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La accion del Servicio de Archivo y Gestion de
Documentos en los documentos de Politica de
Gestion de Documentos y en la Politica de

Seguridad de la Informacién de la Universidad de
Lleida.

Pepita Raventés. Servicio de Archivo y Gestion de
Documentos de la Universidad de Lleida

XX Jornadas de Archivos Universitarios. Universidad de Navarra.
Pamplona, 8 mayo 2014
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Politica de gestion de documentos Tramites, gestiones y servicios Politica de seguridad Trémites, gestiones y servicios

El propésito del documenta & de gestion de documentos de la Universidad de Lleida X es Catslogo de tamites, procedimientosy El Consejo de Gobierno de a Universitat de Lleida de 26 de febrero de 2014, en su Acuerdo nim. Catalogo de tramites, procedimientos

proporcionar un marco para asegurar que los documentos generados en sus actividades sean creados y ki 28/2014, aprobé la Politica de sequridad de la informacin, lo que implica que La universidad ha senicios 3
mantenides de manera controlada. Carpeta personal asumida [a seguridad de [3 informacion como valor fundamental en su actividad cotidiana. Carpata personal

El objectivo es asegurar, de esta manera, la creacion y la gestion de documentos auténticos, fiables,
Integros y utilizables capaces de prestar apoyo a las funciones y las actividades de la Universidad,
durante el tiempo que sea necesario, asl como a su preservacion para garantizar la conservacion de la Perfit de contratante

La aplicacidn | desplieque de esta politica tiene uno de sus ejes fundamentales en el funclonamiento del
Comité de Sequridad Informativa y Corporativa, la actividad del cual se publica en esta pagina.

memoria corporativa y hacer posible la investigacion cie

fica, B Uil e i Metas en materia de sequridad de [z informacidn y publicaciones del Comité de Sequridad Informativa y
Baletin Oficial de la Universitat de Lieida
Corporativa.

L Registro Electronicoe

Boletn Oficial d

En este sentido, la politica se refleja en el Sistema de gestion de documentos y archivo de [z Universidad Registro Electronico e ing
de Lleida, que se ha disefiado y ejecutado en sintonia con las prescripciones contenidas en las normas » 26 de febrero de 2014: aprobacion de [a Politica de sequridad de 3 informacion
150 15489-1 y 2, y que se concratan en el establecimiento de una serle de procedimentos y controles
que abrazan desde la generacion o captura de los documentos hasta su ingreso o transferencia al
depdsito del archivo. Estos procedimientos son supervisados periddicamente para garantizar que
cumplen con los objetivos y directrices establecidos.

Por tanto, la Universidad de Lleida adquiere el compromiso, no solo con |2 propia organizacién sino 2 de mayo de 2014 2 de mayo de 2014
también con el colective profesional, de organizar un sistema de gestion de documentos y archivo de 14‘33-15 14-3338
excelencla, y con la sociedad, con [ finalidad de organi

r, conservar y hacer accesibles los documentos.

Esta politica es aplicable a toda la institucién y afecta la direccion, el personal académico (funcionario,
contratado fijo o temporal, investigador o becario), el personal de administracion y servicios funcionario
o contratado y los estudiantes que colaboren como coordinadores, becarios o voluntarios. Se aplica Propiedad
independientemente del entorno de trabajo y en cualquier dependencia de la Universidad. Secrataria General

Sobre este web Mas informacion de la UdL

Sitio web institucional. &

sg@squdlcat B
Se aplica también a todos los documentos creados y recibidos por las personas en el ejercicio de sus PL de Victor Siurana, 1
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Mision y principios de la Politica de
Gestion de Documentos

correw udl.cat 4

C | [ www.udl.cat/ex

1. MISION

La misién de la Universidad de Lleida en cuanto a la gestién de documentos es la siguients:
La Universidad se ocupa dt
para la Universidad, porg
sobre sus propias act
hacer posible la ge:
versit

gestion de sus documentos, y identifica agu
aportan evidencia y informacion y contribuyen al conocimiento de la Universidad
widades, pasadas y presentes. También provee la especializacion y el servicio para
del patrimonio documental de la Universidad de importancia para la comunidad uni-
ad en general de manera que la haga (il y sea de facil acceso

s que tienen un valor continuo

ria y la soci

2. PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Esta politica preiende la
auténticos, fiables, u
sidad.

acion, gestion y archivo de documentos en soperte de papel y electronico
lizables y capaces de prestar apoyo a las funciones y actividades de la Univer-

El ambito de esta politica es la gestion de los documentos que se crean y reciben en la Universi
en el desarrollo de las funciones de gestién, docencia y investigacion

Esta politica ha de garantizar que se fransmite y se implanta a todos los niveles de la Universidad

La politica de gestion de documentas se aprueba por el Consejo de Gobiemno de la Universidad

La persona responsable de hacer cumplir esta politica es la secretaria o secretario general de la Uni-
versidad. El Sistema de gestién de documentos y archive se coordina a través del Servicio de Archivo
y Gestion de Documentos de la Universidad

La politica de gestion de documentos se ha de revisar y evaluar periodicamente para garantizar que
se ajusta en todo momento a las necesidades de la Universidad.

Los destinatarios de esta politica son el personal académico, el personal de administracion y ser-
vicios, los estudiantes que estan implicados en tareas de gestion y la sociedad en general que se
relaciona con la Universidad.

Lleida, 11 de abril de 2013
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Alcance de la Politica de Seguridad de
la informaciéon
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2l m file:///C:/Users/Pepita/Downloads/2014-02-28-BOU156.pdf

Sense perjudici d'aquest pla de continuilat, el sistama de la Universitat de Lisida garantira |a conservacio de les dades | informa-
cions en suport electranic. DYigual manera, el sistema mantindra disponibles els serveis durant ot el cicle vital de Ia informacit
digital, a ravés d'una concepcit | procediments que siguin 1a base per a la preservacio del patimeni digial.

f. Linies de defensa
La Universitat de Lleida tractara de donar forma a una estratégia de proteceié constituida per milliples capes de seguretat o linies
de defensa, disposada de manara que, quan una de les capes falll, parmet

a. Guanyar lemps per a Una reaccid adequada enfront dels incidents que no s'hagin pogut &

b. Redui |a probabilitat que el sistema sigui compromés en el seu conjunt
€. Minimitzar Mimpacte final sobre el sistema.
Aquestes linies de defensa estaran constiluides per mesures de naluralesa organitzativa, fisica | lbgica

3ABAST

La politica de seguretat de la Informacié s'aplicara per assegurar 'accés, integritat, disponibilitat, autenticitat, confidencialitat,
tragabilitat | conservacid de les dades, informacions i serveis utilitzats en mitjans electrénics que la Universitat de Lisida gestiona
en l'axercici de les seues competéncies. La Universitat da Lisida vol, a més. que la importdncia da la politica de seguretat de la
informacit calien lota l'organitzacit de manera que la seguretat de la inf un valor perots els
membres. En aquest sentil, aquesta politica de seguretat de la informacié panteix de ia premissa que la seguretal compromet
tols els membres de l'organitzacié universitaria. Per aixb, la seguretat s'entendra com un procés integral constitut per tols els
elements 1&cnics, humans, materials i organiizatius relacionats amb el sistema.

INDEX.

Butllet] Oficial de Ia Universitat de Lisida « ném. 156 - febrer de 2014 itps:llssusiecironica.udl catfbou ghp 1%

Enparticular, sén recursos TIC de la Universitat de Lleida tols els sistemes centrals i departamentals, estacions de treball, ordina-
dors da lloc de treball, Impressores | altres perifirics | dispositius de sorlida, sistemes de localitzacio, xanxes internes | externes,
sistemes i servels de ns que siguin propietat seua, aixi com les aplicacions informa-
tiques que estiguin allotjades en qualsevol dels sistemes o infraestructures esmentals.

4 MISSIO | OBJECTIUS

En coheréncia amb al que establalx la legislacit universitaria vigant | amb la malaixa raé de ser de la institucis universitaria,
ais Estatuts de 1a Universitat de Lieida (DOGC de 8§ de setembra de 2003) definelxen la missié de la Universitat de Lleida de la
manera segiient:

«La Universitat de Lieida 1& per missié prestar el servei public, que fi ha estat ancomanat per la sotietal, de contribuir a la crea-
<6, 1a ia del . Aquestes funcions configuren les seues activitats principals: la docéncia, I
racerca | Ia transferéneia de conebcements (art. 2.1).

Es destaquen, aixi doncs, els tres fronts fonamentals de la Universitat: la docéncia, la recerca | la transferéncia de coneixement a
Ia societat. En tots aquests fronts, dal’ ica esta cridat a contribuir de forma significativa
ala millora del serval piblic prestat. Un servel public que fa Universitat da Lieida es compromet a dur a terme inspirani-se en tot
moment en una série de principis que s'erigeixen en gules permanents d'actuacio | que vénen a sumar-se als principis basics
propis ¢'una administracié pablica (objectivitat, eficacia, eficiéncia | transparéncia). Aquests principis apareixen recollils en els
Estatuts, I'enumeraci6 completa dels quals es pol trobar en I'ar. 3:

a. La universalitat del saber i del mélade cientific com a via per ampliar |'horitzé del coneixement.
b. Elfoment del compromis social | partcipatiu per a la millora de la societal

c. Elfoment de la recerca, del desenvolupament tecnolagic | de la innovacio.
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Universidad y Politicas

« Dar un enfoque pragmatico para tratar muchos de
los problemas que los responsables de la
universidad tienen a la hora de dirigirla. Quiere
decir que se deben planificar las operaciones de las
persones que las deben hacer, dirigir su trabajo y
evaluar resultados. Pero para hacerlo es necesario
crear un ambiente dentro de la universidad que
facilite su consecucion.

*
U X Universitat i;
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Importancia de la organizacion

La planificacion, organizacién, control, toma de
decisiones y liderazgo han estado funciones
importantes en la administracion de la universidad
para conseguirlo. En todo momento desde la
Secretaria General de la Universidad.

Les metas organizativas globales, que han estado
desarrolladas y aplicadas, han jugado un papel
muy importante en el éxito.

Les metas especificas han permitido proporcionar
los pardmetros que han ayudado a que los dos
documentos de politica hayan visto la luz.



(En qué contribuye?

« Este 2014 se ha constituido la Comision de
Seguridad de la Informacién y la Universidad ya
contaba con la Comision de Gestion de
Documentos y Archivo desde el 2005.

. Eficacia en tener un SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVO definido que nos
permite ser eficientes en los dos dmbitos, en el de la
seguridad de la informacién y en la de la
evaluacion de riesgos en la gestion documental,
para conseguir los objetivos-alcance-mision de
ambas Politicas. Distribucion de recursos.




Camino recorrido

« Auditoria documental en el 2006 y auditoria de
seguridad en el 2013. Ponemos énfasis en los
resultados pero han puesto en evidencia las
necesidades de recursos.

« Los documentos de Politica han permitido a la
universidad una declaracidon de intenciones, las
auditorias han puesto de manifiesto evidencias de
los resultados que se deben conseguir para darles
cumplimiento y poder ser medidos en el marco de
las Politicas.




Aportaciéon como experiencia

Madurez del modelo de gestion documentall

Existencia de una metodologia propia de nuestro
trabajo como es la valoracion documental y
andlisis de procedimientos

Ildentificacion de series i/o procesos

Instrumentos: Calendario de conservacion,
Documento de seguridad y proteccion de datos

Cooperacion



Gracias por vuestra atencion

pepita.raventos@udl.cat




