Punts d’informacio:

Si tens cap dubte sobre com s’ha de fer una eliminacio correcta, pots contactar amb:

LArxiu del Districte en el cas del personal de Districte:

% la prestacio dels serveis als cmtadans/ anes...
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Ciutat Vella 93 443 22 65 amdev@hen.cat - =w -_— \‘ \ (TS
El procés d’eliminacié de documents sobrers s’ha de fer sempre d’una Eixample 93 291 62 28 amde®@bcn.cat \3‘;- _ \\ 1 \ b
manera ordenada per tal de garantir la llei de proteccio de dades i els Sants-Montjuic 93 291 63 05 amds@bcn.cat ¢_\ A
drets dels ciutadans seguint els passos segiients: Les Corts 93 291 64 32 amdc@bcn.cat
Sarria-Sant Gervasi 93 256 27 22 amdsg@hcn.cat
1. Tria els documents sobrers: Selecciona els documents sobrers d’a- Gracia 93 368 45 66 amdg@hcn.cat
cord amb els criteris indicats en aquest triptic. Horta-Guinardo 93 291 67 23 amdhg@hcn.cat
Nou Barris 93 291 68 36 amdnb@hcn.cat
2. Separa els documents sobrers en dos grups: els que contenen dades Sant Andreu 93 291 69 32 amdsa@hcn.cat
de caracter personal i/o confidencial i els que no en contenen. Sant Marti 93 22194 44 amdsm@hcn.cat
3. Llenca els documents que no contenen dades sensibles al contenidor LArxiu de cada organisme en aquests casos:
de reciclatge de paper. IcCUB 933161178 arxiuicub@hcn.cat
Alcaldia 934027339 arxiualcaldia@bcn.cat
4. Destrueix els documents amb dades de caracter personal i/o confiden- IMEB 93 256 32 13 arxiu_imeb@bhcn.cat
cial fent servir maquines destructores de paper. També es pot recorrer PMHB 93291 8517 arxiu@pmhb.cat
a un servei extern si el volum documental ho requereix. Aquest servei IMHB 93 309 86 40 imhsgdid@hcn.cat

extern ha de ser especialitzat en eliminacio de documents, ens ha de
garantir el compliment dels requisits de seguretat i ens ha de deixar
constancia del moment i la forma de la destruccio amb un certificat.

Resta de casos: Direccié del Sistema Municipal d’Arxius (tel. 93 402 76 02) arxcap@hbcn.cat
http://www.ajuntament.bcn/arxiu/
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i Aspectes que cal tenir en compte:

No oblidis que els documents generats o rebuts per I’Ajuntament de Barce-
lona estan subjectes a una normativa pel que fa a la seva conservacié o eli-
minacié. D’acord amb la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents:
“Cap document ptiblic no pot ésser eliminat si no se segueixen la normativa i
el procediment establerts per via reglamentaria”.

Llevat dels documents sobrers, que no estan subjectes a cap normativa.

Caracteristiques dels documents sobrer

* No formen part del Patrimoni Documental de I’Ajuntament
- No tenen valor legal

- Son totalment eliminables un cop finalitzada la seva funcio
* No necessiten cap autoritzacio per ser eliminats

Que pots eliminar? Tipus de documents sohrers

Documents de referencia

Son aquells documents que serveixen per donar suport
informatiu a la tasca encomanada

Alguns exemples:

- Exemplars sencers o parcials del BOE, gasetes,...

» Copies de directrius, circulars, instruccions i comuni-
cats rebuts de I'organ competent

- Convocatories i actes de reunions quan el tenidor no és
el responsable de I'organ convocant

* Memories, projectes, informes de gestid i pressupostos
(excepte els originals de la dependéncia!)

- Catalegs i publicacions comercials

* Reculls de premsa, sempre que no formin part d’un
expedient o dossier concret amb valor informatiu
i probatori

Documents de treball

Generats per a la realitzacio i control de la tasca
encomanada, i com a fase prévia a la generacié de
la documentacié administrativa

Alguns exemples:

* Fulls de seguiment d’expedients, documents de control
de les fases d’execucié de projectes, quadres de co-
mandament, cronogrames...

- Documentacio sense signatura o data que no pugui ser
adscrita a cap procediment administratiu

- Faxos rebuts que no formin part d’expedients o dossiers

- Notes i comunicats interns que no corresponguin a cap
actuacio del procediment administratiu

- Versions anteriors i eshorranys elaborats per a la realit-
zacié d’un document original definitiu, llevat casos molt
excepcionals que continguin informacions o anotacions
rellevants (com és el cas de la documentacié d’alts
carrecs), no incloses en la versié definitiva

- Correus electronics de contingut informatiu assimilable
a una conversa telefonica

Copies i duplicats
Sempre que els originals estiguin localitzats
i en bon estat de conservacio

Alguns exemples:

- Copies o fotocopies de clausules administratives i téec-
niques de plecs de condicions

» Copies o fotocopies d’acords, decrets i resolucions

- Copies, duplicats i fotocopies de les actes de les meses
de contractacio

» Copies parcials o totals de les ofertes presentades per
licitar en contractacions administratives

» Copies, fotocopies i duplicats de documents adminis-
tratius i comptables

- Fotocopies dels fulls d’incidéencia i de sol-licitud de Ili-
céncies



