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Normas y procedimientos para
la conservacion y eliminacion de documentos






Para gestionar de forma eficaz y rentable los documentos adminis-
trativos de la institucion, la Universidad de Lleida necesita desarro-
llar un calendario de conservacion. El calendario de conservacion
recoge las normas de conservacion en que se identifican las ne-
cesidades de los usuarios, se analizan los documentos y los expe-
dientes administrativos para determinar sus valores, se identifican
y protegen los documentos esenciales y de valor historico de la
Universidad, se reduce el volumen documental con la eliminacion
de documentos inutiles y se mejora el estado de conservacion de
los documentos, con una consecuente reduccion de costos.

Las normas de conservacién determinan el periodo vy el lugar de
conservacion de los documentos desde su creacion hasta su eli-
minacion, y prevén la accesibilidad y la disposicion final de todas
las series y tipologias documentales que genera la UdL en el desa-
rrollo de su actividad administrativa, académica y cientifica. Para
establecer las normas de conservacion hace falta, en primer lugar,
identificar los documentos producidos o recibidos en el marco de
las actividades de la Universidad.

El conjunto de dichas normas conforman el calendario de conser-
vacion. Es el principal elemento del sistema de gestion documental
de la Universidad, junto con el cuadro de clasificacion, y constituye
la via de cumplimiento en nuestra institucion de los mandatos ex-
ternos en materia de conservacion y eliminacion de los documen-
tos. El calendario de conservacién de los documentos se elabora
a partir del cuadro de clasificacion. Este calendario permite pla-
nificar la transferencia de los documentos al depdsito de archivo.

El calendario de conservacion de la UdL recoge todas las tablas de
evaluacion documental que le son de aplicacion aprobadas por la
Comision de Acceso, Evaluacion y Seleccion Documental de Cata-
lufia, que determinan los términos de conservacion y eliminacion
de los expedientes y documentos publicos. Por regla general, para
eliminar documentos en cualquier soporte, hay que sequir los cri-
terios previstos en el calendario de conservacion y enviarlos al
Servicio de Archivo y Gestidon de Documentos para su eliminacion.

La Comision de Archivo y Gestion de Documentos de la UdL es,
como queda establecido en sus funciones, la encargada "de es-
tablecer, bajo criterios administrativos, juridicos e historicos, los
periodos de conservacion de los documentos a lo largo de su ci-

clo de vida y determinar su accesibilidad. Ademas, normaliza el
procedimiento de conservacion y eliminacion de documentos, y
vela por su correcta aplicacion, de acuerdo con las propuestas
aprobadas por la Comision de Acceso, Evaluacion y Seleccion Do-
cumental de Catalufa.

Elementos de informacion de una norma
de conservacion de la UdL

Clase/subclase

Clase o subclase a la que pertenece la serie o tipo documental.
Las clases constituyen las funciones principales en las cuales se
concreta la actividad universitaria. Las subclases corresponden a
las subfunciones de gestion o de explotacion que se han fijado
en el cuadro de clasificacion de la UdL, y reagrupan las divisiones
relativas a estas actividades.

Division

Division a la que pertenece la tipologia documental. Corresponde
a las actividades concretas desarrolladas en la Universidad, que a
su vez pueden subdividirse en otras acciones y que estan vincula-
das a funciones mas generales de la actividad universitaria.

Subdivisiones uniformes/ subdivisiones especificas/
subdivisiones nominativas

Si procede, subdivisién uniforme, especifica o nominativa a la
que pertenece la serie o tipo documental. Las subdivisiones uni-
formes completan la identificacion y la definicion del asunto de
algunos documentos o expedientes. Las subdivisiones especificas
permiten completar la identificacion y la definicion del asunto de
algunos documentos o expedientes. Las subdivisiones especificas
permiten completar la identificacion de los documentos que se
tienen que clasificar cuando es permitido hacerlo. Las subdivisio-
nes nominativas corresponden al nivel de clasificacién que per-
mite identificar un expediente concreto relativo a una persona,
organismo o institucion, estudio, edificio, etc.
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Tipologia documental

Tipo de documento o conjunto de documentos de cualquier for-
ma y suporte, tratados como una entidad y que, como tal, forman
la base de una descripcion unica o singular.

Ejemplar

Identifica el ejemplar como principal o secundario. Estamos ha-
blando de un ejemplar principal cuando contiene la informacion
original o una copia original sobre una actividad o accion. Deno-
minamos ejemplar secundario, si existe, el que se usa como ins-
trumento de trabajo, informacion o distribucién; generalmente es
una parte o copia del ejemplar principal, y acostumbra a tener un
término de conservacion mas corto.

Unidad

Identifica la unidad responsable para el ejemplar principal, u otras
unidades para el ejemplar secundario.

Tratamiento del expediente

Identifica el tratamiento en el ciclo de vida de un documento (ac-
tivo, semiactivo e inactivo).

Activo

Es la documentacion administrativa que una unidad tramita o usa
habitualmente en sus actividades.

Se identifica con un 888 o un 999.
888: Indica que el expediente se mantiene activo en el servicio
0 unidad hasta su tratamiento o hasta que la tramitacion esté

concluida.

999: Indica que el expediente se mantiene activo en el servicio o
unidad hasta que sea sustituido por uno de nuevo.

+ DEREX™

Semiactivo
Es la documentacion administrativa que, una vez concluida la
tramitacion ordinaria, no es utilizada de forma habitual por la
unidad que la ha producido durante su actividad.
Se traslada al deposito de archivo.

Inactivo
Es la documentacion administrativa que, una vez concluida la vi-
gencia administrativa inmediata, posee valores primordialmente
de caracter cultural, historico o informativo. Se identifica con una
C o una E, segln se conserve o elimine.

Suporte

Identifica el suporte del documento (papel, electronico, audiovi-
sual, etc.).

Resolucion

Resolucion de la Comision Nacional de Acceso, Evaluacion y Se-
leccion Documental de Catalufia en que se basa la resolucion de la
Comision de Archivo y Gestion de Documentos de la UdL.

DOGC

Numero del ejemplar y orden del 'Diario Oficial de la Generalitat
de Catalufia’, donde se publica la resolucion de la Comision Na-
cional de Acceso, Evaluacion y Seleccion Documental de Catalufia.

Acceso

Informa de las condiciones de acceso que tiene la tipologia do-
cumental tratada.

Esencial

Identifica la condicion esencial o no esencial de la tipologia do-
cumental.



Fecha de transferencia

Periodo del afio en que se debe transferir la documentacion al
Servicio de Archivo y Gestion de Documentos.

Fecha del acuerdo de la Comision de Archivo y Gestion
de Documentos

Fecha de aprobacion de la norma de conservacién por parte de la
Comision de Archivos y Gestion de Documentos.

Observaciones

Observaciones sobre cualquier aspecto relacionado con la docu-
mentacion.

Pautas sobre la eliminacion de documentos

La UdL, como consecuencia de su actividad, genera toda una serie
de documentacion que, una vez utilizada en la gestion y consulta
de las diferentes unidades administrativas o servicios, se puede
eliminar. Asi se deben eliminar:

Las copias o duplicados de documentos originales que estén
localizados y en buen estado de conservacion.

Las copias y duplicados de la documentacion contable, cuyo
original esté ya bajo la custodia del Area Econémica de la UdL.

Las notas internas y los mensajes electronicos, cuando no
constituyan parte de un procedimiento administrativo.

Las versiones anteriores de documentos originales o definiti-
vos, asi como los borradores que se hayan usado en su con-

feccion y elaboracion.

La propaganda y los documentos informativos cuya utilidad
sea solo informativa o de referencia.

Los catalogos vy las publicaciones comerciales.
Los faxes, siempre que se conserven los originales del do-

cumento o que no estén incluidos dentro de algun procedi-
miento administrativo.
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