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1. OBJECTE

L'objecte d'aquest procediment és establir com es realitza la consulta dels documents de la
Universitat de Lleida de conformitat amb el que disposa el Reglament del Servei d’Arxiu i Gestio
de Documents (SAGD) i d’acord amb la legislacio vigent pel que fa al dret d’accés.

La consulta dels documents pot ser una consulta interna o una consulta externa.

2. AMBIT D’APLICACIO

La comunitat universitaria: personal docent i investigador (PDI), personal d’administracié i serveis
(PAS) i estudiantat, i la societat en general.

3. AMBIT DE DIFUSIO
La comunitat universitaria i la societat en general.

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 Facilitar préstec i accés (A2415).

5. DEFINICIONS

Consultainterna (SAGD): Es qualsevol sol-licitud d’accés a la documentacio que procedeix d’una
unitat de la Universitat. Les consultes dels membres de la comunitat universitaria de la Universitat
tenen la consideracié de consultes internes.

Consulta externa (SAGD): Es qualsevol sol-licitud d’accés a la documentacié que té com a
procedencia una persona fisica o juridica externa a la Universitat.

6. REFERENCIES/ NORMATIVES
e Politica de gesti6 de documents de la Universitat de Lleida, aprovada pel Consell de govern,
24 d’abril de 2013.

o Reglament del Servei d’Arxiu i Gestid 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 documents.
o Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern

o 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, avaluacio i tria de documents.
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http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?documentId=253313&action=fitxa
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7. CONTINGUT OPERATIU
7.1. DESCRIPCIO DE L’ACTIVITAT

Act Queé Com Quan Qui
01 |SOL-LICITUD |Omplir el formulari de consulta i/o el compromis de confidencialitat. Dia de la|Persona designada
DE Les persones usuaries (internes i externes) han d’omplir el formulari de consulta, que es troba al | sol-licitud | i/o autoritzada de la
CONSULTA | web del SAGD, amb els camps seguents: de consulta | unitat
- Dades del do1c_:ume‘nt (serie o tipus documental, codi de classificacio, any, nimero d’expedient i Persona fisica o
altres dades d’intereés., Uridica
- Dades de qui fa la sol-licitud (unitat, seccio, sol-licitant, DNI, teléfon i adreca electronica) Juri
Data de la sol-licitud, data de la consulta, observacions, signatura i segell.
Quan la consulta és externa i ha de guardar confidencialitat sobre el que consulta, cal omplir el _Per%qna fisica o
formulari de compromisos de confidencialitat, que es troba al web del SAGD, amb els camps jurdica
seglents:
- Dades del document (série o tipus documental, codi de classificacid, any, numero d’expedient i
altres dades d’interes),
- Dades de qui fa la sol-licitud (unitat, seccid, sol-licitant, DNI, telefon i adreca electronica),
- Compromisos de confidencialitat, data de la sol-licitud, data de la consulta, observacions,
signatura i segell.
02 |ENVIAMENT |Enviar el formulari de consulta al SAGD. Dia de la|Persona designada
DE LA Enviar la sol-licitud de consulta o el formulari de compromisos de confidencialitat (si la consulta | sol-licitud | i/o autoritzada de la
SOL-LICITUD | és externa) a consulta@arxiu.udl.cat. de consulta | unitat

També es pot presentar-la al SAGD, al despatx 003 de I’edifici del Rectorat.

Persona fisica o
juridica

PO 004 Consultar documents de I’arxiu
Localitzacio: https://cv.udl.cat/portal/site/uop
Versi6 / Actualitzacio: V 1.0 Data: 20/10/16 Pag. 4 de 11

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_CONSULTA.pdf
http://www.udl.cat/export/sites/universitat-lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/Servei_Arxiu_Documents/FORMULARI_COMPROMISOS_CONFIDENCIALITAT.pdf
mailto:consulta@arxiu.udl.cat

Signat: Josep Maria Sentis Sufié Data: 21/11/2016 Hora: 18:18:44
»sB Adreca de verificacid: https:/tramitacio.udl.cat/opensat/sign Validation.do?reference

[l Aquest document incorpora signatura electronica.

bu2e7r-ODTso  Aquest document té un total de/d' 11 pagines.

03 |ACCES Comprovar I’accés del consultant intern o extern a I’expedient o expedients, d’acord amb la |48 hores TJ’C'?'C. (i a{_xm o
normativa vigent?. després de g An(15|r|13|s rati
Per a la consulta dels documents s”han de seguir les pautes fixades per la Comissio d’Arxiu i Gestio | la sol-licitud
de Documents, observant els criteris per a la lliure accessibilitat o la restriccié per a cada una de les | de consulta
series que constitueixen el patrimoni documental de la Universitat, d’acord amb la legislacio vigent.
Les persones usuaries, son responsables de la integritat dels fons documentals durant el periode de
consulta.
04 | RECERCA Cercar els expedients sol-licitats. 48hores | Teécnic d"arxiu i/o
Cercar a través de I’eina de gestié documental i els recursos del SAGD els expedients sol-licitats. | després de | @dministratiu
Anotar la ubicacié i nimero d’expedient en la sol-licitud. la sol-licitud | SAGD
de consulta
05 | LOCALITZACIO | Localitzar els expedients sol-licitats i/o deixar testimonis. 48 hores Administratiu
En el cas dels expedients electronics, localitzar I’expedient en format electronic a I’eina de gestio | després de | Técnic d’arxiu
documental. la sol-licitud | SAGD
En el cas dels expedients fisics localitzar I’expedient en I’eina de gestio documental i en les caixes | de consulta
del diposit (en el lloc de I’expedient hi deixarem un testimoni? per saber que aquest document esta
en consulta).
*En el cas de no trobar els documents sol-licitats, es comunica a la persona sol-licitant, es registra
la incidéncia i es tanca el procediment

1 Segons Llei 10/2001: D’una manera general, les exclusions establertes legalment quant a la consulta de documents pablics queden sense efecte al cap de trenta anys de la
produccio del document, llevat que la legislacio especifica disposi una altra cosa. Si es tracta de documents que contenen dades personals que puguin afectar la seguretat, I’honor,
la intimitat o la imatge de les persones, com a norma general, i llevat que la legislacié especifica disposi una altra cosa, poden ésser objecte de consulta pdblica amb el
consentiment dels afectats o quan hagin passat vint-i-cinc anys d’enca de la seva mort o, si no se’n coneix la data, cinquanta anys d’enca de la produccid del document.
Segons Llei 19/2014: Obligacions de transparencia.
1. Per a fer efectiu el principi de transparéncia, els subjectes obligats han d’adoptar les actuacions segients:
dotats de les caracteristiques técniques que ho garanteixin.
d) Ordenar tematicament la informacié perque sigui facil i intuitiva de localitzar. Aquesta ordenacid s’ha de fer, com a minim, amb criteris tematics i cronologics, seguint el
quadre de classificacié documental corporatiu -si se’n disposa- i incorporant-hi indexs o guies de consulta.
e) Facilitar la consulta de la informacié amb I’Us de mitjans informatics en formats facilment comprensibles i que permetin la interoperabilitat i la reutilitzacid.

2 Testimoni: document que deixa constancia de qué s’ha extret un expedient d’una caixa d’arxiu.
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06 |CONSULTA |Consultar I'expedient. Diadela |Persona designada
Consultar els expedients/agregacions electronics en el gestor documental quan la persona usuaria | consulta i/0 autoritzada de
és interna. la unitat
L’accés al gestor documental té un limit temporal d’un mes. Si I’usuari és extern la consulta és en .
les dependéncies del SAGD. Persona fisica o
Consultar els expedients fisics al SAGD, despatx 003 edifici del Rectorat. juridica
El SAGD pot facilitar la consulta dels documents en suports diferents del paper (si es sol-licita Administratiu
previament) i la possibilitat de fer copies dels documents sol-licitats. Técnic d’arxiu

SAGD

07 | COMPROVACIO | Comprovar integritat expedient fisic. 24 hores | Administratiu
Despres de la consulta, comprovar que I’expedient fisic consultat esta integre abans de tornar al seu | gesprés de | Técnic d’arxiu
Iloc del diposit. Si I’expedient no esta integre el SAGD té el dret de reclamacio. laconsulta | SAGD
Si la consulta és electronica, es canvia el regim d’accés de la unitat un cop tancada la consulta, o
en tot cas, passat el termini d’1 mes.

08 |REGISTRE Reqistrar la consulta. 24 hores Administratiu
Registrar la consulta a la taula de registre de consultes (full de calcul), amb la data en la que es va | gesprés de | Técnic d’arxiu
realitzar, la informacio d’aquesta i el vistiplau. laconsulta | SAGD
Conservar els formularis de consulta al llibre de registre corresponent per ordre cronologic i en
I’eina de gestio documental.

09 |UBICACIO Retornar els expedients i/o tancar accessos. 24 hores Administratiu
Ubicar els expedients fisics consultats, retornar-los a la caixa corresponent i extreure el testimoni. | després de | Técnic d’arxiu
En el cas dels expedients electronics s’ informa que el termini de consulta es tanca mensualment. | la consulta | SAGD

PO 004 Consultar documents de I’arxiu
Localitzaci6: https://cv.udl.cat/portal/site/uop

Versi6 / Actualitzacio: V 1.0

Data: 20/10/16 Pag. 6 de 11

Les copies impreses no tenen garantia de vigéncia



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

7.2. FLUX DE L'ACTIVITAT

' '

Omplir €l Drmulari de censulta ifo el Omplir el Brmulari de consulta

de compromis de confidencialitat - - -
Persona designada if'o autortzada
Persona fisica o jurdica {unitat)

1 |
!

Enviarel formulan de consufta al
SAGD

Pagina web
SAGD

Formulari de
consulta

Persona designada Vo autontzada
{unitat)

!

Comprovar faccés

Técnic d andu i Administratiu SGAD

I

Cercar els expedients sol-lictats

Técnicd andu | Administratiu SGAD
l Expedient fisic

Localitzar els expedients sol-licitats.
ifo depar testimonis

Técnicd andu i Administratiu SGAD

Comunicari registrar incidéncia

Localitzacio
documents?

l }

Técnic d’andu i &dministratiu SGAD

) ) Consultar Fexpedient (fisico
Consuttar l'expedient fisicament electranic)
: e Persona designada ilo autortzada
Perzona fisica o jurdica {unitat)

bu2e7r-ODTso  Aquest document t¢é un total de/d' 11 pagines.

Comprovar integritat expedient fisic

Técnic & andu | Administratiu SG A0

:

Registrar la consulta

Técnic & andu | Administratiu SG AD

I

Retornar els expedients ifo tancar
ACCESE0S

Técnic & andu | Administratiu SG AD

-
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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 gestié de documents i arxiu, i a la Unitat d’Arxiu i Gestio
de Documents en el desenvolupament de les seves funcions. | en matéria d’accés fixar els criteris
per a la lliure accessibilitat o la restriccio per a cada una de les séries que constitueixen el patrimoni
documental de la Universitat, d’acord amb la legislacio vigent.

Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents (SAGD)*: Es la unitat que es responsable de I’organitzacio,
tutela, gestio, descripcio, conservacio 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 gestié 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 documentacio 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 consulta SAGD
Formulari de compromisos de confidencialitat | SAGD
Taula de registre de consultes SAGD
9. ANNEXOS

Annex 1: Formulari de consulta: http://www.udl.cat/export/sites/universitat-
lleida/ca/serveis/arxiu/.qgalleries/docs/Servei Arxiu Documents/FORMULARI CONSULTA.pdf

Annex 2: Formulari de compromisos de confidencialitat:
http://www.udl.cat/export/sites/universitat-

lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/Servei Arxiu_Documents/FORMULARI_COMPROMISO
S CONFIDENCIALITAT.pdf

3 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.

4 Article 11 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.

5 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.
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+
) Universitat de Lleida Formulari de

Servei d"Arxiu i Gestié
\/ de Documents consulta de documents

Plaga de Victor Siurana, 1

E 25003 LLEIDA (Catalunya)

Tel. 434 973 702005 - 7020 03
Fax +34 973702012

arxiu @arxiv.udl.cat
http://www.udl.cat/serveis/arxiu.html

A. Dades del document,

Seérie o tipus documental Codi de classificacié
Any Namero d’expedient

Altres dades d'interés

B. Dades de qui fa la sol"licitud -

Unitat (servei, area, departament, etc.) Seccid
Nom de la persona que fa la sol-licitud

DNI (per a sol-licituds externes)

Teléfon Adrega electronica

agines.

C. Data de la sol'licitud

Aquest apartat I'ha d’emplenar el Servei d’Arxiu i Gestié de Documents

D. Data de la consulta

E. Observacions:

Aquest document té un total de/d' 11 p:

bu2e7r-ODTso

Per la unitat (o la persona interessada) Pel Servei d’Arxiu i Gestié de Documents

(Nom i cognoms) (Responsable del Servei d’Arxiu i Gestio de Documents)

En compliment de la Llei orgdnica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccid de dades de cardcter personal, us informem que les dades de caricter personal facilitades,
s'incorporaran a un fitxer degudament registrat del qual és titular la Universitat de Lleida, amb la finalitat de gestionar I'activitat o donar-vos-en informacié. La manca
d’alguna d’aquestes dades o de I itzacid per tractar-les i icar-les impossibilita ¢l procés que heu iniciat.

Amb la signatura d’aquest formulari confirmeu que n’heu rebut informacié i doneu el consentiment exprés per a I’aceés a les dades personals esmentades anteriorment i
per al seu tractament i comunicacié. Com a titular de les dades, podeu exercir els drets d'accés, rectificacié, oposicié o cancel lacié 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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Universitat de Lleida Formulari de

+
> U ) Universitat de Licida
Servei d"Arxiu i Gestié o .
\/ deDucemests compromisos de confidencialitat

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@arxiu.udl.cat
http:/www.udl.cat/serveis/arxiu html

FORMULARI DE COMPROMISOS DE CONFIDENCIALITAT

A. Dades del document

Série o tipus documental Codi de classificacié
Any Niimero d’expedient
Altres dades d’interés

Motius de la consulta

B. Dades de qui fa la sollicitud

Unitat (servei, drea, departament, etc.) Seccid
Nom de la persona que fa la sol-licitud

DNI (per a sol-licituds externes)

Teléfon Mabil Adrega electrdnica

Organisme de recerca vinculat (quan s’escaigui):

Projecte de recerca (quan s’escaigui):

Especificar responsable de projecte
(nom, cognoms i DNI/passaport) (quan s’escaigui):

D’acord amb la Llei orginica 1/1982, de 5 de maig, de proteccié civil del dret a I’honor, a la intimitat personal i familiar i a la propia
imatge (BOE 115, 14,05.1982); Llei 16/1985, de 25 de juny, del Patrimoni Historic Espanyol (BOE 155, 29.06.1985); Llei orginica
15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de cardeter personal. (BOE 298, 14.12.1999); Llei 10/2001, d’arxius i gestié de
documents, (art.34) (DOGC 3437, 24.07.2001); Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procedi de les administracion
piibliques de Catalunya (art. 27) (DOGC 5686, 05.08.2010); Llei 39/2015, del procediment administratiu comt de les administracions
piibliques (art. 13, d) (BOE 236, 02.10.2015).

EM COMPROMETO A:

*  Guardar confidencialitat sobre les dades individualitzades o individualitzables a les que se m’ha autoritzat I’accés. Per tant, a no
revelar la informacié confidencial a tercers ni fer cdpia per a difusié sense haver obtingut, de manera expressa i per escrit el
consentiment, si escau, de les persones afectades o legitimades per a I'exercici de les accions corresponents.

*  Emprar la informacié confidencial només amb finalitat de recerca histdrica, cientifica o cultural, d’acord amb el motiu de la
consulta que figura en aquests compromisos de confidenciali

*  Destruir tota la informacid i les cdpies de documents en qualsevol suport o mitja un cop finalitzat I"(s per a la recerca per a la qual se
m’ha autoritzat I'accés a la documentacis.

El compliment d’aquests isos de confidencialitat persistiran fins a la finalitzacié del termini de restriccié d’accés.

En compliment de 1'article 5 de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de cardcter personal, us informem que les dades personals que pro-porcioneu
s'incorporaran i es tractaran en el fitxer Gestio de Documents i Arxiu de la UdL. La finalitat d’aquest fitxer és gestionar les sol-licituds d’accés a la documentacid piblica d’aceés
restringit. Aquestes dades es poden cedir o institucions i organismes de cardcter oficial i administracions pibliques, a banda de les cessions previstes a la llei. El responsable
d’aquest fitxer es la Universitat de Lleida. Teniu dret a accedir, rectificar i cancel-lar les vostres dades i a op al seu en les cond previstes en la legislacid
vigent. Per exercir aquests drets, heu d'adregar un escrit a la Secretaria General de la Universitat de Lleida, plaga de Victor Siurana, 1. 25003 Lleida.
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Aquest apartat ’ha d’emplenar el Servei d’Arxiu i Gestié de Documents

D. Data de la consulta

E. Observacions:

Per la unitat (o la persona interessada) Pel Servei d’ Arxiu i Gesti6é de Documents

(Nom i cognoms) (Responsable del Servei d”Arxiu i Gestié de Documents)
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