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Normes i1 procediments

per a la consulta i el préstec



L'accés a la documentacié generada per I'activitat de la UdL esta
requlada pel capitol | del titol Il del Reglament de funcionament del
Servei d'Arxiu i Gestio de Documents de la Universitat de Lleida.

La Comissi¢ d'Arxiu i Gestio de Documents és I'drgan encarregat
de fixar els criteris d'accessibilitat per a cada una de les tipologies
documentals que constitueixen el patrimoni documental de la
Universitat, basant-se en les resolucions de la Comissié Nacional
d'Accés, Avaluacid i Tria Documental de Catalunya. S'ha de garan-
tir en tot moment el compliment de la Llei organica 15/1999, de
13 de desembre, de proteccio de dades de caracter personal, i de
la resta de legislacio aplicable.

Tant el procediment de consulta com el de préstec han de ser
gestionats a través del Servei d'Arxiu i Gestio de Documents mit-
jancant els formularis corresponents. El Servei d'Arxiu i Gestié de
Documents només pot denegar I'accés als documents publics en
aplicacié de les limitacions legals establertes o quan suposi un
risc per a la conservacio del seu patrimoni.

Consulta de documents

La consulta dels documents generats per |'activitat de la UdL pot
ser una consulta interna o una consulta externa.

La consulta interna és qualsevol sol-licitud d'accés a la documen-
tacio que té com a procedéncia una unitat o servei de la Univer-
sitat. En cas que la unitat sol‘licitant de la consulta no coinci-
deixi amb la productora, el Servei d'Arxiu i Gestio de Documents
ha de trametre una sol-licitud d'accés a la unitat productora. En
cas de resposta afirmativa s'ha de seguir el procediment marcat.
Per a la consulta de documentacié amb valor historic el Servei
d'Arxiu i Gestié de Documents ha de seguir les pautes fixades per
la Comissio d'Arxiu i Gestio de Documents. Aquesta Comissid és
I'encarregada de fixar els criteris per a la lliure accessibilitat o la
restriccid per a cada una de les séries que constitueixen el pa-
trimoni documental de la Universitat, d'acord amb la legislacio
vigent.

La consulta externa és qualsevol sollicitud d'accés a la docu-
mentacio que té com a procedéncia una persona fisica o juridi-

ca externa a la Universitat. Per a la consulta de la documentacio
el Servei d'Arxiu i Gestidé de Documents ha de seguir les pautes
fixades per la Comissié d'Arxiu i Gestio de Documents, observant
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, com s'ha indicat
anteriorment.

En ambdos casos, la consulta de la documentacio s'ha de fer a les
instal-lacions del Servei d'Arxiu i Gestid de Documents.

Els usuaris, tant els interns com els externs, sén responsables de la
integritat dels fons documentals durant el periode de consulta.

El formulari de consulta
Els camps del formulari de consulta son els segiients:
A. Dades del document

1. Serie o tipus documental
Serie documental a la qual pertany el document sol-licitat.

2. Codi de classificacio
Codi del quadre de classificacio de la UdL a la qual pertany el

document sol-licitat.

3. Any
Any del document sol-licitat.

4. Numero d'expedient
Numero d'expedient, si s'escau, del document sol-licitat.

5. Altres dades d'interes
Qualsevol altra dada relacionada amb el document sol-licitat.

B. Dades de qui fa la sol-licitud

1. Unitat
Unitat de la UdL que sol-licita el document.
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2. Seccio
Secci¢ de la UdL que sol-licita el document.

3. Sollicitant
Nom de la persona que sol-licita el document.

4. DNI
Numero del DNI de la persona que sol-licita el document. Només

en el cas de sollicitant externs a la UdL.

5. Teléfon
Telefon de la persona que sol-licita el document.

6. Adreca electronica
Adreca electronica de la persona que sol-licita el document.

C. Data de la sol-licitud
Data de la sol-licitud del document.
D. Data de consulta

Data de consulta del document. Aquesta dada I'ha d'emplenar el
Servei d'Arxiu i Gestié de Documents.

E. Observacions
Qualsevol tipus d'observacié relacionada amb el document

sol-licitat. Aquest apartat I'ha d'emplenar el Servei d'Arxiu i Gestid
de Documents.

Procediment per a la consulta
de documents

1. Formulari de consulta
Sol-licitud d'una unitat o servei de la UdL: mitjancant el formulari

corresponent que es pot obtenir a la web http://www.udl.cat/ser-
veisfarxiu.html i a I'adreca consulta@arxiu.udl.cat.
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Sol-licitud d'un usuari extern a la UdL: amb un missatge a |'adreca
consulta@arxiu.udl.cat.

2. Comprovacio de I'accessibilitat

El Servei d'Arxiu i Gestio de Documents ha de comprovar que
I'expedient sigui accessible, d'acord amb la legislacié i normativa
vigent.

3. Cerca de la signatura de I'expedient

El Servei d'Arxiu i Gestio de Documents ha d'utilitzar la seua apli-
cacio informatica per cercar la signatura de |'expedient sol-licitat.

4. Localitzacio de I'expedient al diposit

El Servei d'Arxiu i Gestié de Documents ha de localitzar i recuperar
I'expedient al diposit. Si la sol-licitud de consulta és interna, un
cop localitzat I'expedient, el Servei d'Arxiu i Gestié de Documents
ha de comunicar a la unitat sollicitant que ja te I'expedient.

5. Consulta de I'expedient

La consulta de I'expedient s'ha de fer en el Servei d'Arxiu i Gestio
de Documents, que ha de garantir la consulta dels documents
en suports diferents del paper i la possibilitat de fer copies de Ia
documentacio sol-licitada.

Un cop I'expedient ha retornat al diposit es déna per finalitzat el
procediment.



Consulta de documents

SERVEI D’ARXIU | GESTIO DE
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Formulari de consulta de documents

A. Dades del document

Série o tipus documental:
Codi de classificacio:
Any:

Numero d'expedient:
Altres dades d'interes:

B. Dades de qui fa la sol‘licitud

Unitat (servei, area, departament, etc.):
Seccio:

Nom de la persona que fa la sol-licitud:
DNI (per a sol-licituds externes):
Telefon:

Adreca electronica:

C. Data de la sol-licitud

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

D. Data de la consulta:

E. Observacions:

Per la unitat Pel Servei d'Arxiu i Gestid de Documents

(Signatura i segell de la unitat) | (Signatura i segell del Servei d'Arxiu i
Gestio de Documents)
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Préstec de documents

Per completar o donar continuitat a un procediment administra-
tiu, les unitats o serveis administratius de la UdL tenen la possibi-
litat de sol-licitar el préstec de documents amb valor administra-
tiu transferits al Servei d'Arxiu i Gestié de Documents.

El préstec de documents és de caracter temporal -15 dies, amb la
possibilitat de prorrogar-los 15 dies més. Un cop deixi de prestar
servei, la documentacié s'ha de retornar al Servei d'Arxiu i Gestio
de Documents. Unicament les unitats productores de la docu-
mentacié poden demanar en préstec els documents dels quals
son titulars. En cas que la sol-licitud sigui acceptada el préstec
s'efectuara sequint el procediment marcat.

Els usuaris que sol'liciten expedients son responsables de la seua
integritat durant tot el temps que duri el préstec.

El formulari de préstec
Els camps del formulari de préstec son els seglients:
A. Dades del document

1. Serie o tipus documental
Serie documental a la qual pertany el document sol-licitat.

2. Codi de classificacio
Codi del quadre de classificacio de la UdL que pertoca al docu-
ment sol-licitat.

3. Any
Any del document sol-licitat.

4. Numero d'expedient
Numero d'expedient, si s'escau, del document sol-licitat.

5. Altres dades d'interés
Qualsevol altra dada relacionada amb el document sol-licitat.

B. Dades de qui fa la sol-licitud

1. Unitat
Unitat de la UdL que sol-licita el document.

2. Seccio
Secci¢ de la UdL que sol'licita el document.

3. Sollicitant
Nom de la persona que sol-licita el document.

4. Telefon
Teléfon de la persona que sol-licita el document.

5. Adreca electronica
Adreca electronica de la persona que sol-licita el document.

C. Data de la sollicitud
Data de la sol-licitud del document.

D. Data de préstec
Data de préstec del document. Aquesta dada I'na d'emplenar el
Servei d'Arxiu i Gestié de Documents.

E Data de devolucio
Data de devoluci¢ de I'expedient. Quinze dies a partir de la data
de préstec. Aquesta dada I'na d'emplenar el Servei d'Arxiu i
Gestioé de Documents.

F. Observacions
Qualsevol tipus d'observacio relacionada amb el document
sol-licitat. Aquest apartat I'na d'emplenar el Servei d'Arxiu i
Gestidé de Documents.
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Procediment per al préstec de documents
1. Formulari de préstec

Sollicitud per part de la unitat o servei de la UdL corresponent
utilitzant el formulari establert. Es pot obtenir a la web http://
www.udl.cat/serveis/arxiu/arxiu/normes.html.

2. Comprovacio de la condicié de prestable

Al rebre la sol'licitud el Servei d'Arxiu i Gestio de Documents ha
de comprovar que la unitat sol-licitant pot demanar en préstec
I'expedient.

3. Cerca de la signatura de I'expedient

El Servei d'Arxiu i Gestié de Documents ha de cercar la signatura
de I'expedient sol'licitat mitjancant la seua aplicacié informatica.

4. Localitzacio de I'expedient al diposit

El Servei d'Arxiu i Gestié de Documents ha de localitzar i recuperar
I'expedient al diposit. Un cop localitzat, el Servei d'Arxiu i Ges-
ti6 de Documents ha de substituir, a la caixa d'arxiu, I'expedient
sol-licitat per una copia del formulari de préstec, que fa la funcio
de testimoni.

5. Enviament de I'expedient

El Servei d'Arxiu i Gestio de Documents ha d'enviar per correu
intern I'expedient, adjuntant-hi una copia del formulari de prés-
tec de I'expedient. El formulari original ha de restar en mans del
Servei d'Arxiu i Gestié de Documents.

6. Retorn del préstec
Un cop ha acabat el termini de préstec de 15 dies, la unitat

sol-licitant ha d'enviar, per correu intern, l'expedient i el formulari
adjunt al Servei d'Arxiu i Gestio de Documents.
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El Servei d'Arxiu i Gesti6 de Documents pot prorrogar el termini
de préstec sempre que la unitat sol-licitant ho justifiqui.

7. Comprovacio del retorn del préstec

El Servei d'Arxiu i Gestio de Documents ha de comprovar que
I'expedient retornat esta complet. En cas afirmatiu ha d'enviar per
correu intern la copia del formulari de préstec signat a la unitat
sollicitant i ha de retornar I'expedient al diposit i substituir-hi la
copia del formulari dipositada a la caixa d'arxiu. Aquesta copia
s'ha de destruir un cop fet el canvi. En cas negatiu s'ha de fer una
reclamacio a la unitat sol-licitant.

Un cop retornats el formulari de préstec a la unitat sol-licitant i
I'expedient al diposit es dona per finalitzat el procediment.



Préstec de documents
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Formulari de préstec de documents

A. Dades del document

Serie o tipus documental:
Codi de classificacio:
Any:

Numero d'expedient:
Altres dades d'interes:

B. Dades de qui fa la sol-licitud

Unitat (servei, area, departament, etc.):
Seccio:

Nom de la persona que fa la sol-licitud:
DNI (per a sollicituds externes):
Teléfon:

Adreca electronica:

C. Data de la sollicitud

Aquesta apartat I'na d'emplenar el Servei d'Arxiu i Gestié de Documents

D. Data del préstec:

E. Data de la devolucid:

F. Observacions:

Per la unitat

Pel Servei d'Arxiu i Gesti¢ de Documents

(Signatura i segell de la unitat)

(Signatura i segell del Servei d'Arxiu i
Gestio de Documents)
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Servei d'Arxiu i Gestio de Documents. Unitat sota la respon-
sabilitat de la qual es fan funcions d'organitzacio, de tutela, de
gestio, de descripcio, de conservacio i de difusio de documents i
fons documentals'.

Sistema integral de gestio de documents i arxius. El conjunt
d'operacions i de tecniques, integrades en la gestio administrativa
general, basades en I'analisi de la produccio, la tramitacio i els
valors dels documents, que es destinen a la planificacio, el control,
I'Us, la conservacio i I'eliminacié o la transferencia dels documents
a un arxiu, amb I'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el trac-
tament i aconseguir-ne una gestid eficac i rendible?.

Sistema d'informacio que incorpora, gestiona i facilita l'accés als
documents al llarg del temps.

Cicle de vida dels documents. Cadascuna de les etapes per les
quals successivament passen els documents des que es generen
a les oficines fins que son eliminats o bé transferits per a la seua
conservacio a una institucio d'arxius®.

Documentacio en fase activa. La documentacid administrativa
que una unitat tramita o utilitza habitualment en les seues acti-
vitats*.

Documentacio en fase semiactiva. La documentacié adminis-
trativa que, un cop conclosa la tramitacié ordinaria, no és utilit-
zada d'una manera habitual per la unitat que I'na produida en la
seua activitat®.

Documentacio en fase inactiva. La documentacio administrativa
que, un cop conclosa la vigéncia administrativa immediata, té va-
lors primordialment de caracter cultural o informatiu®.

1. Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents. Art. 2.

2. Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents. Art. 2.

3. ALBERCH, R. Els arxius, entre la memoria historica i la societat del co-
neixement. UOC. Barcelona, 2002. p. 197.

4. Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents. Art. 2.

5. Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents. Art. 2.

6. Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents. Art. 2.

Arxius de gestid. Son les unitats que exerceixen les funcions de
control, descripcio i custodia de la documentacio en la seua fase
activa, mitjancant l'aplicacié dels métodes i técniques incloses en
el sistema integral de gestio dels documents.”

Calendari de conservacio i d'eliminacio. Llista dels periodes de
conservacio fixats per al conjunt dels documents administratius
de la institucio, que determina els suports i els llocs de conserva-
cié dels documents actius i semiactius, i indica quins documents
inactius sén conservats de manera permanent i quins sén elimi-
nats®.

Quadre de classificacio. Estructura jerarquica i logica que permet
la identificacié dels documents administratius de la institucio®.

Transferéncia. Operacid arxivistica que té lloc una vegada que ha
transcorregut el termini de conservacié dels documents a les uni-
tats productores, quan aquests han de transferir-se a l'arxiu, amb
caracter obligatori i d'acord amb les normes establertes™.

Seérie. Conjunt d'unitats documentals homogenies organitzades
d'acord amb un sistema de classificacié o conservades com una
unitat pel fet de ser el resultat d'un mateix procés de formacio o
de classificacio, o de la mateixa activitat, perqué tenen una ma-
teixa tipologia; o per qualsevol altra relacié derivada de la seua
produccio, recepcio o us".

Expedient. Conjunt de documents produits sobre un mateix as-
sumpte i d'acord amb un procediment.

7. Reglament de I'arxiu. Universitat Pompeu Fabra. Aprovat en la sessié de
la Junta de Govern de 2 de desembre de 1999. Art. 5.

8. ROBERGE, M. La classification universelle des documents administratifs.
Documentor. La Pocatiere, 1985. p. 75.

9. ROBERGE, M. La classification universelle des documents administratifs.
Documentor. La Pocatiere, 1985. p. 75.

10. LLANSO, J. Buenas practicas en gestion de documentos y archivos.
Universidad Publica de Navarra. Pamplona, 2006. p. 250.

11. Norma de descripcio arxivistica de Catalunya (NODAC) 2007. Subdirec-
cié General d'Arxius. Barcelona, 2007. p. 27.
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Taules d'avaluacid documental. Les taules s'apliquen a la do-
cumentacié publica i determinen, per a cada série documental,
el termini de conservacid i els criteris sobre I'aplicaci¢ de la nor-
mativa que regeix I'accés als documents. La Comissié Nacional
d'Accés, Avaluacio i Tria Documental de Catalunya elabora les
taules d'avaluacio i accés documental i les eleva al conseller o
consellera competent en materia de cultura per a la seua aprova-
cié mitjancant una ordre™.

Accés. Dret, manera i mitjans de localitzar, usar o recuperar in-
formacio®.

12. Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de docu-
ments. Art. 10.

13. UNE-ISO 15489-1. Informacion y documentacion. Gestion de docu-
mentos. Parte 1: Generalidades. AENOR, 2006. p. 7

+ DOEEED



Aquest document ha estat elaborat i coordinat
pel Servei d'Arxiu i Gestié de Documents.

Edicio: Servei d'Arxiu i Gestio de Documents
Universitat de Lleida

Plaga Victor Siurana, 1

25003 Lleida

Tel. +34 973 70 20 05

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

Disseny grafic i maquetacio: Edicions i Publicacions de la UdL

DL: L-108-2009





