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POLITICA DE GESTIO DE DOCUMENTS DE LA UNIVERSITAT DE LLEIDA

El proposit del document Politica de gestié de documents de la Universitat de Lleida és proporcionar un
marc per assegurar que els documents generats en les seues activitats siguin creats i mantinguts de manera
controlada.

L’'objectiu és assegurar, d’aquesta manera, la creacio i la gestié de documents auténtics, 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 preservacio per tal de garantir la conservacio de la memoria corporativa i fer pos-
sible la recerca cientifica.

En aquest sentit, la politica es reflecteix en el Sistema de gestié de documents i arxiu de la Universitat de Llei-
da, que s’ha dissenyat i executat en sintonia amb les prescripcions contingudes en les normes 1ISO 15489-1 i
2, i que es concreten en I'establiment d’'una série de procediments i controls que abracen des de la generacid
o captura dels documents fins al seu ingrés o transferéncia al diposit de I'’Arxiu. Aquests procediments sén
supervisats periodicament per tal de garantir que compleixen amb els objectius i directrius establerts.

Per tant, la Universitat de Lleida adquireix el compromis, no només amb la propia organitzacié sin6 també
amb el col-lectiu professional, d’organitzar un sistema de gestié de documents i arxiu d’excel-lencia, i amb la
societat, amb la finalitat d’organitzar, conservar i fer accessibles els documents.

Aquesta politica és aplicable a tota la institucié i afecta la direccio, el personal académic (funcionari, contractat
fix o temporal, investigador o becari), el personal d’administracié i serveis funcionari o contractat i els estu-
diants que hi col-laborin com a coordinadors, becaris o voluntaris. S’aplica independentment de I'entorn de
treball i en qualsevol dependéncia de la Universitat.

S’aplica també a tots els documents creats i rebuts per les persones en I'exercici de les seues funcions al
servei de la Universitat, que sén evidéncia i testimoni de les activitats que desenvolupen. S’aplica a tots els
documents independentment del suport i de la data de creacio.

Amb aquest document, la Universitat de Lleida es compromet a vetllar per la correcta implantacié del Sistema
de gestid de documents i arxiu de la UdL, aixi com a aportar els recursos necessaris per tal que el sistema
funcioni, es mantingui i millori al llarg del temps. També haura de coordinar-lo amb la resta de politiques que
aprovi la Universitat que tinguin relacié amb la gestié de documents (en particular amb la politica de seguretat,
que emana de 'Esquema Nacional de Seguretat).

Es compromet també a fer-ne difusio i a posar a I'abast de totes les persones que exerceixen les seues fun-
cions al servei de la Universitat els instruments necessaris per a 'adequat funcionament del sistema de gestio.
Aquests instruments, elaborats de conformitat amb les directrius i mandats de la legislaci6 i normativa vigent,
son:

+ la Politica de gesti6é de documents
+ el Manual del Sistema de gesti6 de documents i arxiu
- el Reglament del Servei d’Arxiu i Gestié6 de Documents

De la mateixa manera, es mostra totalment disponible a rebre, dels treballadors i els usuaris de la Universitat,

propostes de millora del sistema, aixi com a proposar estratégies i camins d’innovacié per tal de construir un
sistema de gestio practic i funcional.
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1. MISSIO

La missi6 de la Universitat de Lleida quant a la gestié de documents és la seglient:

La Universitat s’ocupa de la gestio dels seus documents, i identifica aquells que tenen un valor continu per a
la Universitat, perqué aporten evidéncia i informacio 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
gestio 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.

2. PRINCIPIS DE LA POLITICA DE GESTIO DE DOCUMENTS

Aquest politica pretén la creacio, gestié i arxivament de documents en suport de paper i electronic au-
téentics, fiables, utilitzables i capacos de prestar suport a les funcions i activitats de la Universitat.

L’ambit d’aquesta politica és la gestid dels documents que es creen i reben a la Universitat en el desen-
volupament de les funcions de gesti6, docencia i recerca.

Aquesta politica ha de garantir que es transmet i s’implanta a tots els nivells de la Universitat.

La politica de gestié de documents és aprovada pel Consell de Govern de la Universitat.

+ La persona responsable de fer complir aquesta politica és la secretaria o secretari general de la Uni-
versitat. El Sistema de gesti6 de documents i arxiu es coordina a través del Servei d’Arxiu i Gesti6 de
Documents de la Universitat.

La politica de gesti6 de documents s’ha de revisar i avaluar periddicament per garantir que s’ajusta a
tota hora a les necessitats de la Universitat.

Els destinataris d’aquesta politica son el personal academic i el personal d’administracio i serveis,
I'estudiantat que esta implicat en tasques de gestio i la societat en general que es relaciona amb la
Universitat.

Lleida, 11 d’abril de 2013

4 Ppolitica de gestioé de documents de la UdL










