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1. INTRODUCCIO

El document duu per nom Instruccié sobre I'eliminacié de documents del Consell Comarcal de
la Selva.

Aquesta instruccio i el seu document adjunt del Registre d’eliminacié de documents del Consell
Comarcal de la Selva formen part de les eines que han d’integrar el document de Politica de
Gestié6 Documental del Consell Comarcal de la Selva aprovat en data 23 de maig del 2018 per
Resolucid de Gerencia.

La Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents regula la realitat arxivistica de Catalunya
essent una de les seves millors aportacions la importancia que dona a la definicid, impuls i
necessitat d'implantacié d'un sistema de gestié documental com a element clau de la gestio
administrativa. En aquest sentit, I'avaluacio dels documents publics és un dels tractaments
arxivistics més importants i necessaris a les administracions publiques. Aixi mateix, en el seu
article 9 la norma exposa que cap document public pot ésser eliminat sense seguir la normativa
i el procediment establert reglamentariament. Segons els articles 38 i 39, en el cas que aixo no
es compleixi, pot estar tipificat com infraccié greu o molt greu, de manera que donaria lloc a
sancions administratives.

El Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio6 i tria de documents, desenvolupa
les previsions de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents, en relacié amb l'accés,
avaluacio, tria i eliminaci6 de documents, regulant com ha de ser la seva aplicacio i la
composicio de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD), I'érgan
competent en matéria d’avaluaci6 documental que estableix el procediment a seguir en
I'avaluacio i eliminacié documental. Aixi mateix aquest Decret, en el seu article 12, obliga a
totes les administracions publiques a tenir un Registre de Destruccié de Documents per tal de
deixar constancia de les destruccions de documents que es duen a terme a cada administracio.

El personal técnic encarregat de la gestio documental i I'arxiu del Consell Comarcal de la Selva
sén els encarregats d’analitzar i establir quins documents de I'administracié comarcal cal
conservar en atenci6 als seus valors legals, testimonials i informatius, i quins es poden destruir,
aixi com també establir el regim d’'accés, sempre seguint I'ordenament juridic.

L'objectiu principal del present document és identificar de forma clara quines sén les directrius
sobre I'eliminacié de documents al Consell Comarcal de la Selva.

2. OBJECTE

L'objecte d’aquesta instruccio és la regulacié del procediment per eliminar la documentacié del
Consell Comarcal que fruit d’'un procés d’avaluacio, el seu resultat és el de la I'eliminacio.
Afecta tant la documentacio d’arxiu com tota aquella que es genera a les oficines i que es pot
eliminar un cop el seu Us hagi finit.

Amb l'aprovacié d’aquesta instruccié es crea el Registre de Destruccid de Documents del
Consell Comarcal de la Selva, d’acord amb les previsions de l'article 12 del Decret 13/2008, de
22 de gener, sobre accés, avaluacid i tria de documents.
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3. NORMATIVA DE REFERENCIA

Les referéncies tingudes en compte per a la redaccié d'aquesta instruccié ha estat:

Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
publigues.

Llei 40/2015, de I'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

Ordre del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya de 15 d’'octubre de
1992, per la qual s’aproven els criteris generals d’avaluacid i tria de documentacio.

Ordre del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya de 8 de febrer de
1994, perla qual s’aproven normes per a l'aplicaci6 de les Taules d'Avaluacié
Documental.

Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i Documents

Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacié de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i
documents.

Decret 13/2008 del Departament de Cultura i Mitjans de Comunicacié de la Generalitat
de Catalunya, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de documents.

Decret 190/2009, de 9 de desembre, dels requisits dels arxius del Sistema d’Arxius de
Catalunya, del procediment d'integracié i del Registre d’Arxius de Catalunya.

Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéencia, accés a la informacio publica i bon
govern.

Llei 40/2015, d'1 d’'octubre, de régim juridic del sector public.

Reglament (UE) 2016/679 del Parlament i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la
proteccid de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la
lliure circulacié d'aquestes dades.

Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals

4. DEFINICIONS

Als efectes d’aguesta instrucci6 s’entén per:

a) Document d’arxiu : és la informacio enregistrada, amb independéncia del seu suport o de
les seves caracteristiques fisiques i intel-lectuals, produida o rebuda i conservada per una
organitzacio o una persona en el desenvolupament de la seva activitat.

b) Serie documental : conjunt de documents organitzats d'acord amb un sistema de
classificacié o conservats com a unitat pel fet de ser el resultat d’'un mateix procés de formacio
o de classificacid, o de la mateixa activitat, o perqué tenen una mateixa tipologia; o per
gualsevol altra relacié derivada de la seva produccio, recepcié o Us.

¢) Avaluacié : procés de determinacié del valor cultural, informatiu o juridic dels documents
d’arxiu per tal de decidir-ne sobre la seva conservacio o eliminacio.
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d) Eliminaci6 : la destruccié o supressié d'informacié o documents per qualsevol sistema que
impossibiliti la seva recuperacié o posterior accés i utilitzacio.

e) Tria: operacié per la qual en un conjunt de documents se separen els que presenten un
interes historic d’aquells que no tenen més que una utilitat administrativa temporal i que poden
ser eliminats a I'acabament del termini que s’hagi establert.

f) Accés: Accio de visualitzar la informacio i utilitzar els documents d’'un fons, subjecte a la
normativa, regles i condicions.

g) Taules d'Avaluacié i Accés Documental (TAAD) : s’'apliquen a la documentacié publica i
determinen, per a cada série documental, el termini de conservacio i els criteris sobre I'aplicacio
de la normativa que regeix I'accés als documents.

5. TRACTAMENT DE LA DOCUMENTACIO UNA VEGADA
FINALITZADA LA SEVA FUNCIO ADMINISTRATIVA
La documentacié que generada a les dependéncies del Consell Comarcal de la Selva, una

vegada finalitzada la seva funcié administrativa, és a dir, una vegada finalitzat I'expedient té
dues Uniques possibilitats:

a) Conservacié permanent a l'arxiu corresponent.

b) Eliminacio fisica en els terminis establerts pel Calendari de Conservacié, Eliminacio i
Regim d’Accés del Consell Comarcal de la Selva.

Aquest Calendari de Conservacio Eliminacio i Régim d’Accés de la documentacié del Consell
Comarcal recull de manera detallada tant la documentacié de conservacié permanent, com
aquella altra susceptible de ser eliminada en els terminis establerts.

Excepcid que cal tenir en compte

En funcidé del Dret 117/1990, de 3 de maig, del Departament de Cultura de la Generalitat de
Catalunya, sobre avaluacio i tria de documentacié de I'’Administracié publica, no_podra ser
eliminat cap document anterior a I'1 de gener de 1940.

6. APLICACIO DE L’AVALUACIO DELS DOCUMENTS

L’aplicacio de I'avaluacié documental es pot realitzar mitjan¢cant dos procediments:

a) Mitjancant 'aplicacié de les corresponents Taules d'Avaluacié i Accés Documental (TAAD)
elaborades per la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental i aprovades pel
conseller o consellera competent en materia de cultura mitjangant una Ordre.

b) Mitjancant les resolucions de la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental
(CNAATD) en resposta a peticions i propostes concretes d’altres administracions pero que
poden ser d'aplicacio per part de tercers.

En tot dos casos s’hauran de seguir estrictament les indicacions i el procediment establert per
la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD).
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El/la persona responsable técnica de gestido documental i arxiu del Consell Comarcal haura de
centralitzar tots els processos d’eliminacié de la documentacié del Consell Comarcal que es
realitzi tant a les propies dependencies, com I'eliminacié de la documentacié del mateix Consell
gue es troba a I’Arxiu Comarcal corresponent.

7. PROCEDIMENT DE DESTRUCCIO DE LA DOCUMENTACIO
D’ARXIU

El procediment que es porta a terme per a I'efectiva destruccié dels documents és el segient:

1. Comprovar que cap circumstancia administrativa o juridica hagi alterat el termini de
conservacio fixats per els documents a eliminar, i comptar els terminis de tria des de la data de
tancament d’expedient.

2. Disposar d'un inventari de la documentacié a destruir.

3. Obtenir 'autoritzacié de I'organ competent del Consell Comarcal de la Selva, amb I'obertura
del corresponent expedient d’eliminacié de documentaci6 tal com es defineix a la Instruccid
d’'aplicacié del Calendari de Conservacid, Eliminacié i Régim d’Accés del Consell Comarcal de
la Selva.

4. Si s’escau, comunicacié de la destruccié a la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria
Documental segons les instruccions que la Comissio estableixi.

5. Procedir a la destruccio dels documents. Hi ha dues possibilitats de destruccio:

a) Mitjangant una destructora de paper que garanteixi la impossibilitat de recuperaci6 i
llegibilitat dels documents.

b) Mitjancant una empresa de destruccio valorant i prioritzant en la contractacid el servei de
destruccid in situ sempre que sigui possible, o en tot cas assegurar-nos que disposa de les
mesures de seguretat adients pel transport de la documentacio fins el lloc de destruccié i fins el
moment en el qual es dugui a terme aquesta destruccié. En aquest cas s’haura de sol-licitar a
I'empresa la certificacié de la destruccié.

6. En el cas deliminacio de la documentacié a través de destructora, I'acta de destruccio
signada, que es confeccioni per posar a |'expedient corresponent, pel secretari/aria de la
corporacio, el/la técnic/a responsable de la gesti6 documental i arxiu del Consell Comarcal de
la Selva i el cap de l'area responsable de la gesti6 de la documentacié a destruir, sera
'equivalent al certificat que presenta 'empresa de destruccio.

7. Inscripci6 al Registre de Destruccié de Documents del Consell Comarcal de la Selva.

8. ELIMINACIO DE DOCUMENTACIO NO CONSIDERADA D’ARXI U

Els documents que no sén d'arxiu i, per tant, poden ser eliminats un cop finalitzada la funcio pel
qual va ser generada, son:
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a. Fotocopies i duplicats dels documents originals que constin en I'expedient, sempre que
estiguin perfectament localitzats i en bon estat de conservacid. En cas de dubte, es preferible
no eliminar les copies.

b. Copies miltiples: se’'n conservara una que es tractara com si fos original.

c. Els faxs: sempre que es conservi I'original dels documents o que no estiguin inclosos en cap
procediment administratiu establert.

d. Notes i esborranys anteriors a la redaccié definitiva d'un text i que no es considerin
necessaries per entendre el procés d'elaboracid del text definitiu o la resolucié administrativa.
Si que s’haurien de conservar si €s I'Unica informacié d’'una reunid, entrevista, projecte o
conversa telefonica important.

e. Notes i comunicats interns que no corresponguin a cap actuacié del procediment
administratiu.

f. Els missatges electronics que expressen una comunicacid no inclosa en cap procediment,
assimilable a una conversa telefonica. Es recomana conservar-los el temps necessari en
carpetes temporals degudament classificades i ordenades dins I'ordinador.

g. La propaganda i els documents informatius o impresos diversos d'activitats d’entitats
externes, la utilitat del qual sigui purament informativa i de referéncia.

h. Els catalegs i publicacions comercials.

i. Dossiers de premsa: tan sols es conservara l'original creat pel servei de premsa. Els retalls de
premsa que formin part d’un expedient, s’hauran d’'incloure en aquest.

j- Els documents impresos i les publicacions institucionals del Consell Comarcal que siguin
duplicats o sobrers, es conservara dins I'expedient un original al servei en el qué s’hagi originat.

k. Copies d'un mateix text enviat a diversos remitents: se’n guardara només una copia
juntament amb el llistat de tots els remitents sempre i quan totes les copies tinguin el mateix
namero de registre de sortida.

I. Sobres de correspondéncia rebuda: només es conservaran si han estat enviats per correu
certificat. Si a la carta no constessin les dades del sobre o del mata-segells i aquestes fossin
necessaries per a la tramitacié de I'expedient a efectes de terminis, s’hauran de conservar o
transcriure en un full.

m. Impressions en paper de documents de valor informatiu: sén els documents que serveixen
per portar a terme la tasca encomanada i que no formen part de I'expedient, normalment estan
editats en suport electronic en entorn web.

n. Documents sense data ni signatura que no poden ser adscrits a cap procediment
administratiu.

0. Els exemplars del BOE, BOP i DOGC que han servit per la resolucié de I'expedient. En el
cas d’'anuncis o de convocatories, és suficient amb el retall amb la data de publicacié.
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9. LATRIAIELIMINACIO EN ELS EXPEDIENTS NO REGLAT S

En el cas dels expedients no reglats s’haura de fer la tria en funcié del de I'analisi dels valors
probatoris, informatius, i de referéncia que conté la documentacid. Com a recomanacions
generals, es podrien indicar que no son eliminables:

- Les actes de les reunions técniques.
- Els informes técnics.
- Projectes, estudis i valoracions d’activitats.

Es recomanable que una vegada finalitzada I'activitat i amb un marge de temps prudencial,
procedir a la neteja de duplicats, notes adhesives, esborranys i de qualsevol altre tipus
d’element considerat com a documentacio de treball.

L'objectiu és conservar sols els documents que permetin comprendre en la seva globalitat
I'objecte de l'activitat. Per aquest tipus d’expedients es recomana sol-licitar assessorament de
la técnica de gestid documental i arxiu del Consell Comarcal.

10. REGISTRE DE DESTRUCCIO DE DOCUMENTACIO
10.1. Funcions del Registre de Destruccié de Docume  ntacio

La funcio del Registre de Destruccié de Documents és deixar constancia de les destruccions de
documents dutes a terme al Consell Comarcal de la Selva.

10.2. Contingut del Registre de Destruccié de Docum  entacio

1. El Registre de Destruccio de Documents es crea en suport electronic. L’Annex 1 d’aquest
Reglament mostra el fitxer electronic mitjancant el qual es gestionara aquest Registre.

2. El Registre de Destruccié de Documents del Consell Comarcal conté els camps segiients:
a) NUimero de registre.

b) Nimero d’expedient d’eliminacio.

¢) Codi de classificacié de I'antic Quadre de Classificacio.

d) Titol de la série documental de I'antic quadre de classificacio.

e) Codi de classificacio del nou Quadre de Classificacio.

f) Titol de la serie documental del nou Quadre de Classificacio.

g) Codi de Taula d’Avaluacio i Accés Documental (TAAD) o data de la resolucié de la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluaci6 i Tria Documental (CNAATD).

h) Any o dates extremes.
i) Area o servei productor.

j) Volum de la documentacié destruida expressada en nimero de capses d’arxiu definitiu o de
metres lineals.
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k) Suport de la documentacié destruida.

[) Tipus de destruccio.

m) Termini de destruccio.

n) Documents recapitulatius.

0) Existencia de suport de substitucio i descripcié d’aquest suport.

p) Data de I'acord de destruccio.

q) Data de la destrucci6.

r) Observacions.

10.3. Gesti6 del Registre de Destruccié de Document s

La responsabilitat de la gestid, la conservacio i actualitzacié del Registre és del/la Técnic/a de
gestié documental i arxiu del Consell Comarcal de la Selva.

Segons la Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacié de la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d'arxius i documents, en el seu article 9 de modificacio de l'article 35 de la Llei 10/2001
respecte de la Publicitat activa i la transparencia, cada any s’hauran d’extreure i publicar al
Portal de la Transparencia del Consell Comarcal de la Selva els assentaments del Registre
d’eliminacié de documents que s’hagin realitzat durant I'any. Aquest registre sera signat pel
secretari/aria del Consell Comarcal de la Selva i el/la tecnica de gestié documental i arxiu del
Consell Comarcal de la Selva. D’aquest document se’n pot donar compte a la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluaci6 i Tria Documental quan sigui necessari.

10.4. Publicitat i accés al Registre de Destrucci6  de Documents

Les dades que figuren en el Registre son publiques amb les excepcions establertes per la
normativa relativa a la proteccié de dades personals. Qualsevol persona fisica o juridica
interessada pot obtenir la informacié que hi conté, d’acord amb el que disposa l'article 13 de
la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comU de les administracions
publiques i I'article 18 de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informaci6 publica i bon govern.

La informacié de I'eliminacié de la documentacié ha ésser consultada en el portal de la
transparéncia i a la seu electronica o lloc web de I'organisme titular del servei d’arxiu i
gesti6 documental, de conformitat amb Il'article 35 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d’'arxius i documents.

El Registre de destruccié de documents ha d’estar a disposicié de consulta de la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluaci6 i Tria Documental (CNAATD) i de la Inspeccié del Departament
de la Generalitat corresponent en matéria de cultura, d'acord amb el que disposa l'apartat
3r de l'article 12 del Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluaci6 i tria de
documents.

La Comissid Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD) i les persones
interessades podran sol-licitar per escrit I'expedicié de certificacions sobre les dades que
figurin en el Registre.
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11. CONCLUSIONS

Un cop aprovada aquesta instruccio, per la Comissié Permanent del Ple del Consell Comarcal
de Selva corresponent, les eliminacions que s’hagin realitzat amb anterioritat, i que s’hauran
anotat en un registre provisional no oficial, quedaran integrades en el Registre de Destruccié de
Documents del Consell Comarcal de la Selva aprovat a partir de 'endema e I'adopcié de I'acord
de la seva creacio.

12. ANNEX

12.1 Registre d’eliminacié de documents del Consell Comarcal de la
Selva

‘ = i?'l‘o*lsliamml Registre d'eliminiacié de documents del Consell Comarcal de la Selva
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