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REGLAMENT ARXIU I GESTIO DE DOCUMENTS DE LA UNIVERSITAT
DE LLEIDA

La Universitat de Lleida, d’acord amb la Llei de creacio i els seus Estatuts, t¢ com
a missio la prestacio del servei public, que 1i ha estat encomanat per la societat, de
contribuir a la creacido i la transmissio del coneixement. Aquestes funcions
configuren les seues activitats principals: la docéncia, la recerca i la transferéncia
de coneixement. Per assolir els seus objectius ha de cercar la maxima qualitat en
els seus serveis 1 ha d’establir els incentius i els mecanismes d’avaluaci6 adients.

A més, assumeix com a finalitats propies la difusid6 de la cultura a través
d’activitats d’extensio universitaria, 1’estimul del desenvolupament cientific, la
formacio dels professionals, la consecucio d’una societat més justa i el respecte als
drets humans i la pau.

D’acord amb aquests principis, la Universitat de Lleida (UdL) vetlla pel seu
patrimoni audiovisual, documental i fotografic, per la seua organitzacio i1 gestio,
per a la qual cosa ha creat Arxiu i Gestié de Documents, integrat en el Sistema
d’Arxius de Catalunya, tal com preveu la legislaci6 vigent.

TITOL 1. El sistema de gestié de documents de la UdL (SGD —UdL)

Arxiu 1 Gestié de Documents

Definicio, funcions i estructura

Article 1. Arxiu i Gestid6 de Documents de la Universitat de Lleida és la unitat
responsable destinada a organitzar, tutelar, gestionar, descriure, conservar i
difondre el patrimoni audiovisual, documental i fotografic generat o obtingut per la
Universitat en el curs de la seua activitat.

Article 2. Arxiu i Gesti6 de Documents es crea per a tota la Universitat. Es una
unitat per donar suport a I’organitzacié administrativa, la docéncia i la recerca i per
promoure culturalment la institucio d’acord amb el marc legal i la normativa
vigent.

Article 3. L’ambit d’aplicaciéo d’aquest Reglament compreén la unitat d’Arxiu i
Gesti6é de Documents i totes les unitats de la Universitat, entre les quals es troben
els serveis, els centres, els departaments i els instituts de la Universitat de Lleida.

Article 4. La conservacio i organitzacio del patrimoni audiovisual, documental i
fotografic de la Universitat t¢ 1’objectiu fonamental de satisfer les necessitats
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d’informacio6 i documentacio per a una més eficag i eficient gestié administrativa;
per poder justificar els drets i deures de la Universitat i facilitar la informacio i
documentacid necessaries per a la recerca i la docéncia.

Article 5. D'acord amb la definicié de document que estableix la normativa vigent,
l'actiu és la dada o la informaci6 obtinguda o generada en el desenvolupament de
les funcions i competéncies dels subjectes de la Universitat de Lleida que
requereix ser documentada, disposada i/o conservada. Concretament, son actius els
fitxers de dades, d'imatges, de sons, de text i multimedia, aixi com qualsevol tipus
de dada o de representaci6 d'informacid, entre els quals hi ha els documents
administratius o del pensament huma, exceptuades les obres de creacio literaria,
cientifica o técnica editades i les que per la seua indole formin part del patrimoni
bibliografic.

Article 6. El patrimoni audiovisual, documental i fotografic de la Universitat de
Lleida és constituit pel conjunt d’actius, sigui quin sigui el seu suport, tal com es
defineix en I’article anterior, generat, rebut o reunit per:

Els organs de govern unipersonals i col-legiats de la Universitat.
Les persones fisiques al servei de la Universitat de Lleida en 1’exercici de les
seues funcions.

e Les persones fisiques o juridiques alienes a la Universitat que li facin cessio o
donacid expressa dels seus actius, una vegada acceptada.

Article 7. Correspon a Arxiu i Gestio de Documents establir les directrius per
organitzar, recollir, avaluar, gestionar i1 difondre el patrimoni audiovisual,
documental i fotografic de la Universitat amb independéncia de la seua ubicacid
fisica i del seu suport.

Article 8. Son funcions d’Arxiu i Gestido de Documents de la Universitat de Lleida:

e Implementar i mantenir ’SGD-UdL en els organs, serveis 1 unitats
administratives de la Universitat.

e FElaborar les normes, les directrius, els procediments i els instruments de 1’'SGD
— UdL i coordinar-ne i supervisar-ne 1’aplicacio.

e Proposar la formacid del personal de la Universitat en gestio de documents i
arxiu i col-laborar-hi.

o Establir els nivells d’intervencio i les responsabilitats en la implementacié per
aconseguir una gestio eficag i rendible.

e Vetllar pel compliment i portar a terme els procediments d’avaluacio i tria
d’acord amb les directrius del calendari de conservaci6 i eliminacio.

e Vetllar per la conservacid dels documents destinats a ser conservats de manera
permanent.

e Assegurar que el patrimoni audiovisual, documental i fotografic de la
Universitat de Lleida sigui valorat i conegut i es pugui consultar.

Article 9. Per tal de dur a terme les seues funcions, Arxiu i Gestio de Documents
de la Universitat de Lleida ha d’estar dotat d’una organitzaci6 adient i suficient
dels serveis teécnics, de personal técnic i administratiu, d’unes instal-lacions
adequades i una partida pressupostaria especifica.
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Article 10. Arxiu i Gestid de Documents de la Universitat de Lleida opta per un
model organitzatiu d’interdependéncia organica i de serveis, i de planificacid
centralitzada.

D’acord amb aquest model organitzatiu, Arxiu i Gestid6 de Documents esta format
per la persona que dirigeix Arxiu i Gestio de Documents i el personal adscrit a
aquesta unitat en la relacio de llocs de treball de la Universitat de Lleida.

Article 11. Arxiu i Gestio de Documents depén organicament i funcionalment de
la Secretaria General.

Sén funcions de la persona que dirigeix Arxiu i Gestido de Documents:

Complir i fer complir aquest Reglament.

Exercir la direcci6 técnica d’Arxiu i Gestié de Documents.

Coordinar I’'SGD — UdL.

Reunir els responsables dels arxius de gestid per tal d’organitzar grups de

treball sobre temes técnics que els afecti en ’SGD - UdL.

e Formar part de la Comissié d’Arxiu i Gestié de Documents de la Universitat de
Lleida.

e Proposar i administrar el pressupost anual d’Arxiu i Gestiéo de Documents.

e Redactar la memoria anual d’Arxiu i Gesti6 de Documents.

e Proposar i supervisar els projectes de noves instal-lacions 1 equipaments i els
programes de millora o reestructuracio técnics.

e Participar en la seleccid i provisio de llocs de treball de personal relacionat amb
Arxiu i Gestié de Documents.

e Proposar cursos de formaci6 i perfeccionament del personal de la Universitat.

e Recollir, examinar i processar les propostes de millora de I’SGD - UdL.

e Proposar i supervisar les millores per 1°'SGD —UdL.

Article 12. Son arxius de gestio les unitats que exerceixen funcions de control,
descripcio i custodia dels documents en la seua fase activa mitjangant 1’aplicacio
dels metodes i técniques inclosos en I’SGD - UdL.

Sén funcions del responsable d’arxiu de gestio:

e Fer el seguiment, descripci6 i control de la produccio i la rebuda dels actius de
la unitat a la qual pertany.

e Elaborar, en col-laboraciéo amb el personal de la unitat, el manual de directrius
de la seua unitat, que s’ha de trametre a Arxiu i Gestié de Documents.

e Aplicar en la seua unitat els métodes i técniques de I’SGD -UdL i d’acord amb
Arxiu 1 Gesti6é de Documents.

e Fer arribar a Arxiu i Gestié de Documents els suggeriments per a la millora de
I’SGD — UdL.

En cas de supressio, extincid o fusié d’una unitat o unitats, departament, organ,

I’arxiu de gesti6 d’aquesta unitat, departament, organ s’ha de tancar i transferir a

Arxiu 1 Gesti6 de Documents.
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Article 13. La Comissio d’Arxiu 1 Gestido de Documents de la Universitat de Lleida
esta integrada pels membres segiients:

La persona secretaria general, que la presideix.

La persona que dirigeix Arxiu i Gesti6 de Documents, que n’és el secretari o
secretaria.

La persona assessor juridic o assessora juridica de la Universitat.

Una persona representant responsable d’un arxiu de gestio.

Una persona representant de la Universitat amb coneixements i experiéncia en
temes de qualitat 1 organitzacio.

Una persona representant de la Universitat amb coneixements i experiéncia de
I’ambit dels sistemes d’informaci6 i comunicacions.

Una persona representant de la Universitat amb coneixements i experiéncia en el
mon dels arxius.

La Comissio s’ha de reunir preceptivament un cop a 1’any i sempre que la persona
que la presideix la convoqui —a iniciativa propia o a proposta de la persona que
dirigeix Arxiu i Gestido de Documents— o quan ho sol-liciti almenys la meitat dels
membres.

Es preveu convidar altres persones de la comunitat universitaria que puguin
demostrar interés en els temes que s’hi tracten, pels seus coneixements
administratius, protecci6 de dades, arxivistics, tecnologics, en arees de govern o en
documentacid juridica i técnica.

Article 14. La funci6 de la Comissio d’Arxiu i Gestido de Documents €s assessorar
els organs de govern de la Universitat en materia de gestido documental 1 arxiu, aixi
com a Arxiu i Gestiéo de Documents de la Universitat en el desenvolupament de les
seues funcions:

o Identificar i analitzar totes les séries i tipologies documentals que generen els
organs de govern i els serveis 1 les unitats de la Universitat.

e Regular els fluxos documentals en 1’etapa de produccié dels actius, d’acord
amb els procediments i actes administratius, sota criteris de legalitat i
eficiéncia.

o Establir, sota criteris administratius, juridics, estadistics 1 historics, els periodes
de conservacio dels documents al llarg del seu cicle de vida i determinar-ne
I’accessibilitat.

e Normalitzar el procediment de conservaci6 i eliminacié de documents de la
Universitat de Lleida i vetllar per la seua correcta aplicacié d’acord amb les
propostes aprovades per la Comissio d’Accés, Avaluacio i Tria Documental de
Catalunya.

o Establir la qualificacio dels documents essencials, resultat de les funcions i les
activitats propies de la Universitat destacades per la seua rellevancia.

e Atendre qualsevol altra qiiestio que en 1’exercici de les seues funcions li assigni
el Consell de Govern.



Reglament Arxiu i Gestio de Documents aprovat en la sessio del
Consell de Govern de 2 de maig de 2023

TITOL 11. Accés a la informacié i tractament
CAPITOL I
Accés a la informacio

Article 15. Es garanteix a la comunitat universitaria 1’accés als actius constitutius
del patrimoni audiovisual, documental i fotografic de la Universitat de Lleida de
conformitat amb el que disposen el present Reglament 1 la legislacié vigent.

Les persones usudries, tant els interns com els externs, son responsables de la
integritat dels fons durant el periode de consulta o préstec.

CAPITOL II
Tractament tecnic dels actius. Classificacio, transferencia i eliminacio

Article 16. El patrimoni audiovisual, documental i fotografic de la Universitat
s’organitza des dels arxius de gestido d’acord amb el quadre de classificacio i el
calendari de conservacio i eliminacioé com a instruments i els procediments dins de
e I’'SGD — UdL, que permet una recuperacié global de la informacié a tota la
Universitat al llarg de tot el cicle de vida dels documents. L’0s de les tecnologies
de la informaci6 son la base per a la gestio global i1 recuperaci6 de la informaci6 de
la Universitat.

Article 17. La transferéncia dels actius I’han de fer els arxius de gesti6 a Arxiu i
Gestido de Documents d’acord amb un calendari i amb respecte als periodes de
conservacio. Els documents transferits han de ser originals o copies Uniques i han
d’estar organitzats d’acord amb el que estableix el quadre de classificaci6 dels
documents de la Universitat.

Les transferéncies ordinaries dels arxius de gestio tenen una periodicitat anual i es
formalitzen mitjancant el full de transferéencia normalitzat o en la captura
directament en 1’aplicatiu de gesti6 documental. En casos degudament justificats
es pot perllongar la custodia dels documents en les unitats de gestio de documents.

El patrimoni audiovisual, documental i fotografic de la Universitat de Lleida
s’organitza sobre la base d’un quadre de classificacid i sobre el calendari de
conservacio i eliminacio.

La confeccio de guies, inventaris, catalegs, indexs, repertoris, compilacions
documentals i altres instruments de descripcioé poden afavorir la difusio i ’accés a
la informacid continguda en els fons custodiats per Arxiu i Gestié de Documents
de la Universitat de Lleida.

Aquest apartat aplica als actius analogics 1 digitals.

Preservacio, conservacio i restauracio dels actius

Article 18. Arxiu i Gestié de Documents ha de prendre mesures preventives per tal
d’evitar la degradaci6 dels actius, indistintament quin sigui el seu suport,
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mantenir-la en bones condicions i assegurar-ne la pervivéncia. A més, ha
d’elaborar un pla d’emergéncia per tal d’actuar en cas que es produeixi un sinistre.

CAPITOL 111
Difusio de la informacio

Article 19. Arxiu i Gestido de Documents, en el desenvolupament de la seua funcid
cientifica i cultural, facilita elements d’informacié a les persones usuaries,
organitza activitats de dinamitzaci6 i difusi6 culturals, assessora i sosté la recerca i
la docéncia, elabora programes i eines per a 1’educacio i promou ’intercanvi i la
comunicacido amb associacions, tant propies de la Universitat com externes, i
entitats, tant publiques com privades, nacionals o estrangeres.

CAPITOL V
Infraccions i sancions

Article 20. Les qiiestions de responsabilitat per I’incompliment del que es regula
en aquest Reglament es resolen de conformitat amb la normativa d’aplicacié en
cada cas.

Queda prohibida I’eliminacié o destruccio total o parcial dels actius integrants del
patrimoni audiovisual, documental i fotografic sense haver hagut una identificacié
en coordinacié amb Arxiu i Gestié de Documents de la Universitat de Lleida.

DISPOSICIO FINAL

1. La persona que dirigeix Arxiu i Gestiéo de Documents ha de vetllar pel respecte
de la titularitat universitaria dels fons audiovisuals, documentals 1 fotografics 1
de la informacidé que contenen, amb la finalitat de protegir els drets de la
Universitat i de la seua comunitat universitaria.

2. La persona secretaria general ha de vetllar perqué la normativa especifica que
desenvolupi aquest Reglament es mantingui actualitzada.

3. Agquest Reglament entra en vigor el mateix dia de la publicacié en el Butlleti
Oficial de la Universitat.
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