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Normes i1 procediments

per a la transferéncia de documents



Transferéncia de documents

La transferéncia constitueix el traspas fisic i legal de la documen-
tacié de les diferents unitats i serveis al Servei d'Arxiu i Gestié de
Documents. Constitueix el mitja de control dels documents in-
gressats i ha de permetre garantir la futura bona organitzacié de
I'arxiu i la recuperacié optima dels documents i de la informacio.

Els principals objectius de la transferéncia de documents sén:

- Lalliberament i us eficient de l'espai destinat a arxiu a les
unitats administratives i serveis de la Universitat de Lleida.

- La implicacio i responsabilitat en el sistema de gestio docu-
mental de les persones responsables de I'arxiu de les unitats
administratives i serveis.

- L'Us eficient de I'espai del diposit d'arxiu del Servei d'Arxiu i
Gesti¢ de Documents.

- Lamillora en I'eficacia de la gestié de la documentacio.
- Lamillora en les condicions de conservacié de la documentacio.

- El control i verificacio de la identificacio i classificacio de la
documentacio.

La transferéncia de documentacio és de plena obligatorietat per a
totes les unitats administratives de la Universitat de Lleida.

En el calendari de conservacid es determina el periode de conser-
vacio de les séries documentals i s'inclou en quin moment la uni-
tat administrativa o servei ha de fer efectiva la transferéncia (per
a més informacié podeu consultar I'apartat de “"Normes i proce-
diments per a la conservacid i eliminacio de documents” d'aquest
manual). Quan la Comissio d'Arxiu i Gestio de Documents de la
UdL estableix cada norma de conservacié decideix el periode de
I'any més idoni perqueé cada unitat administrativa o servei faci la
transferéncia. Es té cura de fer-lo coincidir amb el periode en el
qual el volum de feina de la unitat o servei remitent minva, per tal
que no es vegin afectades les seues tasques habituals.

Es preveu que les unitats administratives o serveis puguin pro-
posar al Servei d'Arxiu i Gestio de Documents la transfereéncia de
documentacio no prevista en el calendari de conservacio, sempre
que s'ajusti a un dels casos segiients: quan el volum de docu-
ments no capiga a la unitat (s'aconsella que cada any la unitat
o servei en faci una transferéncia); quan tingui un volum de do-
cuments que, encara que no estiguin avaluats, s'hagin de trans-
ferir; quan hi hagi documents en perill per manca de condicions
d'instal-lacio, ambientals, etc., o perqué s'hagin produit canvis en
algunes de les funcions de la unitat o servei.

El Servei d'Arxiu i Gestio de Documents ha d'autoritzar aquesta
transferéncia un cop analitzat el cas amb la persona responsable
de la unitat administrativa o servei.

Formulari de transferéncia

L'eix del sistema de transferéncia documental és el formulari de
transferencia. Aquest es converteix en una eina juridica, de gestio
i de recerca i descripcio’:

- Juridica, perque constitueix I'inica prova del traspas docu-
mental.

- De gestio, perqué la informacié que hi apareix ha de facilitar
el tractament arxivistic per part del Servei d'Arxiu i Gestio de
Documents, un Us eficient dels diposits, i una tria, avaluacid i
eliminacié documental.

- De recerca i descripcid, perqué es converteix en un instru-
ment dirigit a la investigacio.

El formulari de transferéncia ha de contenir la descripcio de la do-
cumentacio que s'ha de transferir en format d'inventari de caixes
d'arxiu. Es de vital importancia lliurar la documentacié amb una
ordenacio adient i una descripcio la més acurada possible, per tal
de facilitar la posterior recuperacio dels expedients. Com a me-
sura d'obligat compliment, cada formulari de transferéncia ha de
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contenir documentacié d'una unica série documental. A més, el
formulari formalitza la sol-licitud de transferéncia i acompanya
la documentaci¢ al llarg de tot el procés, des de la sortida de la
unitat o servei remitent fins a I'arribada al Servei d'Arxiu i Gestid
de Documents.

El formulari de transferéncia

El formulari de transferéncia es pot obtenir a la web http://www.
udl.cat/serveis/arxiu.html.

A. Dades de la unitat que vol transferir documents

1. Nom de la unitat
Nom normalitzat de la unitat o servei remitent.

2. Nom de la seccio
Nom normalitzat de la seccio remitent, si s'escau.

3. Persona responsable
Nom de la persona responsable de la transferéncia de documen-
tacio.

4. Teléfon
Telefon de la persona responsable de la transferéncia de docu-
mentacio.

5. Adreca electronica
Adreca electronica de la persona responsable de la transferéncia
de documentacio.

B. Dades administratives

1. Nombre d'unitats transferides
Nombre total de caixes d'arxiu transferides.

2. Data
Data de la transferéncia.

3. Codi de la unitat remitent (I'ha d'emplenar el Servei d'Arxiu i

Gestio de Documents)
Codi organic de la unitat o servei remitent.
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4. Numero de transferéncia (I'ha d'emplenar el Servei d'Arxiu i
Gestio de Documents)
Numero de transferencia en relacié amb el volum anual.

5. Numero de registre (I'na d'emplenar el Servei d'Arxiu i Gestio
de Documents)

Numero de registre de transferéncia en relacié amb l'inici de
I'actuacié normalitzada per part del Servei d'Arxiu i Gestio de
Documents.

C. Descripci6 de la documentacio

1. Numero d'ordre
Numero d'ordre correlatiu de les caixes d'arxiu.

2. Codi de classificacio
Codi de classificacio de la documentacio transferida.

3. Descripcio
Descripcio de la documentacio que conté la caixa d'arxiu.

4. Dates extremes de la caixa d'arxiu
Dates del document més antic i del més modern que conté la
caixa d'arxiu (en format aaaa-aaaa).

5. Signatura (I'ha d'emplenar el Servei d'Arxiu i Gestié de Docu-
ments)
Signatura definitiva de la caixa d'arxiu al diposit.

6. Observacions (I'ha d'emplenar el Servei d'Arxiu i Gesti6 de
Documents)
Notes o observacions de la caixa d'arxiu.

La unitat o servei remitent ha d'imprimir dos copies del formulari
una vegada emplenat. La primera s'ha de conservar a la mateixa
unitat o servei remitent, mentre que la segona s'ha d'enviar al
Servei d'Arxiu i Gestio de Documents.



Procediment de transferéncia
de documents

1. Avis

Avis, a la unitat administrativa, que es pot transferir documenta-
cio. Aquest avis I'na de fer el Servei d'Arxiu i Gestio de Documents
amb deu dies d'antelacié a la data establerta segons el calenda-
ri de conservacié. S'ha de preveure que els documents estiguin
en carpetes i subcarpetes d'arxiu i en caixes d'arxiu normalitza-
des. La unitat administrativa ha de complir el termini per fer la
transferéncia. En cas d'impossibilitat s'ha de comunicar al Servei
d'Arxiu i Gestié de Documents i establir un altre periode.

2. Previsio i subministrament

La unitat remitent ha de preveure les caixes d'arxiu i carpetes
que ha d'utilitzar en el procediment de transferéncia. Les caixes
d'arxiu les ha de sol-licitar al Servei d'Arxiu i Gesti¢ de Documents.
Les carpetes normalitzades les ha de sol-licitar directament a la
impremta homologada.

3. Preparacio de la transferéncia

La unitat o servei remitent ha d'identificar la documentacié que
s'ha de transferir. Cada série documental transferida ha de te-
nir obligatoriament el seu formulari de transferéncia particular.
No s'accepten formularis de transferéncia amb més d'una série
documental. A més, s'ha de fer la instal-laci¢ i arxivament dels
expedients sequint els criteris seglients:

3.1 Eliminaci¢ de copies i duplicats dels documents dels quals es
conservi l'original en la unitat. També es poden eliminar les
copies originals i les segones copies quan hagin estat avalua-
des les series corresponents o estigui garantida la conserva-
cio de l'original.

3.2 Eliminaci¢ dels esborranys utilitzats per a I'elaboracio d'un
document definitiu.

3.3 Eliminacié dels elements nocius per a la conservacio de docu-
ments: clips metal-lics, grapes, gomes, etc.

3.4 Arxivament en carpetes i subcarpetes normalitzades. Les car-
petes penjants i les llibretes d'anelles també han de ser substi-
tuides per carpetes i subcarpetes normalitzades, si I'expedient
no s'ha constituit aixi.

3.5 En el cas de documents que, per la seua mida o caracteristi-
ques, no puguin ser arxivats en carpetes i subcarpetes nor-
malitzades, el Servei d'Arxiu i Gestio de Documents indicara
el sistema que consideri més adient.

3.6 Els documents no han d'estar ni massa atapeits ni massa
folgats, i han de conservar I'ordre originari de la serie o el
que es consideri més adient (tal com s'indica en I'apartat
“La classificacio i ordenacié dels documents" d'aquest ma-
teix manual). Com a norma general, els documents s'han
d'arxivar seguint un ordre ascendent i cronologic, del més
antic al més modern.

3.7 Les caixes d'arxiu no s'han de retolar amb cap etiqueta iden-
tificativa. Unicament s'ha d'anotar, i en llapis, el codi de la
unitat o servei remitent, el codi de classificacio de la docu-
mentacié que conté i el numero correlatiu d'ordre.

3.8 Les carpetes i subcarpetes d'arxiu han d'estar retolades
d'acord amb les pautes segiients:
3.8.1 Nom de la unitat o servei
3.8.2 Any i volum

3.8.3 Codi de classificacio amb les subdivisions que
s'escaiguin

3.8.4 Dates extremes (la del primer document incorporat a
I'expedient i la de I'Ultim)

3.8.5 Descripcid del contingut

3.8.6 Numero d'expedient
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3.8.7 Numero de registre de I'expedient
3.8.8 Numero de caixa en el qual esta instal-lat I'expedient?

El model de I'etiqueta de la carpeta i el model de subcarpeta
d'arxiu els podeu trobar a http://www.imatge.udl.cat, a l'apartat
3.1.

4, Enviament

La unitat remitent ha d'enviar per correu electronic una copia del
formulari de transferencia i per correu intern les caixes i el formu-
lari de transferéncia degudament signat i segellat.

5. Comprovacio i acceptacio de la transferéncia

El Servei d'Arxiu i Gestio de Documents ha de controlar i compro-
var els expedients transferits per la unitat remitent. En cas d'error
en les caixes o en el full de transferéncia, el Servei ha d'aturar el
procediment i ha de retornar la transferéncia a la unitat remitent
perqué l'esmeni. En cas d'acceptacio de la transferéncia, el Servei
d'Arxiu i Gestio de Documents ha de completar els camps del for-
mulari que li pertanyen i ha de signar aquest formulari definitiu de
transferéncia per donar-li validesa, moment en qué canvia la res-
ponsabilitat de la gestio de la documentacio. Finalment, ha de re-
tornar una copia d'aquest formulari validat a la unitat remitent.

2. Els apartats 3.8.6,3.8.7 1 3.8.8 els ha d'introduir el Servei d'Arxiu i Gestio
de Documents fins que la unitat administrativa o servei no disposi de
I'accés a l'aplicacié informatica necessaria.

s NERE

Consideracions finals

Les transferencies s'han de basar en l'aplicacio de les presents
instruccions.

El Servei d'Arxiu i Gestié de Documents, com a servei responsable
de vetllar pel compliment d'aquestes instruccions, no acceptara
les transferéncies que no segueixin el calendari i procediment
aqui exposats.

El formulari de transferéncia ha d'acompanyar les caixes que es
transfereixin en el moment de ser trameses al Servei d'Arxiu i Ges-
tio de Documents.

Per a més informacié es pot contactar amb el Servei d'Arxiu i Ges-
tio de Documents (arxiu@arxiu.udl.cat).



Transferéncia de documents
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Formulari de transferéncia de documents - -
C. Descripcio de la documentaciod

. ) D ha d'empl la uni I
A. Dades de la unitat que vol transferir documents ades que ha d empienar fa unitat que vo . DELISSCREE .
transferir documents d'emplenar el Servei
Unitat (servei, area, departament, etc.): d'Arxiu i Gestio de
Documents
Seccio: : - — : -
Num. Codide |Descripcio| Dates | Signatura |Observacions
d'ordre | classificacio extremes

Nom de la persona responsable:

Telefon:

Adreca electronica:

B. Dades administratives

Nombre d'unitats transferides:

Data de la transferéncia:

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

Codi de la unitat remitent: Qbservacions:

Numero de transferencia:

Numero de registre:

La persona responsable de la unitat | Rebut pel personal técnic
del Servei d'Arxiu i Gestio de
Documents de la Universitat

Data:

(Signatura i segell de la unitat) (Signatura i segell del Servei
d'Arxiu i Gestio de Docu-
ments)

s CERE



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
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