conté la informacio que nosaltres utilitzem tant

en les TAAD com en els calendaris conjuntament.

Pel que fa al calendari de conservacid, tant a Catalunya com a Mexic els calendaris s6n
especifics de cada institucio i pot haver-hi tantes versions com institucions hi hagi, tot i que
comparteixen unes dades minimes que hem pogut analitzar anteriorment, les quals es
considera que qualsevol calendari ha de contenir. En canvi, a Canada només utilitzen un anic
calendari de conservacio creat per la Library and Archives que sera compartit per totes les
administracions publiques. Per tant, serveixen com a guia de retencié molt generica per a que
les institucions puguin utilitzar a I'hora d’establir la disposici6 i els periodes de retenci6 dels

documents, incloent els documents més comuns i les excepcions.

Amb aquests exemples es pot arribar a intuir I'alt grau d’implicacié que té el govern canadenc
amb l'avaluacié documental, generant guies de tot tipus per a que les oficines sapiguen com
avaluar la documentacié que generen, quins instruments utilitzar i com han de ser aquests

instruments, cosa que a Catalunya per exemple no he trobat gaires exemples d’aquest estil.

Per acabar amb les instruments m’agradaria destacar una ultima diferéncia del model mexica
amb respecte al canadenc i el catala. Es tracta dels inventaris de transferéncia mentre per als
mexicans son dos instruments més d’avaluacid, en els altres dos models les dades de
transferéncia les inclouen en el calendari de conservacio, estalviant-se la creacié de dos nous

instruments en els quals s’acaba duplicant la informacio.
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Deixant de banda els instruments d’avaluacié documental, un altre aspecte a destacar en qué
he pogut establir diferencies és en la part del marc legal sobre I'avaluacié documental. Sobre
aquest aspecte es podria dir que cap dels tres models compta amb lleis especifiques
d’avaluacié documental. Perd potser Catalunya seria I'indret que almenys compta amb un
decret que tracta unicament I'avaluaci6 documental i que defineix en qué consisteix el
procediment d’avaluar. A través del treball he pogut coneixer que la llei més especifica de
Catalunya és el Decret 13/2008, del Canada la Library and Archives of Canada Act del 2004 i
a Méxic la Ley Federal de Archivos, que seria com la llei 10/2001 d’arxius i documents que
trobem a Catalunya. Perd a banda d’aix0, és important destacar els “lineamientos generales”
que son reglaments sobre 'avaluaciéo documental de la documentacié publica generada pel

govern de Méxic.

En general, cap dels tres models té un marc legal solid, pero tant el model canadenc com el
mexica compensen aguesta manca de legislacié especifica en avaluacié documental, que pot
ser en el model catala esta una mica més desenvolupat, amb totes les guies i quaderns

metodoldgics que ofereixen a les institucions publiques per a avaluar la seva documentacio.

Per finalitzar el meu treball, m’agradaria destacar que en la meva opinié, de tots tres models
el més eficient considero que seria el model de Canada. Doncs d’'una banda, si considerem
que els arxius son testimonis de la societat a la qual pertanyen, com defensava Hans Booms
o el mateix Terry Cook; podriem dir que la millor forma de fer és seguir estrictament la teoria
de la macroavaluacié per tal de poder documentar les funcions de les administracions
publiques i el govern, no només des del punt de vista institucional sin6 en quant a la
participacié ciutadana i les relacions del ciutada amb I'administracié, tal i com fan els
Canadencs. Perqué d’aquesta manera aquella documentacid que es conserva es pot
considerar realment un reflex de la societat a la qual pertany. Per tant, es documentacié amb

un gran valor historic.

Per altra banda, el procediment catala i el mexica (en menor mesura) m’han semblat bastant
complicats de dur a terme i crec que potser necessitarien una modernitzacié que virés meés
cap a la proposta d’avaluacioé dels canadencs, especialment pel que fa al model catala.
D’aquesta manera, s’agilitzarien molt els procediments d’avaluaci6 documental i
probablement es faria més senzilla la tasca d’eliminar la documentacié en els nostres arxius,
podent disposar de més recursos per a la conservacié dels documents que realment son

interessants de conservar.

Aixi doncs, considero que el millor model seria utilitzar la metodologia de la macroavaluacio

del model Canadenc fent Us de les guies amb plantilles i recomanacions de 'AGN per tal de
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guanyar una major llibertat dels arxivers per a poder fer propostes d’avaluacié i no deixar tot

el poder de decisié en mans del govern.

M’agradaria destacar també la meva sorpresa negativa amb el model d’avaluacié catala,
perque com he comentar préviament tant en el model canadenc com en el mexica, a través
de les webs dels seus arxius nacionals i inclis de les webs del govern, es poden descarregar
diverses normatives i guies per a la gestio dels arxius i documents, aixi com d’altres
especifiques per a I'avaluacié documental. Per contra, a Catalunya només he pogut accedir a
la metodologia per a que els arxivers realitzin les propostes d’avaluacié documental i no hi ha
cap tipus d’orientacié sobre quina disposicié aplicar d’'una forma més visual, que no sigui la
d’anar al cercador de taules d’avaluacié documental. finalment, esmentar que la utilitzacio
d’'aquestes eines comentades seria molt util per a les oficines productores i per als propis

arxius.
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Annex 1: Formulari per a la proposta d’avaluacié documental de la CNAATD
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sEres socals)

CAE Dades Naccés a les guals pot causar un perudic & bes maniries seplenbs

-Bequratal publica

-Fursions dinspeccit, irsestigacis o sarcié dirfacdons

Irtemssns soonbmics | comerciale o el secret prafessional | b propietal inbelleciual | ndustrial

-Els drets dels menors o edat
-Lia protecan dal med ambiers

-fllres (4 eepaeciicar)

O Acces restrnpil: majortdrament conle dades persoraks ami les seglents camclershigues:

D10 Cades personaks no especialment protegioes ni meramen! identificatives |.'|.'-n‘.ng|..|d|:5 @ informaad poblica drectament

redacionads amb ['organitmadd, fundonament o activitat pliblica de FAdministraog

D20 Dades especialment prolegides (oom ara les de Fart. 7 de la LOPD: ideclogia, affiacis sindical, religio, ceences
arigen racial, sl i vida sexual iinfracdons penals o adminetrafves; o sltres aquivalents, com s vineulades &

SRS SO0AS.

D3 0 Dades oo a les quals pot causss un pequdic 2 les maldnies seplaens
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I“ \ Generalitat de Catalunya 441/KD763

Departament de Cuttura

Direccio General d'Arxius,

Biblioteques, Museus i Patrimoni
] L

ormisic Naaonal dAcoss, it i Tria Do nkal

-Seguretat poblica
-Funcions dinspeccio, imeesigacks o sandt dinfraccdons
Jrferassas econbimics | comercials o el secret prafessional | b propietal inkel-lectual | ndustnial
-Elg drets duls menors Fedat
-La proteccs del med ambient
-Aliras
Allra fonamentacid normativa J socss no indozsa en als supdsts anbenors:

Justiicack | chservaoons (= s'escau

7. Arsa de la redadd ami alira documentacio:
Series anlecedents

SEnes reaconades

SEMEs recapimives

Area de disposicid i control

8. e disposicid:
B Conservacio parmann
B Eliminaca okl
O Elimiressic prareisl de docurmerss que formen part de Tespedient

O Elimirascio parcial per masineig
TIERTCar s OF Coneervaan, NPUE O& MoSTer), GoCIETeTE 3 ConSerear

a9, e die contral:

Audana
?EEI‘IEMU
= o1 I
EI;'IH LrHaElHI’.IEf!T_'I‘H IESPLTI&!EEE arau EI;'IH L E 4 o IESL'A:'HHEE -'!ﬁill'lF':ﬁEs'ﬁ! E
l'anganisime
[Escriviu 2l nom i els cognoms] [Escriviu 2l nom i els cognoms]
[Ezcriviu el carrec] [Ezcriviu el carrec]
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Annex 2: Formulari comunicacio prévia destruccié documentacié

I" Generalitat de Catalunya
Departament de Cultura
Direccit General d'Arxius,
Biblioteques, Museus i Patrimoni

1 [ I
X
Comunicacions prévies a la destruccio de documentacio

Dades de la persona que comunica la destruccio
Cognoms i nom

Carmes

DErominamn ahcsl G [ arsd

Foolaca THSo= Tireca Blechorica

Dades de la documentacio a destruir
Mam de TorganEme produchor

o o8 [WTCOH O T3 BETS OO ITeTEn DHTET (UE COIMIen I3 poenas Inears |
TasD documentacld 8 destrulr jdesgho=eats per anys
S rRYa0NS

Comunicacio

OFacard amb el gue dsposa 'Ordee del consaller de Culbura, de B de febeer de 19894, pel qual s'aprosen nammes pera aplicacid de les
Taules o' Avaluscs Docurmental (DOEC0 1865, 2502 1994, COMUNICT la imfencid de desirur aquests dooumeantscad el dix

Localeat i data

Signalra
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Annex 3: MIDA General Administration Function, Authority n® 98/001

Records Disposition
Authority No. 98/001

issued Lo

Government Institutions subject to the
National Archives of Canada Act
for
Common Administrative Records
related to
the General Administration Function

The Wational Archivist of Canada, pursuant to
subsection 3(1) of the National Archives of Canada
Aer, consents w the destruction of all records
described in the appended Functional Profile when
institutions subject to the Act decide thar these
records have no remaining operational or legal value,
All records subject to this Authority may be destroved
or otherwise disposed of upon the expiry of the
retention periods established for them within federal
government institutions,

Terms and Conditions
Funectional Profile

Appendices:

Autorisation de disposition des
documents n" 98/001

delivree aux

institutions fédérales assujetties i la

Loi sur les Archives nationales du Canada

pour
les documents administratifs communs
se rapportant &
la fonction administrative générale

Conformeément au paragraphe 5(1) de la Lod sur fes
Archives nationales du Canada, I'Archiviste national
du Canada accorde son consentement a la destruction
des documents déerits dans le Profil foncticnne] gui
figure en annexe lorsque les institutions assujetties 4
la Loi jugeront gue les documents ne possédent plus
de waleur administrative ou  juridigue. Les
mstitutions fédérales peuvent détruire ou se départir
des documents visdés par la présente autorisalion i
'expiration des délais de conservation qu'elles leur
auront assignés,

Modalités de transfert
Profil fonctionne]

Annexes ;

Original siened by Original signé par

Lee McDonald
Acting National Archivist of Canada /
Archiviste national du Canada par iniérim

1998 ] 104
[hate
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APPENDIX 1

TERMS AND CONDITIONS
for the Disposition
of
Common Administrative Records
in support of
the General Administration Function
of

the Government of Canada

A.  KEY DEFINITIONS

Common Administrative Records Records created, collected, or received by a federal government
institution to support and document broad internal administrative functions and activities common io
or shared by all federal government institutions (for example, finances and the management of
human resources).

Operational Records Records created, collected, or received by a federal government institution to
support and document business functions, programmes, processes, lransactions, services, and all
other activities wniguely or specifically assigned to that particular institution by legislation,
regulation, or policy.

General Administration Function (of the Government of Canada) Encompasses the functions,
processes, activities, and transactions of administrative business concerning the administrative
services commonly provided in and across all federal government institutions to facilitate the
application of operational policies and the delivery of programmes and services. The main
legislation underpinning the General Administration Function includes the National Archives of
Canada Act, the National Library Act, the Access fo fnformation Act, and the Privacy der. For the
purposes of idemifying and explaining records disposition requirements, the General Administration
Function has been divided into the following three sub-functions: management of government
information, security, and administrative support. (The Functional Profile provides a more complete
description of these sub-functions).

Office of Primary Interest The federal government institution—department, agency, hoard, office,
or commission — to which the authority, responsibility, and accountability to perfonn a particular
function on behalf of the Government of Canada have been specifically assigned by legislation,
regulation, policy, or mandate.

B. SCOPE OF THE AUTHORITY

. Authority No. 98/001 applies to all common administrative records in support of the General
Administration Funetion of the Government of Canada (that is records documenting common
administrative business functions, sub-functions, programmes, and activities), regardless of

Terms and Conditions - General Adminisieation Funceion Page 23 of M de 644
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how the records are organized or internally contrelled within each institution; it entirely
supersedes Schedule 1 (Administration) of the GRDS (PAC B6/001).

The scope of Authority Mo, 98/001 has been significantly reduced from the coverage under
Schedule 1 (Administration) of the GRDS [(PAC 86/001). A number of elements and
categories of subjects, functions, record types, and records formerly covered have been
excluded because they potentiatly involve disposition decisions for records which are created,
collected or received by the institution to support and document policies, programmes, and
services related to its operations. The subjects and records descriptions contained in Schedule
1 of the GRDS (PAC 86/001) and excluded from Authority No. 98/001 will be appraised
separately within their specific common administrative or operational functional context.

Institutions with specific operational mandates as Offices of Primary Interest for aspects of the
General Administration Function shall not apply Authority No. 98/001 to their operational
records regarding those aspects of the General Administration Function. If, for any reason, an
institution subject to the National Archives of Canada Act creates, collects, or receives General
Administration Function records that are not common or administrative, the institution must
seek a separate authority {for operational records) to dispose of such records. All government
functions, subjects, record types, and records excluded from the scope of Authority No. 98/001
or any other Multi-Institutional Disposition Authority must be covered by authorities granted to
individual federal institutions in the course of the Multi Year [Records] Disposition Plan, For
example, Authority No. 98/001 does not apply to the operational records of institutions which
have specifically assigned legislative mandares in the sub-function of security (for instance, the
Canadian Sccurity Intelligence Service, the Royal Canadian Mounted Police, and the
Communications Security Establishment and, at a policy level, Treasury Board and the Privy
Council).

Authority No. 98/001 applies to all institutions subject to the National Archives of Canada Aet,
whether or not their General Administration Function activities follow Treasury Board or other
central agency policies and puidelines. For example, some institutions, like Crown
corporations, may not be required to follow central agency policies concerning the (eneral
Administration Function, yet these institutions are subject to the Act.

Authority No. 98/001 does not supersede other Authorities requiring the preservation of
archival records. It should be applied gfter the Transitory Records Authority, any operational
records disposition authority (also referred to as an Institution-Specific Disposition Authority
or ISDA), and any Multi-Institutional Disposition Authority (MIDA) for generic groups of
records such as posters. records (rom a minister's or deputy head's office, and records
generated by imaging systems. Some operational records Authorities (for example, [SDAs)
also include the disposition of some common administrative records. The Terms and
Conditions for the application of these ISDIAS remain in effect.

Authority No. 98/001 does not apply to records series or groupings or collections which mix
commaon adminisirative and operational records.
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. Authority No. 98/001 applies to electronic records, databases, and office systems —and any
related technical documentation or contextual metadata information — created in support of the
General Administration Function in all government institutions.  This Authority does nol
apply, however, 1o electronic records, databases, or office systems — or any related technical or
contextual metadata information — created by povernment institutions in support of any
function uniquely or specifically assigned to them by legislation, policy, or mandate within
their operational context or as an Office of Primary Interest.

» It is incumbent upon each government institution to understand and apply generally any
legislation regarding the retention and disclosure of information and more specifically its own
extant legislation. Each govemment institution is therefore required to determine the
appropriate retention periods for its records, including those common administrative records
covered by Authority No. 98/001.

C. AUTHORIZATION TO DESTROY RECORDS

All records created, collected. or maintained in any medium by a federal institution in support of the
General Administration Function of the Government of Canada may be destroved provided that:

+ the records are not operational in nature;
» the records are not of a mixed operational and administrative character;
» the records do not support an administrative function in an Office of Primary Interest;

s the records are not otherwise excluded from the application of Authonty No. 98/001 by
virtue of the definitions and scope statement contained in this Appendix;

+ the records are not anterior to 1946; and

+ the retention periods of the records — established by the institution according to its legal and
operational requirements — have expired,

A strict application of the above definitions and exclusicns, and the prioritized use of the various
Records Disposition Authorities will ensure that there are no records of archival value amongst the
remaining commen administrative records in support of the General Administration Function of the
Government of Canada.

e P
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APPENDIX 11

FUNCTIONAL PROFILE
of
the General Administration Function
of
the Government of Canada

The purpose of the Functional Profile is to facilitate the application of the Terms and Conditions
{Appendix T} relating to the disposition of common administrative records created, collected or
maintained by the Government of Canada in support of the General Administration Function. Tt
consists of a template describing the three sub-functions associated with general administrabion, each
sub-function further sub-divided into tasks, activities and processes, as appropriate,

1. MANAGEMENT OF GOVERNMENT INFORMATION

This sub-function generally encompasses the business processes and activities which produce records
created by government institutions within the context of the life cycle of information that is from its
creation, organization, retrieval, use, access, slorage, and protection, 1o its disposal. More
specifically, this sub-function includes ten core programmes or activities which are common to all
government institutions: Access to Information; Protection of Privacy; Records Management,
including the Essential Records Programme; Management of Technology; Library Services;
Correspondence Management; Forms Management; Manuals Management; Mail and Messenger
Services; and Photocopying and Printing Services.

* Access to Information and Privacy

This programme/activity generally includes the business processes and activities which produce
records created by government institutions in relation to the administration of the Access o
Informarion Act and Privacy Act. More specifically, it includes individual requests for access to
records under the acts.

* Records Management

This programme/activity generally includes the business processes and activities which produce
records created by government institutions to manage their corporate records. More specifically, it
includes the essential records programme, and the micrographic and imaging programs, and
comprises elements such as developing, adopting and implementing classification systems;
procedures and techniques for maintaining records; records inventories and records disposition
authorities; it excludes the actual records that are designated as essential and which must be covered
by Institution-Specific Disposition Authorities, and the actual records which are microfilmed or
imaged.
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* Management of Technology

This programme/activity generally includes the business processes and activities which produce
records created by government institutions relating exclusively to common administrative functions
for the management of technology. Maore specifically, it includes electronic systems development,
muintenance, and technical assistance for office systems and databases that support commoen
administrative functions: it excludes activities or records that support operational functions or
operational automated information systems, or any muxture of operational and administrative
functions.

e Library Services

This programme/activity generally includes the business processes and activities which produce
records created by government institutions relating to the delivery of library services, sometimes
referred to as documentation or reference services. It excludes the activities and records which form
the actual intellectual holdings of these libraries, documentation, or reference centres. The disposal
of “grey literature” and other reference support materials, including pamphlets, unpublished reports
{no ISBN number), various media such as posters and films, may be the subject of another Multi-
Institutional Dispasition Authority.

# (ther Information Management Activities and Services

This programme/activity generally includes the business processes and activities which produce
records created by government institutions relating to correspondence management; forms
management; manuals management; mail and messenger services; photocopying and printing
services.

-5 SECURITY

This sub-function generally encompasses the business processes and activities which produce records
created by government institutions relating 1o the primary components of security such as
classification and designation, security and risk management, control of access, personnel security,
safeguards and security breaches and violations. More specifically, this sub-function includes the
classification of sensitive information in the national interest; the administration of security
clearances on government emplovees and contractors; all aspects of physical secunty related to
sensitive or classified information; the secure handling of informartion assets; it excludes the
activities and records of those security and investigative institutions whose legislative mandate
relates o subversive activities, or the investigation of such activities.

3. ADMINISTRATIVE SUPPORT
This sub-funetion generally encompasses the business processes and activities which produce records

created by government institutions relating to the most routine aspects of the General Administration
Function. More specifically, it includes the management of travel and parking; telecommunication
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Annex 4: General Retention Guideline

Eetention Guidelines for Common Administrative Records of the Government of Canada

General Administration Function

Smbject Group Subject and Descripbon Eetention Cuidelimes and‘or Remarks
Aderary spgply dbe Crcoers! Moicaiooa Crovdicfior merfean
spoadicd cebormic
Access to Indrvicual requests for access to records  Mmimom 2 years following the date on whicha
Information and =~ umder the acts request was responded to and a subsequent complame
[Ny if any, was S0y processed.” This retenton is
governed by the Privacy 4 and nmst be adhered to.
Sea Treasury Board's publication g% Source
Sowrces of Federal Emploves Bybrmatan, .
Mlimimvom 2 years following the date on whicha
request was responded to and a subsequent complaimt
if amy, wais Slly processed.” This retenton is
Privacy requesis - individual case fles  govemed by the Privacy 4ot and mst be adhered fo
Sea Treasury Board's publication g Source
Sowrces of Federal Employves fyfarmation
1 years
Fleport:, repkTailons
Books, pamphletz:  Compilation and editing. ponting and
and publicaon:  bindmz, sale and disoibation
- Individual poblications 1 year after publication appears of is cancelled
Comespondence Comespondence procedime, quality and
DATLAEEIENT production conmed, use of form and
guide leters, sigming authorities,
channels of compmmication, stc. ..
Form:s Analysiz, dasirn and contral,
MANYFEmMEn] rentification. authorization, review,
preparation and phyzical chamctenistics
of forms
- Individual functon fles | year after supersedad or obsolete

Part | — Gemeral Admimistrason Funcion

Page 5 of 1
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Annex 5: Excepcions guia general de periodes de retencio

Section 3 — Exceptions to the General Retention Guideline — General Administration Function:

FunctionDescripiion

Retention Guidance
Always apply the General Retention Grideline unless
specified otherwize

3.1 Management of Government Information

This sub-fimction generally encompasses the business processes and
activities which records created by government mstitutions
within the context of the life-cyele of information: that 15, from its
creation, organization, remeval, use. access. storage, and protection,
to its disposal. More specifically. this sub-fimetion includes ten core
programs or activities which are commen to all government
mstitutions: Access to Information; Protection of Privacy, Records
Management, mchiding the Essential Records Program; Management
of anomlahon] Technology; Library Services; Comrespondence
Management; Forms Management: Manuals I-.'Ianagemeut Manl and
Messenger Services; Correspondence Management: and Photocopying
and Pnnun.u_r, Services.

3.1.1 Access to Information and Privacy

Thus programme-/activity generally mclhudes the business processes
and activities which produce records created by govemment
institutions in relation to the administration of the Access fo
Information Act and Privacy Act. More specifically, 1t includes
mdividual requests for access to records under the acts.

Access to Information

- ndividual Case Files

- Teports, registrations

Protection of Privacy
- mdividual Case Files

Minimum 2 years following the date on which a request
was responded to and a subsequent complamt, if any, was
fully processed ® This retention is governed by the
Privacy Act and nmst be adhered to. See Treasury
Board's publication Info Source: Sources of Federal
Emplayes Information, Mam Book Standard Persomal
Information Bank PSTJ 901, Access to Information and
Privacy Fequests, for additional imformation on this
standard bank.

2 years

Minimum 2 years following the date on which a request
was responded fo and a subsequent complamt, if any, was
fully processed ™ This retenfion is governed by the
FPrivacy Act and nmst be adhered to. See Treasury
Board's publication Info Source: Sources of Federal
Employes Information, Mam Book Standard Persomal
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Function/Desciption

Retention Guidance
Always apply the General Retention Guideline imless
specified otherwise

- Teparts, Tegstrations

Information Bank PSUT 201, Access to Information and
Privacy Requests, for additional mformation on this
standard bank.

2 years

3.1.2 Records Management

This programme/activity generally includes the business processes
and activities which produce records created by government
mstitutions fo manage their corporate records. More specifically, it
inchudes the essential records programme. and the micrographic and
imaging programs, and comprises elements such as developmg,
adopting and implementing classification systems; procedures and
technigues for maintaming records; records inventories and records
disposition anthonities; it excludes the actual records that are
designated as essential and which nmst be coverad by Institution-
Specific Disposition Authorities, and the actual records which are
nucrofilmed or maged

Master Numerical Index Cards or Master Control Records

Records Disposition Anthority Files

Records Inventory Files (including bists, indices and registers of files
or recards destroyed)

2 years after superseded

2 years after Records Disposition Authority files are
supersaded or amended by the Librarian and Archivist of
Canada*

10 years after files or records are destroyed

3.1.3 Management of [Information] Technology

This programme/activity generally includes the business processes
and activities which produce records created by government
institutions relating exclusively to common administrative fimctions
for the management of technology. More specifically, it includes
electromic systems dm*elopmﬂu, muintenance, and technical
assistance for office systems and databases that support commeon
admimistrative fimction; it excludes activities or records that support
operational fimctons or eperational autemated information systems,
of any mixture of operational and adnumstrative fimections.

3.1.4 Library Services

This programme/activity generally includes the business processes
and activities which produce records created by govemnment
mnstitutions relating to the delivery of library services, sometimes
referred to as documentation or reference services. It excludes the
activities and records which form the actual intellectual holdings of
these libraries, documentation. or reference centres. The disposal of
“grey literature” and other reference support materials, including
pamphlets, impublished reports (no ISEN mumber), various media
such as posters and films, may be the subject of another MIDA
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Function/Desciption

Retention Guidance
Ahways apply the General Retention Guideline imless
specified otherwise

3.1.5 Other Information Management Activities and Services

This programme/activity generally inchides the business processes
and activifies which produce records created by govemment
nstitutions relating to correspondence management; forms

nunagement; manuals management; mail management; mail services;

photocopying and printing services.
Forms Management

- Indrvidnal fimetion files

Mail and Messenger Services

- Maling Lists

- Femsters and Registration Felated to Mail, Postal and Messenger
Services

Photocopying and Printing Services

- Duplication and Publication Job Files

1 year after superseded or obsolete

1 year after superseded

1 year

1 year after job completed

Function/Desciption

Retention Guidance
Always apply the General Retention Cuidaline imless
specified otherwize

3.2 Security

This sub-fimction generally enconmpasses the business processes and
activities which produce records created by federal institutions
relating to the primary components of secunity such as classification
and designation; security and risk management; control of access;
personnel security; safeguards; and secunty breaches and violation
More specifically, this sub-fimetion includes the classification of
sensifive information in the national interest; the admmmstration of
sequmnty clearances on government employees and contractors; all
aspects of plysical security related to sensitive or classified
information; the secure handling of nformation assets.
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Function/Descaption

Retention Guidance
Abways apply the General Retention Guideline unlsss
specified otherwise

3.2.1 Security
Breaches

Electronic network monitoring logs

Identification and Building-Pass cards

Phwsical Security - Bulldings, confingency planmng, equipment,
grounds, guards, etc...

- Foutine correspondence
Regulations and orders
Reliability Checks and Security Clearances - Individual Case Files

Reliability Checks and Security Clearances - Visits and visitors

Reports and returns — Inspections, surveys efc.

& months

2 vears after last administrative use. This retenfion is
governed by the Privacy Act and must be adhered to. See
Treasury Board's publication Info Source: Sources of
Federal Employee Information, Main Bock Standard
Persomal Information Bank PSU 905, Electronic Network
Monitoring Logs for additional information

2 years after expiry. This retention is governed by the
Pmm Act and nmst be adhered to. See Treasury
Board s publication Fnfo Source: Sources of Federal
Emplayes Information, Standard Bank PSE 917,
Identification and Bulding-Pass Cards for additional
information on this standard bank.

2 wears or 1 vear after requirement ceases
5 vears after superseded or revoked’

2 years after employee leaves the mstitution for wluch the
clearance was undertaken. This retention 13 governed by
the Privacy Act and nmst be adhered to. See Treamury
Board's publication Info Source; Sources of Faderal
Emplayes Information, Standard Bank PSE 924,
Persomnel Security Screeming (Feliability

Seresning/ S-emmh, Clea.rame} for additional information
on this standard bank.

Function/Descaption

Retention Guidance
Ablways apply the General Retention Guideline inless
specified otherwise

3.3 Administrative Support

This sub-fimction generally encompasses the business processes and
activities which produce records created by government mstitutions
relating to the most routine aspects of the General Administration
Function. More specifically, it meludes the management of travel and
admumistrative support services such as word processing,
stenographic, and translation services.

Books, Pamphlets and Publications — Compiling, Editing,
Printing, Binding, Selling and Distributing
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Funenon/Desciption

Retention Gindance
Always apply the General Retention Guideline unless
specified otherwize

- Indrvidual publications

Office Services

Drafting services - Individual drafting items
General and intemnal office procedures and services, inclnding
information processing

— Foutine cormespendence

Secretarial and Stenographic Services

— Foutine comespendence

Word Processing, Typing and Transcribing Services
— Foutine comespondence

Parking

- applications and permits issued fo individuals or to/by mstifutions

Telecommuunicatons Services
Translation Services

- Routine correspondence relatmg to requisitions for. ..

Travel

Arrangements for tickets, passage, taxi services, fares and tanffs, etc.)
Baggage - Lost, Damaged or Unclaimed

Effects (Air, rail road and water ) - Property and goods

- Routine correspondence

Freight and Express (Air, rail, road and water)

— Boutine comrespendence

Freight and Express - Bates, Tanffs, Schedules, ete.

Hotel Beservations

1 vear after publication appears or is cancelled

1 year after drafting 1s completed

1 year

1 year after services provided
1 year after services provided

1 year after services provided

2 yrs after permit expire. This retention is govemed by
the Privacy Act and mmist be adhered fo. See Treasury
Board’s publication Infb Source: Sources of Federal
Emplayee Information, Standard Bank PSE 914, Parking,
for additional information on this standard bank_

1 year after services provided.

1 year

1 year

1 year
Until superseded or revoked

& months
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FunctionDescoprion Retention Guidance
Always apply the General Retention Guideling unless
specified otherwise

Personnel (Air, rail, road and water)

— Foutine correspondence 1 vear
Visits and tours
- Floutine correspondence 1 vear

- Foutine itineranes 6 momnths
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Annex 6: Plantilla proposta avaluacié documental

Ficha tecnica de valoracion

Serie documental:

Area de identificacion:

Unidad administrativa:

Nombre del area: .
(Direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie Nombre de |a serie .
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia
0 entidad).

2. Clave de la subserie Nombre de |a subserie
Clave de la subserie Nombre de |a subserie
Clave de |a subserie Nombre de |a subserie

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una subserie u otras mas, se indicara su
clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).
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3. Funcion por la cual se genera la serne:

(Se establecera brevemente la funcion con base en el regiamento interior o manual de
organizacion o programa).
4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusion de los

asuntos o temas a los que se refiere la serie:

-

-

-

(No mas de tres en orden de importancia (primero el drea de mayor interrelacion).

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con Ia gestién y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere 1a serie:

-

-

-

6. Fechas extremas de la serie de (afio) a [afio).
(Anotar los aflos extremos inicial y final de la sefe en su conjunta).

7. Afo de conclusion de la serie
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie

(Palabras clave que apoyen la localizacion de asunios o temas relacionados con la serie,
no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

(Resumen sobre jos asuntos o femas que se manefan en la serg).

10. Tipologia documental:
(Descripcion de /a clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie).

11. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion publica _ Informacion reservada _ Informacion confidencial

(Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede
marcarse uno o los tres).




