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1. OBJECTE

L'objecte d'aquest procediment és establir com es realitza el préstec dels documents fisics de la
Universitat de Lleida (UdL) de conformitat amb el que disposa el Reglament de la unitat Arxiu i
Gestio de Documents (AGD) i la legislacio vigent pel que fa al dret d’accés.

Els expedients electronics son accessibles per la unitat a través de I’aplicacié de gestio
documental. No tenen régim de préstec.

El préstec només és de caracter intern i per als documents fisics. Només les unitats que han
produit els documents, i dels quals en son titulars, poden demanar-los en préstec.

2. AMBIT D’APLICACIO
Aquest procediment aplica als documents fisics de la Universitats de Lleida dipositats a I’ Arxiu.

3. AMBIT DE DIFUSIO
Aquest procediment s'ha de posar en coneixement de les unitats administratives de la UdL.

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. SISTEMES DE GESTIO RELACIONATS

Aquest procediment esta inclos a I’abast del Sistema de gestio per als documents i és conforme
amb el que disposa la norma UNE ISO 30301 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos.

6. DEFINICIONS

Préstec (AGD): Lliurament de documents fisics de la UdL per un temps, amb I’obligaci6 de
tornar-los.

Testimoni: Document que deixa constancia de que s’ha extret un expedient d’una caixa d’arxiu.

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

« Reglament del Servei d’Arxiu i Gestié de Documents de la Universitat de Lleida, aprovat el
Consell de Govern de 15 de mar¢ de 2005.

o 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 publica i bon
govern.
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e Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccid de dades personals i garantia dels
drets digitals.

« Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacié i tria de documents.

o Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions

CONTINGUT OPERATIU
8.1. DESCRIPCIO DE L’ACTIVITAT

El termini maxim per a dur a terme les actuacions del contingut operatiu és de 2 dies habils o
de 48h.

Omplir i enviar la sol-licitud de préstec.

La persona designada i/o autoritzada de la unitat ha d’omplir el formulari de préstec, que es
troba al web d’AGD, amb informaci6 sobre les dades del document que es demana i de qui fa
la sol-licitud, i enviar-lo a AGD.

Comprovar I’accessibilitat.

El o la técnic/a d’arxiu d’AGD comprova que la persona que sol-licita el préstec és la titular
de I’expedient i hi té accés.

Cercar i anotar I’expedient.

L administratiu/va o el o la técnic/a d’arxiu d’AGD cerca I’expedient i anota la ubicacid i el
numero d’expedient en la sol-licitud.

Localitzar I’expedient i deixar-ne testimoni.

L administratiu/va o el o la técnic/a d’arxiu d’AGD localitza la caixa al diposit i en el lloc de
I’expedient es deixa el testimoni, per saber que aquest expedient esta en préstec.

. Comunicar i registrar la incidéncia.

En el cas de no trobar els documents sol-licitats, AGD retorna el formulari de sol-licitud
omplert a través del porta-signatures perqué inclogui les signatures necessaries, registra la
incidencia i es tanca el procediment.

. Autoritzar la sol-licitud i enviar I’expedient a la unitat.

El o la tecnic/a d’arxiu d’AGD envia el formulari de préstec a través del porta-signatures
perque inclogui les signatures necessaries.
L administratiu/va d’AGD envia I’expedient fisic per correu intern a la unitat, adjuntant-hi el
justificant del formulari de préstec signat.

. Consultar i retornar I’expedient en préstec.

La persona designada i/o autoritzada de la unitat que sol-licita el préstec és responsable de la
integritat de I’expedient durant el temps que duri el préstec.

El préstec de I’expedient és de caracter temporal (15 dies), amb la possibilitat de prorrogar-lo
15 dies més. AGD determina amb la unitat els préstecs de periodes diferents als indicats.

La unitat ha de retornar I’expedient a AGD, per correu intern o presencialment, un cop
finalitzat el termini de préstec.
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8. L’expedient esta complet?

L’ administratiu/va o el o la técnic/a d’arxiu o el o la cap de servei d’AGD comprova que
I’expedient fisic retornat esta complet.

En el cas que no s’hagi retornat complet s’ha de fer una reclamacio a la unitat sol-licitant.
9. Registrar préstec i arxivar formularis.

L’ administratiu/va o el o la tecnic/a d’arxiu d’AGD registra el préstec a la taula de registre de
préstecs, amb la data en la que s’ha realitzat, unitat i persona que ho sol-licita, la informacio
del que es sol-licita, i dates de préstec i de retorn del document.

Els formularis de préstec es capturen a I’aplicaci6 de gestié documental.
10. Retornar expedient al diposit.

L administratiu/va ubica I’expedient fisic prestat, el retorna a la capsa corresponent i n’extreu
el testimoni.
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Ompliri enviar sol-lictud préstec

_| Sol-lictud préstec

Persona designada i/o autoritzada
(unitat)

}

Comprovar Faccessibilitat

Técnic & andu AGD

!

Cencar i anotar I'expedient

Técnic & andu i Adminigtratiu AGD

}

Localitzar Fexpedient i deixar-ne
testimoni

Expedient fisic

Técnic &' andu | Administratiu AGD

Comunicar i registrar incidéncia

Técnic &andu | Administratiu SGAD

Localitzacio
documents?

Autoritzar la sol-lictud | enviar
Fexpedient a la unitat

Técnic & andu i Adminigtratiu AGD

Consultar i retornar Fexpedient en
préstec

Persona designada ilo autoritzada
{unitat)

Redamar expedient a unitat

Técnic & andu i Administratiu AGD

Expedient
complet?

Si

Registrar préstec i andvar formularis

Teécnic d andu i Administrativ AGD

I

Retornar expedient al dipoait

Administrativ AGD
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Arxiu i Gestié de Documents®: Es la unitat que es responsable de I’organitzacié, tutela,
gestio, descripcid, conservacié i difusié 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? S6n responsables del seu arxiu de gesti6 i tenen com a funcions fer el
seguiment i el control de la produccié i la recepci6é dels documents; elaborar el manual de
directrius de la seua unitat, que s’ha de trametre a AGD; vetllar per la documentaci6 activa, de
la qual és el maxim responsable; trametre la documentacié semiactiva i inactiva a AGD i fer
arribar qualsevol suggeriment a AGD per a la millora del sistema integral de gesti6 de

documents i arxius de la Universitat.

9. REGISTRES | ARXIU

Document

Responsable/ Dipositari

Formulari de préstec

AGD

Taula de registre de préstecs

AGD

10. ANNEXES

» Annex 1. Formulari de préstec
http://www.udl.es/export/sites/universitat-

lleida/ca/serveis/arxiu/.galleries/docs/Servei_Arxiu_Documents/3-Formulari-de-prestec-de-

documents.pdf

! 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 marg de 2005.

2 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 marg de 2005.
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