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1. OBJECTE

L'objecte d'aquest procediment és establir com es realitza la transferéncia obligatoria i legal de les
evidencies documentals per a eliminar de les diferents unitats administratives a Arxiu i Gestio de
Documents (AGD) de la Universitat de Lleida (UdL), un cop transcorregut el termini de vigéncia
en els arxius de gestio.

2. AMBIT D’APLICACIO

Aquest procediment aplica als documents en suport fisic, resultat de la tramitacié administrativa a
la UdL, en I’ambit de la gestio, la docéncia i la recerca i transferéncia, generats pel personal docent
i investigador (PDI), personal técnic, de gestio i administraci6 i serveis (PTGAS) i/o estudiants.

3. AMBIT DE DIFUSIO

Aquest procediment s'ha de posar en coneixement de les unitats administratives de la Universitat,
del PDI, dels Consells de I’ estudiantat i de les associacions d’estudiants registrades a la UdL.
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4. PROCESSOS RELACIONATS

Aquest procediment s’emmarca dins el procés Gestionar documentacio i serveis interns (A24) i
els subprocessos Gestionar arxiu, documents i registre (A241) i Determinar, establir i mantenir
control: assegurament de la autenticitat, fiabilitat, integritat i usabilitat dels documents (A2412).

5. SISTEMES DE GESTIO RELACIONATS

Aquest procediment esta inclos a ’abast del Sistema de gestio per als documents i és conforme
amb el que disposa la norma UNE ISO 30301 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos.

6. DEFINICIONS

Calendari de conservacio i d’eliminacid: Llista dels periodes de conservaci6 fixats per al conjunt
de les evidéncies documentals de la institucid, que determina els suports i els llocs de conservacid
de les evidencies documentals , i indica quines han de conservar-se de manera permanent i quines
s’han d’eliminar.

Quadre de classificacié: Estructura jerarquica i logica que permet la identificacio de les
evidéncies documentals de la institucio.

Série documental: Conjunt d’unitats documentals homogenies, organitzades d’acord amb un
sistema de classificacio o conservades com a una unitat, pel fet de ser el resultat d’un mateix procés
de formacio6 o de classificacio, o de la mateixa activitat, perque tenen una mateixa tipologia; o per
qualsevol altra relacié derivada de la seua produccid, recepci6 o Us.

Transferéncia: Es 1’operacio arxivistica que té lloc una vegada ha transcorregut el termini de
conservacid de les evidéncies documentals a les unitats productores, quan aquests han de
transferir-se a I’arxiu, amb caracter obligatori i d’acord amb les normes establertes.
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7. REFERENCIES/ NORMATIVES

e Politica de gestidé de documents de la Universitat de Lleida, aprovada pel Consell de Govern, 24

d’abril de 2013.

e Reglament d’Arxiu i Gestid de Documents de la Universitat de Lleida, aprovat el Consell de

Govern de 2 de maig de 2023.
e Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents.

o Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica 1 bon govern.

e Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccidé de dades personals i garantia dels drets

digitals.
e Decret 13/2008. de 22 de gener, sobre accés, avaluacid i tria de documents.

e Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions

publiques.
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8. CONTINGUT OPERATIU
8.1. DESCRIPCIO DE L'ACTIVITAT

1. Avisar unitats.

El personal administratiu d’AGD avisa les unitats administratives, els departaments, els Consells de
I’estudiantat i les associacions d’estudiants registrades a la UdL, en endavant unitats, que poden
sol-licitar a AGD de transferir evidéncies documentals per a eliminar. Aquest avis es produeix amb deu
dies d’antelacio a la data establerta en el calendari de transferencies.

El personal técnic d’AGD pot preveure transferéncies per a eliminar extraordinaries si es produeix un
canvi en les taules d’avaluacié documental o una situaci6 extraordinaria aixi ho recomana.

2. Establir nou periode.
Si no és pot complir el calendari previst, les persones designades per fer les transferéncies ho han de
comunicar a AGD i establir un nou periode.

3. Omplir el formulari.

La persona designada i/o autoritzada per la unitat ha d’omplir el formulari de transferencia de
documents a eliminar (Annex 1), i enviar-lo a ’adrega electronica d’AGD, arxiu@udl.cat, sense signar.

En cas que la transferéncia per a eliminar sigui d’examens i/o treballs resultats de I’activitat académica,
s’ha de fer d’acord a la Instrucci6 Operativa Transferir examens i/o treballs per a eliminar (10 002).

Per al trasllat de les evidéncies documentals al contenidor de destrucci6 certificada es poden sol-licitar
capses a I’adrega electronica d’AGD, arxiu@udl.cat. Aquestes capses s’han retornar a AGD per a un
nou Us i reciclatge quan ha acabat aquesta utilitat.

No es pot eliminar cap evidéncia documental sense 1’autoritzaci6 corresponent i s’ha de contactar amb
AGD.

La transferéncia per a eliminar s’ha de fer respectant el tractament de dades personals i la propietat
intel-lectual, quan escaigui.

4. Comprovar el formulari.

El personal tecnic d’AGD revisa el formulari de transferéncia de documents a eliminar i comprova que
la informacié del formulari correspon al que es pot eliminar d’acord amb el calendari de transferéncies.
Revisa la indicacié correcta del codi de classificacio, el nom del contingut i les dates extremes del qué
es sol-licita eliminar.
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- Si la transferéncia és correcta, AGD envia el formulari de transferéncia omplert a través del porta-
signatures perqué inclogui les signatures necessaries: la persona de la unitat que realitza la sol-licitud
i el ola cap de servei AGD.

- Si la transferéncia no és correcta, AGD registra la incidéncia i retorna el formulari de transferéncia
per a ser esmenat. S'ha de tornar a enviar el formulari.
5. Registrar les transferéncies per a eliminar.

El personal tecnic d’AGD comptabilitza el volum d’evideéncies documentals a transferir per a eliminar
de cada unitat i s’anoten al registre de transferencies i al registre d’eliminacions.

El personal administratiu d’AGD envia per correu intern a la unitat sol-licitant les capses per al trasllat
d’aquestes evidéncies documentals al contenidor de destruccid certificada si les necessita i les ha
demanat.

6. Signar el formulari.
La persona designada i/o autoritzada per la unitat signa el formulari de transferéncia de documents a
eliminar. El o la cap de servei d’AGD signa el formulari per autoritzar la transferéncia.

7. Comunicar ’acceptacio.

El personal tecnic d’AGD comunica a la persona designada i/o autoritzada per la unitat que pot procedir
a I’eliminaci6. També comunica a la persona responsable de Serveis Comuns de cada campus que hi ha
una peticié de destruccio certificada acceptada.

8. Dipositar evidéncies documentals per a eliminar.

La persona designada i/o autoritzada per la unitat contacta immediatament amb la persona responsable
de Serveis Comuns de cada campus per accedir a I’espai habilitat per a la destruccio certificada.

La persona designada i/o autoritzada deposita aquestes evidéncies documentals per a eliminar en el
contenidor de destrucci6 certificada situat en el seu campus d’ubicacid, en I’espai habilitat en cada cas
(informaci6 de la ubicacié de I’espai en les consergeries de cada campus).

9. Certificar les eliminacions.

El personal técnic d’AGD vetlla perqué 1I’empresa proveidora contractada per la Universitat per a la
destrucci6 certificada faci arribar anualment a AGD la certificacié corresponent de les eliminacions
autoritzades.
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8.3. RESPONSABILITATS

Arxiu i Gestié de Documents (AGD): Es la unitat que es responsable de I’ organitzacid, tutela, gestio,
descripcid, conservacio, preservacio i difusio de les evidéncies i fons documentals de la UdL. Ha de vetllar
pel bon funcionament del procediment i fer les actuacions que siguin necessaries per a assegurar-ne el

compliment.

Unitats de la UdL: Son responsables del seu arxiu de gestio i tenen com a funcions fer el seguiment i el
control de la produccio i la recepcio de les evidéncies documentals de la seua unitat; elaborar el manual
de directrius de la seua unitat que han de trametre a AGD; i fer arribar qualsevol suggeriment a AGD per

a la millora del sistema de gestio per als documents de la Universitat.

9. REGISTRES I ARXIU

Document Responsable/ Dipositari
Formulari de transferéncies de documents | AGD
a eliminar
Calendari de transferéncies AGD
Registre de transferéncies AGD
Registre d’eliminacions AGD
10. ANNEXES
Annex 1.

e Formulari de transferéncia de documents a eliminar.

http://www.udl.cat/export/sites/universitat-

lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/ServeiArxiu_Documents/S-Formulari-de-transferencia-de-

documents-a-eliminar.pdf
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