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1. OBJECTE

L'objecte d'aquest procediment és establir com es realitza la transferéncia obligatoria i legal dels
documents de les diferents unitats al Servi d'Arxiu i Gestio de Documents de la Universitat de Lleida
(UdL), un cop transcorregut el termini de vigencia en els arxius de gestio.

Constitueix el mitja de control dels documents ingressats i permet garantir la futura bona organitzacio
de I’arxiu i la recuperacié optima dels documents i de la informacio.

2. AMBIT D’APLICACIO

La comunitat universitaria: personal docent i investigador (PDI), personal d’administracio i serveis
(PAS) i estudiantat, que generen documents resultat de la tramitacié administrativa a la UdL, en
I’ambit de la gestio, la recerca i la docéncia.

3. AMBIT DE DIFUSIO

La comunitat universitaria.

4. PROCESSOS RELACIONATS

Aquest procediment s’emmarca dins el procés Gestionar documentacié 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. DEFINICIONS

Calendari de conservacio i d’eliminacio: Llista dels periodes de conservacid fixats per al conjunt
dels documents administratius de la institucid, que determina els suports i els Ilocs de conservacio
dels documents actius i semiactius, i indica quins documents inactius han de conservar-se de manera
permanent i quins s’han d’eliminar.

Quadre de classificacié: Estructura jerarquica i logica que permet la identificacié dels documents
de la institucio.

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

Transferéncia: Es I’operaci6 arxivistica que té lloc una vegada ha transcorregut el termini de
conservacio dels documents a les unitat productores, quan aquests han de transferir-se a I’arxiu, amb
caracter obligatori i d’acord amb les normes establertes.

Arxius de gestio: Son les unitats que exerceixen les funcions de control, descripci6 i custodia dels
documents en la seua fase activa, mitjancant I’aplicacio dels metodes i técniques del sistema integral
de gestio dels documents i arxiu de la Universitat.
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6. REFERENCIES/ NORMATIVES
e Politica de gesti6 de documents de la Universitat de Lleida, aprovada pel Consell de govern, 24
d’abril de 2013.

e Reglament del Servei d’Arxiu i Gestido de Documents de la Universitat de Lleida, aprovat el
Consell de Govern de 15 de marc de 2005.

e Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents.
e Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié pablica i bon govern

e Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s'aprova el desplegament de la Llei
organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal

e Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacid i tria de documents.
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7. CONTINGUT OPERATIU
7.1. DESCRIPCIO DE L’ACTIVITAT

Act Qué Com Quan Qui

01 |AVIS Avisar unitats D’acord amb | Administratiu
Avisar a la unitat, amb deu dies d’antelacio a la data establerta en el calendari de |el calendari de | SAGD
transferéncia, que es poden transferir els documents. transferencia | persona designada
Si no es pot complir el calendari, s’ha de comunicar al SAGD i establir un altre periode. i/0 autoritzada de la
Cada any ha d’haver una transferéncia. unitat

02 |PREVISIO Preveure el volum de documents a transferir (electronics i fisics) i la ubicacid per als | 10 dies des de | Tecnic d’arxiu
documents fisics. I’avis Administratiu
Preveure el volum de documents electronics a transferir per la unitat en cada SAGD
transferencia.
Preveure la ubicaci6 al diposit per als documents fisics a transferir per la unitat en cada
transferencia.

03 | SUBMINISTRAMENT | Subministrar caixes 10 dies des de | Administratiu
Subministrar les caixes d’arxiu a la unitat per als documents fisics, d’acord amb la |I’avis SAGD
previsid i sol-licitud d’aquesta.

04 |PREPARACIO Preparar transferéncia (documents) 10 dies des de | Persona designada

*En la preparacié dels documents electronics a transferir, s’han d’entrar els
expedients/agregacions en I’eina de gestio documental amb els camps obligatoris
seguents: Expedient o agregacio, unitat productora, categoria (expedient/agregacid),
sequencial identificador, nom, data creacio i classificacid; i el Document simple amb els
camps obligatoris: data inici, data fi, suport origen i suport.
* En la preparaci6 dels documents fisics a transferir s’han de:
-Revisar els expedients i eliminar copies, duplicats, esborranys i elements nocius.
-Arxivar en carpetes normalitzades en ordre ascendent i cronologic.
-Elaborar I’etiqueta de I’expedient (etiqueta normalitzada).
-Anotar a les caixes el codi de la unitat o servei remitent, el codi de classificacio de la
documentacio que conté i el nimero correlatiu d’ordre.

I"avis

i/o autoritzada de la
unitat
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05 | SOL-LICITUDDE Omplir sol-licitud transferéncia Dia de la Persona designada
TRANSFERENCIA S’ha d’omplir el formulari de transferencia que es troba al web del SAGD amb els |sol-licitud de |i/o autoritzada de la
camps seguents: transferéncia | unitat
- Dades de la unitat que vol transferir documents (unitat, seccid, nom de la persona
responsable, telefon, adreca electronica).
- Dades administratives (nombre d’unitats transferides i data de la transferéncia).
- Descripci6 de la documentacié (nimero d’ordre?, codi de classificacio, descripcio i
dates extremes), observacions, signatura i segell.
06 |ENVIAMENTDELA | Enviar material i sol-licitud Dia de la Administratiu
TRANSFERENCIA Enviar el formulari al SAGD i tancar els expedients electronics a I’eina de gestié |transferencia | SAGD
documental. Persona designada
Enviar el formulari i les caixes amb els expedients fisics al SAGD. i/0 autoritzada de la
unitat
07 | TRANSFERENCIA | Acceptar el material i el formulari Dia de la Técnic d’arxiu
Admetre les caixes i el formulari transferits. transferencia | SAGD
08 |COMPROVACIO Comprovar documentacio 24/72 hores | Administratiu

Comprovar que el formulari de transferencia conté totes les dades i esta signat i segellat.
Comprovar en el cas dels documents electronics que el nimero d’expedients tancats a
I’eina de gestié documental coincideix amb el del formulari.

Comprovar en el cas dels documents fisics que la relacié de caixes descrita en el
formulari correspon a les caixes tramitades per correu intern i que estan numerades
cronologicament en ordre ascendent. Comprovar el codi de classificacio, descripcio i
dates extremes.

després de la
transferencia

Tecnic d’arxiu
SAGD

L En el cas de la documentaci6 electronica en el nimero d’ordre posarem “electronic”. En el cas de la documentacio fisica el nimero d’ordre posarem el de les caixes.
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7.2. FLUX DE L'ACTIVITAT

¥

Awizar unitats (10 dies abans)

Administratiu SGAD

Establir nou periode Compliment

calendari?

Unitat UdL / SAGD

af SAGD

Preveure &l volum de documents a
trans ferir (electronics i fisics)ila
ubicacio per als documents fisics

Técnic & ar<iu i Administratiu SGAD

h

Subministrar caixes

Administrativ SGAD

¥

Preparar transferéncia (documents)

Perzona dezignada e autoritzada
{unitat)y

¥

Omplir solHicitud transferénca Sol-licitud

trans feréncia

Perzona designada o autoritzada
(unitat)y
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k4

Enwviar material i sol-licitud

Persona designada o autoritzada
[unitat) Gestor documental

k.

Acceptar el materal i el formulari

Técnic d'andu SGAD

k4

Comprovar documentacio

Técnic dandu i Administratiu SGAD

h
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7.3. RESPONSABILITATS AL PROCEDIMENT

Comissi6 d’Arxiu i Gestié de Documents?: Es la comissié encarregada d’assessorar als organs de
govern de la Universitat en matéria de gestio de documents i arxiu,.

Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents(SAGD)?: Es la unitat responsable de I’ organitzacio, tutela,
gestio, descripcid, conservacid i difusio de documents 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* Sén responsables del seu arxiu de gesti6 i tenen com a funcions fer el
seguiment i el control de la produccid i la recepcid dels documents; elaborar el manual de directrius
de la seua unitat, que s’ha de trametre al SAGD; vetllar per la documentacio activa, de la qual és el
maxim responsable; trametre la documentacié semiactiva i inactiva al SAGD i fer arribar qualsevol
suggeriment al SAGD per a la millora del sistema integral de gestié de documents i arxius de la
Universitat.

8. REGISTRES I ARXIU

Document Responsable/ Dipositari

Formulari de transferéncia Unitat d’Arxiu i Gestié de Documents

Calendari de transferéncies Unitat d’Arxiu i Gestidé de Documents
9. ANNEXOS

» Annex 1: Formulari de transferéncia:

« http://www.udl.cat/export/sites/universitat-
lleida/ca/serveis/arxiu/.qgalleries/docs/Servei Arxiu Documents/FORMULARI TRANSFEREN

CIA.pdf

2 Article 24 del Reglament de funcionament del Servei d’Arxiu i Gestié de Documents de la Universitat de
Lleida, aprovat per Consell de Govern el 15 de marg de 2005.

3 Article 11 del Reglament de funcionament del Servei d’Arxiu i Gestio de Documents de la Universitat de
Lleida, aprovat per Consell de Govern el 15 de marg de 2005.

4 Article 12 del Reglament de funcionament del Servei d’Arxiu i Gestié de Documents de la Universitat de
Lleida, aprovat per Consell de Govern el 15 de mar¢ de 2005.

Adrega de verificacio: https:/tramitacio.udl.cat/opensat/signValidation.do?reference

Signat: Josep Maria Sentis Sufié Data: 21/11/2016 Hora: 18:18:36

o
2
=
el
=1
=
9
2
B}
<
S
=
=
154
=
20
7@
<
i
I}
o
=
s}
s}
£
-
=
5}
g
=
2
=]
=1
-
173
o
2
<

PO 003 Transferir documents a I’arxiu

Localitzacié: https://cv.udl.cat/portal/site/uop

Versi6 / Actualitzacio: V 1.0 Data: 20/10/16 Pag.8de 9
Les cOpies impreses no tenen garantia de vigéncia



https://cv.udl.cat/portal/site/uop
http://www.udl.cat/export/sites/universitat-lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/Servei_Arxiu_Documents/FORMULARI_TRANSFERENCIA.pdf
http://www.udl.cat/export/sites/universitat-lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/Servei_Arxiu_Documents/FORMULARI_TRANSFERENCIA.pdf
http://www.udl.cat/export/sites/universitat-lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/Servei_Arxiu_Documents/FORMULARI_TRANSFERENCIA.pdf
http://www.udl.cat/export/sites/universitat-lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/Servei_Arxiu_Documents/FORMULARI_TRANSFERENCIA.pdf
http://www.udl.cat/export/sites/universitat-lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/Servei_Arxiu_Documents/FORMULARI_TRANSFERENCIA.pdf

E Aquest document incorpora signatura electronica.

% Signat: Josep Maria Sentis Sufié Data: 21/11/2016 Hora: 18:18:36
4B Adrega de verificacio: https:/tramitacio.udl.cat/opensat/signValidation.do?reference

2¢2Tjd-brTvM_ Aquest document té un total de/d' 9 pagines.

Universitat de Lleida

<+
’\lJ/K Servei d"Arxiu i Gesti6

de Documents

Plaga de Victor Siurana, 1

E 25003 LLEIDA (Catalunya)
Tel. +34 973 70 20 05 - 70 20 03
Fax +34 973 70 20 12
arxiu@arxiv.udl.cat

http:/Awww.udl.cat/serveis/arxiu.html

A. Dades de la unitat que vol transferir documents ,

Formulari de
transferéncia de documents

Unitat (servei, drea, departament, etc.)
Nom de la persona responsable

Adrega electranica

Seccid

Teléfon

B. Dades administratives /

Nombre d'unitats transferides

(Espai reservat per al Servei d'Arxiu i Gestié de Documents)

Codi de la unitat remitent

Namero de transferéncia

Data de la transferéncia

Ndmero de registre

C. Descripcid de la documentaciﬁ/

Dades que ha d'emplenar la unitat que vol
transferir documents

Dades que ha d'emplenar el Servei
d'Arxiu i Gestid de Documents

Nam. d'ordre | Codi de classificacid

Descripeid

Dates extremes Signatura Observacions

Observacions:

La persona responsable de la unitat

(Nom i cognoms)

Rebut pel personal técnic del Servei d'Arxiu i Gestid de
Documents en data:

(Responsable del Servei d'Arxiu i Gestid de Documents)

En compliment de la Llei orginica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de cardcter personal, us informem que les dades de cardcter personal facilitades,
s'incarporaran a un fitxer degudament registrat del qual &s titular la Universitat de Lleida, amb la finalitat de gestionar U'activitat o donar-vos-en informacid. La manca
d'alguna d'aquestes dades o de l'autoritzacid per tractar-les i comunicar-les impossibilita el procés que heu iniciat.

Amb la signatura d'aquest formulari confirmeu que n'heu rebut inf

i daneu el

exprés per a l'accés a les dades personals esmentades anteriorment

i per al seu tractament i comunicacid. Com a titular de les dades, podeu exercir els drets d'accés, rectificacid, oposicid o cancellacié mitjangant un escrit adregat a la
persona respansable del fitxer a la Universitat de Lleida, plaga de Victor Siurana, 1, 25003 Lleida.
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