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0. PRESENTACIO

La Llei d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics i els reials decrets que regulen I'esquema
d’interoperabilitat i I'esquema de seguretat han suposat una important novetat a I'incorporar una exhaustiva
regulacio en relacié a la gestié de documents i I'Us dels mitjans electronics. Amb un reconeixement a favor del
ciutada del dret a elegir el canal de les seues relacions amb la Universitat i, per tant del caracter voluntari, de I'Us
dels mitjans electronics, a més de les mesures de simplificacio, que tenen molt a veure amb la gestié documental.

El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents amb la publicacié d’aquesta memoria recull les actuacions del 2012 i
d’acord amb aquesta orientacio s’insereix en el desenvolupament de I’administracioé electronica on la gestié dels
documents i arxiu esta imbricada amb la gestié administrativa habitual. Aquest any s’ha desenvolupat el model
de gesti6é documental de la Universitat per endegar I'aplicacié del gestor documental, s’ha treballat en el marc de
I’Associacio d’Universitats Publiques Catalanes per la publicacié d’un contracte de consultoria per a la confeccid
d’una Guia de Digitalitzacié certificada per a les universitats publiques catalanes i s’ha aprovat per a la UdL el
reglament de digitalitzacio i la Guia de Digitalitzacié certificada, aixi com I’actualitzacié del quadre de classificacio
dels documents i la preparacié del document de Politica de Gestié de Documents de la Universitat.

També emfasitzar I'esfor¢ encaminat a donar un suport actiu a I’administracioé de la Universitat, i molt especialment
a coordinar les accions amb les unitats administratives en tant que sén elements importants en la implantacié d’un
projecte corporatiu de gestio documental i arxiu i que ha enfocat la seua metodologia de treball en sintonia amb el
desplegament de I’administracio electronica. A més dona a coneixer el nivell d’assoliment dels objectius plantejats
i el desenvolupament de I'organitzacio pel que fa al tractament descriptiu i accessibilitat del patrimoni documental
de la Universitat, la gestié adequada dels documents en suport paper i pautes per als de suport electronic i la
revisio de la nova versi6 per a I'aplicacié de registre d’entrada i sortida de documents, i adaptar la tecnologia a
les noves necessitats.

Una visi6 panoramica del que vol ser aquesta memoria evidencia un seguit de realitats: En primer terme, el
canvi continu en I'estratégia de funcionament davant la situacié de crisi que es troba el nostre pais, a la qual la
Universitat s’ha hagut d’ajustar i per tant, el Servei d’Arxiu i Gestié de Documents també ho ha hagut de fer. En
segon terme, els objectius que es van haver de definir preveient aquest decreixement, i es van plantejar de manera
realista per poder ajustar la realitat a la feina que es pogués desenvolupar i donar el maxim resultat possible. En
tercer terme, les dificultats que en recursos humans ha hagut de patir el Servei per mantenir el sistema de gestio
de documents i arxiu de la Universitat en aquests mesos.

Pepita Raventés

Técnica d’arxiu

Servei d’Arxiu i Gestié de Documents
Abril 2013







1. AMBITS D’ACTUACIO

1.1.
El Servei com a coordinador i dinamitzador del sistema de gestié de documents i arxiu de la
Universitat

La Universitat genera i rep documentacio diversa en el desenvolupament de les activitats que li sén
propies. Aquesta documentacio, constitueix la base del seu sistema de gestié de documents i arxiu.

LaLlei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents, preveu que els arxius de les universitats catalanes,
independentment de la seva titularitat, estan integrats en el Sistema d’Arxius de Catalunya. De fet, el
Sistema Universitari de Catalunya’, és conformat per totes les universitats establertes a Catalunya,
publiques i privades.

D’aquesta forma es reconeix el paper que juguem les universitats en la creacid, transmissié i difusié de
la cultura i dels coneixements cientifics, humanistics, tecnics i professionals; el foment del pensament
critic i de la cultura de la llibertat, la solidaritat, la igualtat i el pluralisme; I’enriquiment del patrimoni
intel-lectual, cultural i cientific de Catalunya, i la incorporacioé de la llengua catalana a tots els ambits
del coneixement.

El patrimoni o fons documental de les universitats, és el conjunt dels documents generats o rebuts pels
organs de govern i representacio i per les diferents unitats creades o que poden crear - se per a facilitar
les funcions que la Universitat t& encomanades. Perd també la documentacioé generada en qualsevol
tipus de suport per les persones fisiques al servei de la Universitat en I'exercici de les seves funcions
docents, d’investigacié i administratives.

Per tant és el conjunt dels documents citats, acumulats durant I’exercici de les funcions i activitats per
les diferents persones i drgans que composen la comunitat universitaria, sigui quina sigui la fase on
es trobin els documents i la seva ubicacio, que conformaria el patrimoni documental de la universitat.

La creacio i gestié de documents és part integral de les activitats, processos i sistemes de I’organitzacio.
La gestié documental fa possible I'eficiencia i el rendiment de comptes, la gestidé dels riscos i la
continuitat del negoci. A més de permetre capitalitzar el valor dels recursos d’informacié convertint-
los en actius, contribuint a la preservacié de la memoria col-lectiva, en resposta als desafiaments de
I’entorn global i digital.

El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents de la Universitat de Lleida com a unitat responsable destinada
a organitzar, tutelar, gestionar, descriure, conservar i difondre el patrimoni documental generat per la
Universitat en el curs de la seua activitat, — és la unitat que per a tota la Universitat coordina aquests
reptes de satisfer les necessitats d’informaci6 i documentacié per a una més eficac i eficient gestié
administrativa; per poder justificar els drets i deures de la Universitat des del punt de vista juridic i
financer, i facilitar la informacio6 i documentacié necessaries per a la recerca i la investigacio —.

1. Es regula la nostra participacio en el Sistema d’Arxius de Catalunya en el Decret 190/2009, de 9 de desembre, dels requisits dels arxius del
Sistema d’Arxius de Catalunya, del procediment d’integraci6 i del Registre d’Arxius de Catalunya (DOGC 11.12.2009). Aquests requisits sén relatius
al sistema de gestié de la documentacié, d’instal-lacions i equipaments, ambientals, de seguretat, de funcionament i de personal. En el moment de
redacci6 d’aquesta memoria tenim mancances de personal i d’instal-lacions.
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La missid de la Universitat de Lleida quant a la gestio de documents

La Universitat s’ocupa de la gestié dels seus documents, i identifica aquells que tenen un valor
continu per a la Universitat, perque aporten evidencia i informacié i contribueixen al coneixement de
la Universitat sobre les seues propies activitats, passades i presents. També proveeix I'especialitzacié
i el servei per fer possible la gestié del patrimoni documental de la Universitat d’importancia per a la
comunitat universitaria i la societat en general de manera que el faci Gtil i sigui de facil accés.

1.2
Gestio6 i desenvolupament operatiu del sistema de gestié de documents i arxiu. Gestié del cicle
de vida

Destaquem que durant 'any 2012 s’han revisat i actualitzat les arees d’efectivitat i arees d’avaluacié
del Servei d’Arxiu i Gestié de Documents per al periode 2012 -2015, necessaries per avancar en el
sistema de gestié de documents i arxiu de la UdL, a més de donar compliment als objectius fixats per
aquest any i d’acord amb les arees fins aleshores vigents. Aquests objectius s’han adaptat a la realitat
actual de I’organitzacid, dels recursos humans i dels recursos econodmics disponibles.

La implantacié del sistema de gestié de documents i arxiu dins de la Universitat, I’aplicacio de la
classificacio dels documents, I’aplicacié del calendari de conservacio, les transferéncies dels documents
que les unitats han d’anar complint per garantir la conservacié del patrimoni documental, en la consulta
i préstec dels documents que ja estan custodiats en el sistema, I’eliminacié dels documents que per
aplicacio del calendari de conservacio es pot fer, I’'accés i seguretat d’aquests documents i la difusié
imprescindible del sistema sén les arees d’efectivitat que es concreten per al nou periode 2012 — 2015.

Les arees d’avaluacioé per aquest periode que s’ha iniciat amb el 2012 i que estan vinculades amb les
arees d’efectivitat del Servei d’Arxiu i Gestié de Documents, sén les seglents:

1. Implantacié del sistema de gestié de documents i arxiu d’acord amb el nou model d’informacié

1.1 Numero de documents inventariats en metres lineals

1.2 Numero de documents inventariats en bytes

1.3 Numero d’expedients/agregacions inventariats en metres lineals
1.4 Numero d’expedients/agregacions inventariats en bytes

1.5 Numero de documents classificats i descrits en metres lineals
1.6 Numero de documents classificats i descrits en bytes

1.7 Numero d’expedients/agregacions classificats i descrits en metres lineals
1.8 Numero d’expedients/agregacions classificats i descrits en bytes
1.9 Metres lineals instal-lats inventariats

1.10  Metres lineals instal-lats classificats i descrits

1.11  Numero de bytes capturats d’inventari

1.12  Numero de bytes capturats classificats i descrits

1.13  Numero d’expedients/agregacions descrits

1.14  Numero de caixes instal-lades

1.15 Numero de documents de gran format

1.16  Numero d’expedients descrits en suport diferent del paper

1.17  Numero de documents signats electronicament



1.18

1.19
1.20
1.21
1.22

Numero d’unitats que els documents estan descrits i apliquen el sistema de gesti
documental en relacié amb el total d’unitats

Numero d’unitats que els documents no estan descrits

Pressupost anual

Diners obtinguts amb subvencions

Total pressupost per implantar el sistema

Conservacio a llarg termini

1.28
1.24
1.25
1.26
1.27

Numero d’ingressos a eArxiu

Numero de documents ingressats a eArxiu

Numero de documents ingressats a eArxiu i signats electronicament

Numero d’expedients / agregacions ingressats a eArxiu

Numero d’expedients / agregacions ingressats a eArxiu i signats electronicament

2. Aplicacio de la classificacié dels documents

2.1

2.2

Numero d’unitats que estan aplicant el quadre de classificacié en relacio al total
d’unitats

Numero de procediments analitzats en les unitats i serveis per aplicar els criteris

de classificacio i els demés elements del sistema de gestié documental en relacié al
total de series documentals de la unitat o servei

3. Avaluacio i disposicio: calendari de conservacio

3.1
3.2
3.3

3.4
3.5

3.6
3.7
3.8
3.9

Numero d’acords presos per la Comissié d’Arxiu i Gestié de Documents

Numero de taules d’avaluacié documental aplicades (TAD)

Numero de propostes presentades a la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria
Documental de Catalunya (CNAATD)

NuUmero de propostes acceptades

Numero d’unitats o serveis que apliquen el calendari de conservacié respecte del
total d’unitats i serveis

Numero de séries que s’ha eliminat documentacio

Numero de caixes eliminades

Numero de bytes eliminats

Numero de caixes eliminades que contenen dades personals

4. Transferéncies

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

Numero i increment d’unitats que transfereixen documentacioé respecte del total
Numero d’unitats que transfereixen documentacio aplicant les TAD

NuUmero de caixes transferides

Numero de bytes transferits

Numero de documents transferits

Numero d’expedients/agregacions transferits

Numero de transferéncies fetes correctament
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5. Consulta i préstec

5.1

5.2
5.3
5.4

Numero de consultes

5.1.1. Numero de consultes internes

5.1.2. Numero de consultes externes

Numero de consultes especialitzades.

Numero de consultes que la informacié no s’ha localitzat.
Numero de préstecs

6. Seguretat i accés

6.1
6.2
6.3

7. Difusid

7.1
7.2

7.3
7.4

Numero de consultes sobre accés

Numero de consultes sobre accés que s’han resol a la Universitat positivament
Numero de consultes sobre accés que s’han elevat a la CNAATDC pendents de
resolucio o resoltes

Numero d’activitats de difusio

Increment de la informacié que hi ha en la intranet o en el web sobre el sistema de
gestié documental

Tipus d’activitats per garantir la difusié del Servei

Publicacions i noticies sobre el fons que custodia el Servei o la feina que
desenvolupa el Servei

8. Seguiment de la implantacié del sistema de gestié de documents i arxiu

8.1

8.2
8.3
8.4

8.5

8.6

8.7

8.8
8.9
8.10
8.11
8.12
8.13

Numero d’unitats que no apliquen el sistema de gestié documental en relacié amb el
total d’unitats

Numero de documents que s’han incomplert les evidéncies electroniques

Numero d’expedients / agregacions que s’han incomplert les evidéncies electroniques
Numero d’incompliments d’evidéncies electroniques produits per un agent (persona,
dispositiu i organ)

Numero d’unitats que no estan aplicant el quadre de classificacio en relacio al total
d’unitats

Numero d’errors de classificacio detectats pel sistema informatic en I'entrada de
documents, expedients i agregacions

Numero d’unitats o serveis que no apliquen el calendari de conservacioé respecte del
total d’unitats i serveis

Numero de transferéncies fetes incorrectament

Numero de transferéncies per unitat fetes incorrectament

Numero de consultes d’unitats i serveis que no s’ha seguit correctament el procediment
Numero de préstecs per unitats i serveis que no s’ha seguit el procediment correctament
Numero de consultes sobre accés de la Universitat resoltes negativament

Numero d’incidéncies detectades en relacié a I'incompliment del document de
seguretat de proteccié de dades personals de la Universitat



Els resultats obtinguts per aquest any 2012:

|Arees drefectivitat i arees d’avaluacié | 2006 | % |2007 | % |2008| % |2000| % |2010| % | 2011 | % |2012| % |TOTAL | %

1. Implantaci6 del sistema de gestié de document:

1.1. NOm. de documents inventariats en metres lineals

1.2. Ndm. de documents inventariats en bytes

1.3. NUm. d’expedients/agregacions inventariats en metres lineals 254 9,479 478,5| 17,858 299,8| 11,189 658,8| 24,587 51 1,903 61,4| 2,291 11,2 4,150 1914,7| 71,457

1.4. Nim. d’expedients/agregacions inventariats en bytes

1.5. Num. de documents classificats i descrits en metres lineals

1.6. Num. de documents classificats i descrits en bytes

1.7. NGm. d’expedients/agregacions ifi i descrits en metres

. 127,79 4,769 23,66 0,883 67,
lineals

™

2,508 36,2 1,351 37,18 1,388 16,61 0,620 13,27 0,495 321,91 12,014

1.8. Num. d’expedients/agregacions classificats i descrits en bytes

1.9. Metres lineals instal-lats inventariats

1.10.Metres lineals instal-lats classificats i descrits 127,79 2,825 23,66 0,523 67,

IS

1,485 36,2| 0,800 37,18 0,822 16,61 0,367 1327 0,293 321,91 12,014

1.11. Numero de bytes capturats d'inventari

1.12. Namero de bytes capturats classificats i descrits

1.13. Nimero d’expedients/agregacions descrits 1667 1140 4927 11.025 10.950 4158 3324 37191

1.14. Namero de caixes instal-lades 983 182 517 284 286 216 267 2735| 60,455

1.15. Nim. de documents de gran format

1.16. Numero d’expedients descrits en suport diferent del paper 0 0 9 0,2 97 2,14 4 0,09 110 4,1

1.17. Nam. de documents signats electronicament

1.18. Nimero d’unitats que els documents estan descrits i apliquen el

sistema de gestié documental en relacié amb el total d'unitats U] ke 110 1,031 4 4124 6/ 6,186

®

16,514 24| 22,018 27| 24,771

1.19. Numero d’unitats que els documents no estan descrits

1.20. Pressupost anual 18.400 60.920 47.370 47.244 52.270 38.583 22.000

1.21. Diners obtinguts amb subvencions 1.189 6.000 10.821 7.500 14.772,30

1.22. Total pressupost per implantar el sistema 18.400 62.109 53.370 58.065 59.770 53.355 22.000

aci6 dels documents

2.1. Numero d’unitats que estan aplicant el quadre de classificacié en

relacio al total d'unitats anualment 11 103 1) 103 4 4124 6 6186 28| 25,688 48| 44,037 56| 51,376

3. Aplicaci6 del calendari de conservacié

%;éﬁ;ﬁ;o d’acords presos per la Comissi6 d’Arxiu i Gesti6 de 10 5 4 10 5 0 6 40
3.2. Numero de TAD aplicades (111 TAD aplicables) 14| 12,613 3 2,703 5 4,505 33| 29,730 " 9,910 " 9,910 16| 14,414 93
3.3. Numero de propostes presentades a la CNAATD 0 0 6 3 0 0 0 9
3.4. Numero de propostes acceptades 0 0

g'i'g‘rg‘:‘p"e‘s{: geTTgf‘;f d‘?usr‘eig‘ii? ;‘::I;’;"q”e" elcaencaticeleonse iy 15| 15,464 12| 12,371 12| 12,371 22| 22,680 19| 17,431 33| 30,275 31| 28440

3.6. Numero de series que s’ha eliminat documentacio 4 5 7 14 14 14 16 74
3.7. Numero de caixes eliminades 1337 973 169 569 247 465 369 4129
3.8. Numero de bytes eliminats

3.9. Numero de caixes eliminades que contenen dades personals 1337 973 169 569 247 465 3760
Z;:éll\fﬂmero d’unitats que han transferit documentacio respecte del 15| 15,464 12| 12371 14| 14,433 20 20,619 33| 30,275 46| 42,202 34| 31,193
#ﬁbNL’Amero d’unitats que han transferit documentacio aplicant les 15| 15,464 12| 12,371 14| 14,433 20 20,619 33| 30275 46| 42,202 34| 31,193

4.3. Nimero de caixes transferides 3134 4429 778 1934 474 820 240 11809
4.7. Namero de transferéncies fetes correctament 37 51 34 62 51 91 76 402
5.1. Nimero de consultes 37 37 51 14 93 42 154 171 158 167 831
5.1.1. Numero de consultes internes 158 133 163

5.1.2. Nimero de consultes externes 13 8 4

5.2. Numero de consultes especialitzades 154 171 141 167

5.3. Numero de consultes que la informacié no s’ha localitzat _ 1 2 _ _ 1 _

5.4. Nimero de consultes que no s’ha seguit correctament el

procediment - - - - - - -

5.5. Nimero de préstecs _ _ 2 2 13 34 6 57

7. Difusié

7.1 Nimoro dacivials de divsio N I O N N N

8. Seguiment de la implantaci6 del sistema de gestio de documents i arxiu

Gl MmEre GRS GD D SR Em Cl S Emm €D geeils CRemen- 96| 88,073 96| 88,073 93| 85,321 91| 83486 81| 74312 61| 55963 61| 55,963
tal en relacio amb el total d’unitats

8.4. Numero d’unitats que no estan aplicant el quadre de classificacio

en relacio al total d'unitats 96| 88,073 96| 88,073 93| 85,321 91| 83,486 81| 74,312 61| 55,963 61| 55,963

*De I'area d’efectivitat 1, els camps en blanc resten a I'espera d’endegar el gestor documental.
**Sobre 97 unitats que van ser les auditades. Des del 2010 es comptabilitzen sobre 109

Mida caixa d’arxiu: 38x13x26

Total metres lineals auditats: 2679,5

Num. de caixes totals al compacte, diposit Ed. del Rectorat: 4524

S6n 588,12 metres lineals aprox.
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1.3
Objectius per al 2012

Mantenir en 1,9% els metres lineals inventariats respecte del total d’auditats.
DECREIXEMENT en els metres lineals classificats i descrits del total d’auditats.
DECREIXEMENT dels metres lineals instal-lats.
DECREIXEMENT del nimero d’expedients descrits.
Incrementar fins a un 0°’5% el niumero d’unitats que esta descrita la documentacio i
apliquen el sistema respecte al total d’unitats.
Gestionar el 100% del pressupost assignat, com a minim, al mes de novembre.
DECREIXEMENT en els acords presos per la Comissié d’Arxiu i Gestié de Documents.
Increment fins a 5 TAD aplicables.
DECREIXEMENT en el nimero de propostes presentades a la CNAATD.

0 Mantenir el numero d’unitats que transfereixen documentacio respecte al total i a I'any
2011.

1.11 Mantenir el nimero de caixes eliminades respecte a I'any anterior.

1.12 Mantenir el nUmero d’unitats o serveis que eliminen documentacioé respecte del total

d’unitats.
1.13 Manteniment del nimero de series que s’ha eliminat documentacid.
1.14 Mantenir el pla de difusio.

—_
abrwWON =

—_
- © 00N

1.1 Mantenir en 1,9% els metres lineals inventariats respecte del total d’auditats.
Aquest objectiu s’ha assolit, ja que s’ha arribat al 4,15% els metres lineals inventariats
respecte del total d’auditats.

1.2 DECREIXEMENT en els metres lineals classificats i descrits del total d’auditats.
Aquest objectiu s’ha assolit, ja que es va preveure un decreixement en els metres lineals
classificats i descrits. No s’ha pogut mantenir el percentatge del 2010 i 2011, donades les
circumstancies del Servei i retallada en recursos humans principalment i en subvencions que
donaven suport a aquest objectiu.

1.3 DECREIXEMENT dels metres lineals instal-lats.
Objectiu assolit. Aquest any s’ha assolit un 0,29% de metres lineals instal-lats respecte del
total possible.

1.4 DECREIXEMENT del numero d’expedients descrits.
Aquest objectiu també s’ha assolit. Esta clarament relacionat amb els dos objectius anteriors.
S’han descrit un total de 3324 expedients. El descens és del 20,05% respecte al nUmero
d’expedients descrits al 2011.

1.5 Incrementar fins a un 0’5% el numero d’unitats que esta descrita la documentacié i apliquen el
sistema respecte al total d’unitats.

Objectiu assolit, ja que s’ha arribat a incrementar el 0,5% el nimero d’unitats que esta
descrita la documentacio i apliquen el sistema. De les 40 unitats que segueixen el sistema, 7
soén noves respecte a I'any anterior.

1.6 Gestionar el 100% del pressupost assignat, com a minim, al mes de novembre
Aquest objectiu s’ha pogut assolir. Des del Servei es gestiona el projecte d’Imatge a més del
projecte general.

1.7 DECREIXEMENT en els acords presos per la Comissio d’Arxiu i Gestio de Documents.
La Comissi6 s’ha reunit dos cops durant I’'any 2012, amb un total de 6 acords presos.



1.8 Increment fins a 5 TAD aplicables.
S’ha pogut assolir els objectius. S’han assolit 16 TAD aplicades aquest any 2012.

1.9 DECREIXEMENT en el numero de propostes presentades a la CNAATD.
No s’han presentat noves propostes a la CNAATD. S’ha revisat les propostes treballades
amb el Grup de treball de gestid6 documental i arxiu de I’Associacié Catalana d’Universitats
Publiques (ACUP).

1.10 Mantenir el nUmero d’unitats que transfereixen documentacié respecte al total i I'any 2011.
Objectiu assolit. S’ha mantingut el nombre d’unitats que transfereixen documentacié respecte
al total. Suposa un 24,77% davant el 22,01% del 2011. Denota I’'aveng en la implantacio del
sistema entre les unitats i serveis de la UdL.

1.11 Mantenir el nUmero de caixes eliminades respecte a I’any anterior.
Objectiu no assolit, ja que el nimero de caixes eliminades no s’ha pogut mantenir. Aquest any
2012 s’han eliminat 369 caixes. Sén 95 caixes menys que I'any 2011.

1.12 Mantenir el nimero d’unitats o serveis que eliminen documentacio respecte del total d’unitats.
Objectiu no assolit. S’ha arribat a 31 unitats que eliminen documentacié d’acord amb el
procediment establert. 2 menys que I’'any 2011.

1.13 Manteniment del nimero de séries que s’ha eliminat documentacid.
Aquest objectiu s’ha pogut assolir. S’ha augmentat en dos séries on s’ha pogut aplicar la TAD
corresponent i segons el calendari de conservacio.

1.14 Mantenir el pla de difusio.
Objectiu assolit. S’ha mantingut el pla de difusid previst, encara que basicament amb
les activitats de participacié en el Comite Executiu de la Conferéencia dels Arxivers de les
Universitats Espanyoles. | la col-laboracié amb el SC1 Gestio de Documents d’AENOR.

En conclusid, dir que s’han assolit el 85,71% dels objectius previstos. Malgrat aquest assoliment dels
objectius, la tendéncia és clarament al decreixement respecte a anys anteriors, al comptar amb menys
recursos per la implantacio dels sistema de gestié de documents i arxiu. Destacar pero, la inversié
en el gestor documental que esta fent la UdL i que ha d’ajudar a millorar els resultats de les arees
d’efectivitat.

Gestor documental. Definicié del model de gestié documental de la Universitat

Dins del contracte de serveis d’un sistema de gestié documental per la Universitat de Lleida s’ha
treballat el model de gestié documental. Recull els components de la gestié de documents electronics
que estableixen las condicions necessaries per garantir el tractament adequat de la documentacié en
cadascun dels ambits d’actuacio de I'organitzacié. Es palesen els avantatges de disposar d’'un model
de gestié de documents, i se’'n descriu el cicle de vida i els seus components més rellevants que
constitueixen el gruix del document: el model d’informacié (el model de metadades, amb les entitats
que en formen part i les relacions que interaccionen), la captura dels documents al sistema i el seu
registre, la classificacioé dels documents i el cataleg de tipologies documentals, I'avaluacié, disposicié
i calendari de conservacio, la classificacié de seguretat i accés, ’emmagatzematge, la conservacié
a llarg termini i la signatura electronica, la digitalitzacié certificada i impressioé segura, les evidencies
electroniques i la tragabilitat, i un compendi de la legislacio i les normes més rellevants.

13



MEMORIA D’ACTIVITATS 2012

Confeccié d’'una Guia de Digitalitzacié certificada

Aquest treball és resultat del projecte liderat per la UdL dins de I’Associacié Catalana d’Universitats
Publiques (ACUP) i fruit del contracte amb I'Institut Nacional de Tecnologies de la Informacié (INTECO),
per la confeccié d’una Guia de Digitalitzacié Certificada de Documents per a les universitats publiques
catalanes. Aquesta Guia consta dels documents especifics seglients: Proposta de norma, Politica de
signatura, Guia tecnoldgica, Proposta de hardware i software, Document d’integracio amb el Gestor
Documental, i Model d’instruccions a donar a un proveidor extern. El resultat final és I'aprovacié
per a la UdL del reglament de digitalitzacio i la Guia de Digitalitzacio certificada, per complir amb
I’objectiu d’avancgar en I’Administracié Electronica creant unes bases solides de treball en el procés
de digitalitzacié que permetin a la Universitat donar cobertura a la gestié documental electronica de la
Universitat per a la generacio de copies electroniques autentiques de documents en paper.

Preparacié del document de Politica de Gestié de Documents de la Universitat

La Comissié d’Arxiu i Gestié de Documents va tractar en la reunié del desembre com orientar la
Politica de Gestié de Documents de la Universitat, i proporcionar un marc per assegurar que €ls
documents generats en les seues activitats siguin creats i mantinguts de manera controlada amb
I’objectiu d’assegurar, d’aquesta manera, la creacid i la gestié de documents autentics, fiables, integres
i utilitzables capacos de prestar suport a les funcions i les activitats de la Universitat durant el temps
que sigui necessari, aixi com la seua preservacié per tal de garantir la conservacié de la memoria
corporativa i fer possible la recerca cientifica. Aquest document s’ha aprovat el 2013.

Confeccio6 dels expedients en els procediments. Descripcié i difusié dels documents

El seguiment dels documents durant tot el cicle de vida, la formacio dels expedients i el seu control
arxivistic, és un dels aspectes que més s’hatreballat i es necessari continuar treballant. Fonamentalment
perqué en la definicié del model de gestié documental el tractament dels documents sigui el correcte,
sigui quin sigui el seu suport.

S’ha actualitzat el quadre de classificacié dels documents i s’ha incorporat les definicions del quadre.
En aquest ambit comentar la feina que es va seguint desenvolupant amb el Manual d’Imatge Institucional
per a la normalitzacioé dels documents en I'ambit de la gestié dels documents i millora de la imatge
corporativa de la Universitat i I’acceptacio que té entre els usuaris?.

Es també imprescindible la descripcié dels documents amb una doble finalitat: tant per a la seva
recuperacio i Us en les fases activa i semiactiva per part dels usuaris de la comunitat universitaria,
com per la seva disposicié cap a la investigacié per un usuari que cada vegada més ens demana les
comoditats de la consulta a distancia mitjancant sistemes de descripcié estandaritzats i en xarxa.

Conservacio i eliminacié dels documents

El calendari de conservacié recull les normes de conservacié en qué s’identifiqguen les necessitats
dels usuaris, s’analitzen els documents i els expedients administratius per determinar els seus valors,
s’identifiquen i protegeixen els documents essencials i de valor historic de la Universitat, es redueix
el volum documental amb I’eliminacié de documents inutils i es millora I’estat de conservacié dels
documents, amb una conseglient reduccio de costos.

2. ACCIONS DUTES A TERME durant I'any 2012 i dltim trimestre del 2011: s’han realitzat 811 arxius de nova confeccié amb logotip i papereria de
noves marques pels grups de recerca i centres de recerca, aixi com modificacions en papereria com per ex. nimero de fax, actualitzacié del nom
d’unitats, etc

240 consultes durant el 2012

Despesa de la UdL per a l'actualitzaci6é del Manual per al any 2012, dins del projecte Imatge del pressupost de la UdL: 2000 euros.

Despesa de la UdL resultat del contracte d’homologacié d’impremta a I'any 2012: 21.197 euros (la previsio era una despesa de 200.000 euros al
treure el concurs del contracte d’homologacio6 al 2007).
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Les normes de conservacidé determinen el periode i el lloc de conservacié dels documents des de
la seua creacid fins a I'eliminacid, i preveuen I’accessibilitat i la disposicié final de totes les séries i
tipologies documentals que genera la UdL.

El calendari de conservacio de la UdL recull totes les taules d’avaluacié documental que li son d’aplicacié
aprovades per la Comissid d’Accés, Avaluacié i Tria Documental de Catalunya, que determinen els
terminis de conservacié i eliminacié dels expedients i documents publics. | que s’ha treballat per la
seua incorporacio al sistema de gestié documental que s’espera endegar el 2013. Per norma general,
per eliminar documents en qualsevol suport, s’han de seguir els criteris previstos en el calendari de
conservacioé i trametre’ls al Servei d’Arxiu i Gestié de Documents per a la seua eliminacio. La Comissio
d’Arxiu i Gestié de Documents de la UdL, és, I’encarregada d’establir, sota criteris administratius, juridics
i historics, els periodes de conservacio dels documents al llarg del seu cicle de vida i determinar-ne
I’accessibilitat. A més, normalitza el procediment de conservacié i eliminacié de documents, i vetlla per
la seua correcta aplicacié, d’acord amb les propostes aprovades per la Comissio d’Accés, Avaluacio i
Tria Documental de Catalunya.

Aquest any sén 31 les unitats que han seguit el procediment per aplicar les normes de conservacié a
aquells documents, que d’acord amb aquestes normes es poden eliminar i 15 les unitats que d’acord
amb aquestes normes es poden conservar.

Gestié dels documents essencials i confidencials

Amb la mecanitzacié de la gestid s’ha generat una creixent sensibilitzacié cap al control de I'accés als
documents considerats confidencials per I'organitzacio i per un altra part una proteccié especial pels
documents essencials de la universitat. La identificacié d’aquest tipus de documents, aixi com una
gesti6 eficag de les mesures de protecciod especials necessaries, es fa imprescindible i és el que es
duu a terme per assegurar per una banda els seu control i per altra la seva conservacio i recuperacié en
cas d’una catastrofe de qualsevol tipus. Fins a I'actualitat s’esta fent la feina d’identificacié d’aquests
documents i per la futura integracié a eArxiu, plataforma d’arxiu a llarg termini de documents electronics
al CESCA, d’acord amb el conveni signat el 12 de novembre de 2012.

Un aspecte derivat també de la mecanitzacié de la gestid i vinculat a la condicié d’originals dels
documents essencials i confidencials, els arxius de les universitats, en la mesura en quée assumeixin
les funcions de fedataris de documents que tenen les secretaries generals d’on depenen i amb la
implantacio de I'administracié electronica, els sistemes que asseguren I'autenticacié i validacié
d’aquests documents originals (la certificacid, segellat, compulsa dels documents originals) s’han
tingut en la confeccio del reglament de digitalitzacié de la Universitat amb les unitats i serveis que
tenen autoritzacié per autenticar documents en suport paper, de les quals el Servei d’Arxiu i Gesitoé de
Documents en fa un seguiment.

La recuperacié dels documents produits per les activitats de la comunitat universitaria

Un sistema de gestié de documents i arxius a la Universitat esta incomplet si no es planteja la
recuperaciéo de la documentacié generada per les activitats que els membres de la comunitat
universitaria desenvolupem i que moltes vegades no poden vincular-se a cap de les funcions que la
universitat t& encomanades (ni a la docéncia, ni a la investigacié, ni a I'estudi). No tenir en compte
aquests documents (com per exemple els de les associacions) que se generen condicionaria el llegat
documental cap a una interpretacié administrativa o oficial de la universitat, obviant I’aspecte social i
cultural. S’han fet contactes per conscienciar d’aquesta realitat i enriquir el patrimoni de la Universitat
amb el Consell de I'Estudiantat que va concretar-se en una sessié de formacié a I'octubre de 2012.
Per primer cop el Consell de I'Estudiantat de la Facultat de Lletres ha transferit els documents del seu
arxiu de gestid i s’ha fet I'inventari com a primer pas de la seua descripcio i explotacié de la informacio

i la seua conservacio.
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Eliminacioé de documents
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Evolucio de les consultes

Gestid dels diposits d’arxiu

La gestié de documents no pot obviar la gestié dels espais destinats a arxiu, per als documents
en suport paper, audiovisual, fotografic, so, etc. Aixd que sembla una evidéncia no és tant facil
quan s’intenta aplicar un sistema que comprengui totes les fases del document i no disposa de les
instal-lacions adequades. Malgrat s’ha anat gestionant i definint la gestié de les operacions fisiques
d’arxiu dels documents en les unitats i en el diposit pel que fa a la documentacié durant les fases activa
i semiactiva i per la fase inactiva associat al repertori d’expedients. En aquests moments el diposit es
troba ocupat en un 60,45 % de la seua capacitat per la documentacié instal-lada i classificada. Es vol
deixar constancia amb aquesta memoria de la necessitat de disposar d’un dipdsit per als documents
en format diferent del paper i poder conservar correctament el patrimoni fotografic i audiovisual del
fons de la Universitat®.

1.4.
El Servei com a coordinador del nou aplicatiu ERES-UdL, de registre d’entrada i sortida de
documents

L’aplicacio, que es va canviar al mar¢ de 2011 per una necessitat de renovacio de la tecnologia, el
seu funcionament ha estat correcte i regular. La implantacié es va comencar al Registre General i
les oficines de registre que per reglament té aprovades la UdL. Aquest 2012 s’ha estat revisant la
possibilitat d’'una actualitzacié de la versid que s’ha vist realitzada principis del 2013.

A més, s’ha fet el manteniment dels codis de classificacid, vocabulari del quadre de classificacio,
plantilles de documents i dels usuaris de I’aplicatiu, fonamentalment.

El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents ha col-laborat, durant el 2012, amb la revisio funcional d’ERES
per la implantacié d’un formulari d’instancia generica a través del registre electronic de la Universitat,
tal com preveu el reglament d’Us dels mitjans electronics, en I’endegament de la seu electronica de la
Universitat al marg de 2013.

3 En la previsi6 de la construccié de I'edifici Polivalent 2 al Campus de Cappont on es preveu una instal-lacié del Servei d’Arxiu i Gesti6 de Do-
cuments, el Servei va demanar en l'informe de necessitats, que hi hagués a més de diposit per a suport paper, un diposit per a suports especials
com els que s’indiquen. Si s’ha d’allargar en el temps, s’ha de trobar una solucié per aquests suports amb la posada en funcionament del gestor.



2. Recursos humans

El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents, en la relacio de llocs de treball de la Universitat, ha mantingut
una posicié central en I'estructura organica i funcional de la universitat amb la dependéncia de la
Secretaria General, que permet el disseny d’un sistema arxivistic universitari Unic amb una missié
transversal i horitzontal com incidéncia directa en tots els documents i arxius de la Universitat. El paper
en la coordinacié en la identificacié i organitzacié del fons, la classificacié i ordenacié d’expedient,
la descripcio del repertori d’expedients i dels documents que els constitueixen, la recuperacié de la
informacio, les transferéncies dels documents, I’avaluacié i tria documental i la gestié del diposit. Perd
que cal potenciar per poder anar assolint els objectius i la recuperacié i conservacié dels documents
electronics al llarg del seu cicle de vida.

El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents ha comptat durant el 2012 amb una persona tecnica d’arxiu;
un auxiliar administratiu que cobreix provisionalment la placa que va quedar vacant de la persona
administrativa que havia al Servei; 1 persona L-Il contractada per obra i servei durant els mesos de
gener a juny fruit del pla d’ocupacio del 2011 i de mitjans de novembre a mitjans de desembre. A més,
del suport puntual per als recursos tecnologics d’una persona L-lIl de I’Area de Sistemes d’Informacié
i Comunicacions.

Dificilment, si no es dota de recursos estables es pot continuar implantant el sistema en la seua minima
amplitud.
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3. Infraestructures i equipaments

Instal-lacions

Les actuals instal-lacions del Servei d’Arxiu i Gestié de Documents,— i mentre no es construeixi el nou
edifici Polivalent Il, previst al Campus de Cappont, on esta previst d’ubicar el Servei—, sén:

* El despatx 0.03 de P'Edifici del Rectorat, on esta ubicada la zona de treball, la zona
d’administracid, la zona de consulta i la zona de coordinaci6 i direccié, amb un total de 45
metres quadrats.

* El diposit en el soterrani de I’Edifici del Rectorat, compartit amb el Servei de Biblioteca i
Documentacio de la Facultat de Lletres, que sén uns 50 metres quadrats.

* | el despatx 2.64 (5 metres quadrats) pel trasllat de la documentacio i un espai a la planta 0
per I'eliminacié de la documentacio.

El diposit per als documents en suport paper es troba en aquests moments al 60,45% de la seva
capacitat. El treball també s’orienta a optimitzar els recursos i no conservar més que el que sigui
estrictament necessari, fonamentalment en suport paper, encara que ja es van donant pautes de bones
practiques per als documents diferents del suport paper, i fonamentalment pels de suport electronic.

Equipaments
Durant I'any 2012 s’ha treballat en la definicié del sistema que ha de donar marc al gestor documental
per la Universitat.

Temperatura i humitat en el diposit de I'arxiu

La temperatura anual ha anat oscil-lant entre els 18 i els 24°C. Durant els mesos de gener a maig es
mostra estable entre els 18 i els 22°C, de juny a setembre hi ha un ascens important de la temperatura
entre els 22°C als 24°C, i I'UGltim trimestre de I'any tornen a baixar dels 22°C als 17°C.

La humitat mostra unes oscil-lacions molt importants del 39% al 70%, pel propi subsol o pel salobre de
la paret que fa que es produeixin variacions en la humitat. Es pot produir una oscil-lacié de la humitat
de 10 punts (vegeu per exemple el mes de gener amb una oscil-lacié entre el 48-59% i el mes de
desembre de 39-58%).
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4. Pla de prevencio

Pla de prevencié i prevencié de riscos laborals

El Servei d’Arxiu i Gestié de Documents, durant el 2012, s’ha mantingut amb el pla de prevencié en
cas de sinistres per a garantir la continuitat de I‘actuacio arxivistica de la Universitat en cas que es
produeixi un sinistre o immediatament després que es produeixi. Aquest pla esta en relacié amb les
normes de conservacio dels documents. El pla de prevencié parteix del que hi ha definit amb caracter
general per la Universitat en I'edifici del Rectorat, encara que acabara tenint algunes especificitats. El
seu objectiu és fixar les pautes d’actuacio, que han de seguir-se necessariament en cas de sinistre,
ja que un actuacié equivocada pot posar en perill els documents conservats al diposit de I’Arxiu. En
aquests moments es troba molt alentit per falta de recursos en el Servei i que possibiliti el treball
continuat d’analisis de les séries documentals i poder presentar les propostes a la Comissié d’Arxiu i
Gestié de Documents.

ORGANIGRAMA EQUIPS D’EMERGENCIA EDIFICI RECTORAT
Funcions dels Equips d’Emergéncia

ACTUACIONS CONCRETES PER FASES . )
) INFORMACIO COMPLEMENTARIA
(Comu per campus)

AViS D’EMERGENCIA —) | - Descripci6 deteccié automatica Rectorat
CONFIRMACIO D’EMERGENCIA —>
ALARMA ALS EQUIPS —»

- Instal-lacions de proteccié contraincendis
- Sectors incendi i caracteristiques prals. edifici

INTERVENCIO —» .

- Tall de subministraments

- Equips de protecci6 per a ESI’s
AVIS AJUTS EXTERNS —p | - Full d’informaci6 a facilitar ajuts externs (112)
EVACUACIO 0 Planols d’evacuacio i confinament
CONFINAMENT - Planols de l'edifici amb la seva senyalitzacio
TALLS DE SUBMINISTRAMENT —) | - Planols i imatges dels aparells.

TAULA RESUM D’ACTUACIONS
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5. Pla de difusi6 2012

Aportacions a la comunitat universitaria

Gestié mediambiental: aprofitament de papereria (carpetes, bosses, clips, caixes, etc.) i
reciclatge de paper i cartré. Durant el 2012 es van reciclar 1000 quilos de paper i cartro,
gestionats pel Servei d’Arxiu i Gesti6 de Documents. A més s’han reciclat i reaprofitat 6
caixes d’arxiu, 18 carpetes d’anelles i 101 bosses transparents i 12 carpetes penjants.
Activitats de formacio a la comunitat universitaria. Durant el 2012 no es va fer cap activitat
de formacio.

Confecci6 de la Guia del Servei.

Aportacions a la comunitat professional i cientifica

Participacio a AENOR en el CTN 50 Documentacié i en el Subcomité SC1 de Gestio de
Documents per la traduccio i revisi6 de normes que afecten els documents en la gestid
documental i els arxius. Normes UNE-ISO 16175: 2012. Informacién y documentacion.
Principios y requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina electrénica.
Parte 1: Generalidades y declaracion de principios. Parte 2: Directrices y requisitos
funcionales para sistemas que gestionan documentos electrénicos Parte 3: Directrices y
requisitos funcionales para documentos en los sistemas de la organizacion; UNE-ISO/TR
23081-3:2012 IN. Informacion y documentacién. Metadatos para la gestion de documentos.
Parte 3: Método de auto-evaluacion. | ISO/TR 17068:2012 Information and documentation
- Trusted third party repository for digital records, que la traduccio esta en fase d’informacié
publica.

Membre de la Comissié Executiva de la Conferéncia d’Arxivers de les Universitats Espanyoles
(CAU).

Divulgacio

Celebracié del dia internacional dels arxius, 9 de juny.

Malgrat que el Servei forma part del Grup d’Arxivers de Lleida, aquest any no ha pogut
participar en les reunions del Grup. Només ha pogut aportar noticies produides a la UdL al
blog: http://gruparxiverslleida.wordpress.com/
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