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Introducció

Un sistema de gestió documental ha de complir determinades funcions per

tal de crear i mantenir documents al llarg del temps. Això implica que els do-

cuments han de tenir un seguit de característiques que garanteixin que són

realment una evidència de les activitats realitzades per una organització. Tam-

bé s’ha de considerar tot un conjunt d’elements que permeti arranjar d’acord

amb les bones pràctiques la gestió documental i alhora situar-la en el seu con-

text organitzatiu (marc reglamentari, polítiques i responsabilitats, supervisió

i auditoria, etc.).

Entre els elements que componen un sistema de gestió documental es poden

destacar per la seva rellevància, des del punt de vista tècnic, els processos de

la gestió documental –sistematitzen les operacions de creació i control dels

documents des del moment de la seva incorporació fins a la seva disposició

final–, les eines documentals –serveixen per planificar i dur a terme de forma

consistent els processos anteriors– i les eines tecnològiques –donen suport a

la gestió dels documents i asseguren que aquests es capturen, mantenen i re-

cuperen de forma adient en els sistemes informàtics–.
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Objectius

Amb l’estudi d’aquest mòdul assolireu els objectius següents:

1. Comprendre les funcions que ha de dur a terme un sistema de gestió do-

cumental.

2. Aprendre a identificar les característiques que han de tenir els documents

que evidencien les activitats que duu a terme una organització.

3. Conèixer els elements que componen un sistema de gestió documen-

tal perquè el seu funcionament ajudi a l’assoliment de les activitats de

l’organització, i també els processos que s’han de dissenyar i implementar

com a part del sistema.

4. Entendre la comesa dels principals instruments usats en les operacions

de gestió de documents (quadre de classificació, calendari de conservació,

taula d’accés i seguretat) i la importància dels esquemes de metadades per

a la gestió dels documents electrònics.

5. Conèixer les aplicacions tecnològiques més adequades per a capturar, ges-

tionar i facilitar l’accés als documents d’una organització.
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1. El sistema de gestió documental

La gestió documental, com a conjunt d’operacions relacionades amb el man-

teniment dels documents –creats o rebuts– que evidencien les activitats de

qualsevol organització, comporta la posada en funcionament d’un sistema es-

pecífic. En aquest sentit, la norma ISO 15489:2001 constitueix un compen-

di de bones pràctiques de gestió documental que regula el disseny i la imple-

mentació d’un sistema de gestió documental, defineix quins són els processos

necessaris per a gestionar adequadament els documents i orienta sobre com

s’elaboren les eines documentals associades.

1.1. Funcions del sistema de gestió documental

Un sistema de gestió documental té per objecte incorporar, gestionar i facilitar

l’accés als documents al llarg del temps. Per a això, ha de ser capaç de dur a

terme les funcions següents (AENOR, 2006ª):

1)�Documentació�de�les�operacions�relacionades�amb�els�documents: els

sistemes de gestió documental haurien de contenir referències completes i pre-

cises de totes les operacions desenvolupades en relació amb un document con-

cret. En un entorn electrònic, aquests detalls es documenten mitjançant les

metadades incrustades en el document o associades a aquest: per exemple,

les metadades que descriuen esdeveniments com la incorporació o captura, la

classificació, la modificació, l’eliminació del document, etc.

2)�Protecció�dels�documents�i�els�suports�físics�d’emmagatzemament: quan

es dissenya un sistema de gestió documental s’han de tenir presents els suports

dels documents, els elements per a protegir-los físicament, els procediments

de manipulació i els sistemes d’emmagatzemament més apropiats, i també

valorar els terminis de conservació dels documents i identificar els possibles

riscos als quals estan sotmesos.

3)�Gestió�distribuïda: els sistemes de gestió documental haurien de ser capa-

ços d’admetre diverses opcions d’ubicació dels documents, especialment en el

cas dels sistemes electrònics (per exemple, l’emmagatzemament de documents

en núvol). En aquest sentit, s’haurien de delimitar clarament les responsabi-

litats sobre l’emmagatzemament, la propietat i el control de la gestió dels do-

cuments.

Lectura complementària

AENOR (2006). UNE-ISO
15489-1. Información y docu-
mentación - Gestión de docu-
mentos - Parte 1: Generalida-
des. Madrid: AENOR.
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4)�Conversió�i�migració: els sistemes de gestió documental s’han de dissenyar

de manera que es garanteixi l’ús dels documents i se’n preservi l’autenticitat i

integritat durant tot el període de conservació, encara que es produeixin can-

vis en el sistema (conversió del format, migració del maquinari, dels sistemes

operatius o de les aplicacions de gestió).

5)�Accés,�recuperació�i�ús: per a assegurar la continuïtat de les activitats de

l’organització, els sistemes de gestió documental han de facilitar l’accés i la

recuperació dels documents de manera àgil i eficaç, a més de garantir que els

documents estan protegits enfront de la utilització, la modificació i la destruc-

ció d’aquests no autoritzades.

6)�Conservació�i�disposició: l’aplicació de les decisions relatives a la conserva-

ció i disposició dels documents s’haurien de prendre en consideració a l’hora

de dissenyar un sistema de gestió documental.

El disseny i implementació d’un sistema de gestió documental s’ha de

plantejar sempre des d’una perspectiva corporativa (encara que inicial-

ment el sistema es posi en marxa en un entorn més restringit) i, per tant,

amb la previsió que sigui escalable i que es pugui integrar amb altres

sistemes de l’organització.

1.2. Requisits dels documents

Un document, en tant que evidència de les activitats que ha dut a terme

l’organització i que s’utilitza per a retre comptes, ha de reflectir correctament

l’activitat que s’ha dut a terme, la informació que s’ha comunicat o la decisió

que s’ha pres. Això implica que una comesa del sistema de gestió documen-

tal és garantir que els documents reuneixin les característiques següents (AE-

NOR, 2006ª): autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat.

1.2.1. Autenticitat

Un document autèntic és aquell del qual es pot provar el següent:

• És allò que afirma ser.

• Ha estat creat o enviat per la persona de la qual s’afirma que l’ha

creat o enviat.

• Ha estat creat o enviat en el moment en què s’afirma.
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Per a garantir l’autenticitat dels documents, s’haurien d’implantar i documen-

tar polítiques i procediments destinats a controlar la creació, la recepció, la

transmissió, el manteniment i la disposició dels documents, de manera que

s’asseguri que els productors d’aquests estiguin degudament autoritzats i iden-

tificats.

1.2.2. Fiabilitat

Un document fiable és aquell el contingut del qual es pot considerar

una representació completa i precisa de les operacions, les activitats o

els fets dels quals dóna testimoniatge, i al qual es pot recórrer en el curs

d’operacions o activitats posteriors.

Els documents haurien de ser creats en el moment –o poc després– que té lloc

l’operació o activitat que reflecteixen, per persones que disposin d’un conei-

xement directe dels fets, o automàticament pels instruments que s’usin habi-

tualment per a dur a terme les operacions.

1.2.3. Integritat

La integritat d’un document fa referència al seu caràcter complet i inal-

terat.

Els procediments de gestió de documents haurien d’especificar quines modi-

ficacions (addicions, anotacions o supressions) es poden fer en un document

després d’haver-lo creat, en quines circumstàncies, i qui està autoritzat per a

dur-les a terme. Qualsevol modificació autoritzada que es faci en un document

s’hauria d’indicar de manera explícita i hauria de deixar traça (per exemple,

mantenint un historial d’esdeveniments en forma de metadades que docu-

mentin aquestes modificacions).

1.2.4. Disponibilitat

Un document d’arxiu disponible és aquell que es pot localitzar, recupe-

rar, presentar i interpretar fàcilment.

La presentació d’un document ha de mostrar l’activitat o operació que el

va produir i facilitar la comprensió del context de les funcions o processos

de negoci de l’organització en què es va crear o usar. Per a això, cal mante-

nir els vincles que hi ha entre els documents que reflecteixen una seqüència

d’activitats (per exemple, en el cas d’una empresa d’edificació i obra civil, as-
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sociant l’expedient de contractació d’obres que recull el projecte tècnic i la

documentació del procediment de licitació i contractació, amb l’expedient

d’obres que recull la documentació relativa a l’execució del projecte).

Les polítiques, les pràctiques i els procediments de gestió de documents d’una

organització haurien d’estipular com es produeixen documents autèntics, fi-

ables, íntegres i disponibles que mantinguin l’evidència de les activitats que

ha dut a terme.

A fi de mantenir-ne el caràcter d’evidència i la usabilitat, un document elec-

trònic ha d’estar permanentment vinculat a un conjunt de metadades que

descriguin els aspectes següents (AENOR, 2006ª):

a) l’estructura del document, és a dir, el format que té i les relacions que es

donen entre els elements que l’integren;

b) el context en el qual el document va ser creat, rebut i utilitzat (inclòs el

procés del qual l’operació forma part, la data i hora de realització i els partici-

pants en la seva elaboració);

c) la vinculació�entre�diferents�documents�simples, que es combinen per a

donar lloc a una unitat documental composta (per exemple, un expedient).

1.3. Elements que componen un sistema de gestió documental

Un sistema de gestió documental ha de donar suport adequadament a

l’acompliment dels processos i activitats de l’organització mantenint docu-

ments fidedignes al llarg del temps. Per aconseguir aquest resultat, la norma

ISO 15489:2001 estableix una sèrie d’elements que s’han de tenir en compte

com a part del sistema de gestió documental (AENOR, 2006ª). Són els següents:

• Marc reglamentari

• Política i responsabilitats

• Processos i controls de la gestió de documents

• Eines documentals

• Supervisió i auditoria

• Formació

1.3.1. Marc reglamentari

Una organització hauria de ser capaç de provar que les seves activitats es duen a

terme d’acord amb el marc legal i reglamentari mitjançant els seus documents.

Per tant, és fonamental identificar el marc reglamentari que afecta les activitats

i els requisits aplicables a la gestió de documents que s’han de complir per a

documentar aquelles. El marc reglamentari, que depèn del tipus i el sector de

l’organització, pot incloure:

Les metadades

En l’apartat de termes i de-
finicions de la norma ISO
15489:2001 es dóna la se-
güent definició de les metada-
des:
metadades�(metadata)
Dades que descriuen el con-
text, el contingut i l’estructura
dels documents i la seva gestió
al llarg del temps.

Vegeu també

L’esquema de metadades
s’estudia en el subapartat 2.1.5
d’aquest mòdul didàctic.
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a) les lleis, els reglaments i la jurisprudència que regulen l’entorn general i els

que afecten en particular el sector, especialment la legislació que concerneix

els documents i els arxius, l’accés a la informació, la protecció de dades perso-

nals o el comerç electrònic;

b) les normes i bones pràctiques d’obligat compliment;

c) les bones pràctiques i els codis d’ètica i conducta d’aplicació voluntària;

d) les expectatives identificables de la comunitat sobre el que es considera

acceptable en relació amb el sector específic.

1.3.2. Política i responsabilitats

A partir de l’anàlisi del marc reglamentari, s’ha de definir una política de gestió

de documents el propòsit de la qual sigui crear i mantenir documents autèn-

tics, fiables, íntegres i utilitzables que donin suport adequadament a les acti-

vitats de l’organització durant tot el temps que sigui necessari. Aquesta políti-

ca, que ha de ser adoptada per la direcció i ha de tenir el seu suport, s’ha de

comunicar i implantar en tots els nivells i s’ha de revisar periòdicament a fi

de garantir que reflecteix les necessitats de l’organització en tot moment.

Aquesta política es concreta en un pla�de�gestió�de�documents que defineix

les estratègies i els objectius per a implantar o millorar un sistema de gestió

documental. En aquest pla s’estableixen línies d’actuació que cobreixen els

aspectes següents:

a) la implantació de normes i directrius que regulin la gestió de documents;

b) l’assignació a persones o equips de responsabilitats i competències;

c) el disseny i la implementació de processos i eines de gestió documental, i

també la posada en funcionament d’aplicacions de gestió documental;

d) l’elaboració i l’aprovació de procediments organitzatius de creació i control

de documents;

e) la integració del sistema de gestió documental en altres sistemes i processos

de l’organització.

En el marc de la política de gestió de documents, es defineixen les responsa-

bilitats i competències, tant en l’àmbit directiu com en l’operatiu, de manera

que quedi clar qui s’ha d’encarregar en cada cas de prendre les mesures opor-

tunes o aprovar una operació documental determinada. En aquest sentit, la

designació de responsables inclou:
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a) els membres de la direcció que han de donar suport a l’aplicació de la polí-

tica de gestió de documents en el si de l’organització;

b) els professionals de la gestió documental, la funció dels quals és coordinar

i gestionar els aspectes relacionats amb el disseny, la implementació i el man-

teniment del sistema de gestió documental (processos i eines documentals), i

també la formació d’usuaris;

c) els administradors de sistemes informàtics que han de garantir que la do-

cumentació sigui segura i estigui accessible a les persones autoritzades sempre

que la necessitin;

d) tots els empleats que han de mantenir documents precisos i complets sobre

les activitats que exerceixen.

1.3.3. Processos i controls de la gestió de documents

En un sistema de gestió documental s’han d’identificar i definir els processos

i controls que serveixen per a sistematitzar les operacions de creació i man-

teniment dels documents al llarg del temps. Aquests processos inclouen des

de la determinació dels documents que han de formar part del sistema fins a

l’aplicació de la seva disposició final (eliminació, transferència a un altre sis-

tema, conservació permanent, etc.) i es descriuen i especifiquen en la docu-

mentació del sistema.

1.3.4. Eines documentals

Els processos es fonamenten en un conjunt d’eines o instruments utilitzats per

a regular les operacions de gestió de documents que s’han de dur a terme. Els

principals instruments que cal desenvolupar són els següents (AENOR, 2006b):

a) un quadre de classificació basat en les activitats de l’organització;

b) un calendari de conservació de documents;

c) una taula d’accés i seguretat.

Vegeu també

Els processos de la gestió do-
cumental s’estudien en el sub-
apartat 1.4 d’aquest mòdul di-
dàctic.

També es poden emprar altres eines addicionals com un tesaurus, una llista de

termes autoritzats o altres vocabularis controlats.
Vegeu també

Les diverses eines documentals
s’expliquen en el subapartat
2.1 d’aquest mòdul didàctic.
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1.3.5. Supervisió i auditoria

S’hauria de dur a terme un control periòdic a fi d’assegurar que els proces-

sos del sistema de gestió documental compleixen la política i els requisits de

l’organització i que s’aconsegueixen els resultats previstos. Els mecanismes de

mesura, anàlisi i millora tenen per objecte assegurar els aspectes següents (AE-

NOR, 2006b):

a) Garantir el compliment dels procediments establerts per l’organització: el

funcionament adequat d’un sistema de gestió documental comporta disposar

de proves i pistes d’auditoria que demostrin que es prenen mesures per a pre-

servar els documents i que s’utilitzen i desenvolupen correctament els proces-

sos i les aplicacions de gestió documental.

b) Garantir que els documents mantenen el seu valor probatori: s’ha de com-

provar que els documents mantenen la seva autenticitat i la seva integritat

com a evidència de les activitats de l’organització i que es poden usar sense

problemes en cas de litigi o com a prova en un tribunal.

c) Millorar el rendiment de l’organització: s’han d’establir indicadors

que mesurin regularment i permetin avaluar i revisar aspectes clau com

l’acompliment de les responsabilitats, la quantitat i qualitat de les operacions

realitzades o la seguretat i integritat del sistema.

1.3.6. Formació

L’organització hauria de disposar d’un programa de formació continuada diri-

git a tot el personal que assumeix qualsevol tipus de responsabilitat en matèria

de gestió de documents o que participa en la creació i manteniment de docu-

ments. Aquest programa té com a propòsit que els empleats comprenguin els

beneficis i les funcions del sistema de gestió documental, i també explicar les

polítiques, els processos i els procediments de gestió de documents.
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Figura 1. Elements que componen un sistema de gestió documental

1.4. Processos de la gestió documental

Una visió global de la gestió documental implica prendre com a punt de par-

tida les activitats de l’organització que cal provar mitjançant evidències docu-

mentals (quines decisions s’han pres i quines operacions s’han efectuat). El

disseny i la implementació d’un sistema de gestió documental s’ha de dur a

terme de manera que exerceixi i doni suport als successius processos de gestió

de documents que permeten mantenir adequadament els documents (AENOR,

2006ª). Aquests processos són els següents:

1)�Determinació�dels�documents�que�s’haurien�d’incorporar�al�sistema. A

l’hora d’identificar els documents que han de formar part del sistema de gestió

documental, cal considerar:

• el marc legal i reglamentari;

• les necessitats de gestió de l’organització;

• la rendició de comptes a les parts interessades;

• el risc que comportaria la no-incorporació dels documents.

És molt important tenir en compte que els documents posseeixen una natu-

ralesa dinàmica: poden ser creats per diferents productors, existir en múlti-

ples versions i trobar-se en estadis d’elaboració successius. D’altra banda, els

documents es creen i es reben en diferents suports i formats mitjançant l’ús
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de tecnologies que estan en canvi constant. Tot això implica “determinar qué

documentos son necesarios y cuándo, cómo y dónde deberían incorporarse al

sistema” (AENOR, 2006ª).

2)�Determinació�dels�terminis�de�conservació. Una vegada identificats els

documents que s’haurien d’incorporar al sistema, s’han d’establir els terminis

de conservació, és a dir, valorar quant de temps es mantindran dins del siste-

ma. És una pràctica habitual definir en el calendari de conservació períodes

de conservació i accions de disposició de característiques semblants per a con-

junts de documents que reflecteixen o registren activitats similars.

3)�Incorporació�dels�documents. El sistema de gestió documental ha de pre-

veure la manera en què un document és capturat o entra a formar part del

sistema; per exemple, com s’afegeix físicament un nou document a un expe-

dient o com s’escaneja i desa una factura digitalitzada. Aquest procés implica

decidir en quin suport o format s’han de crear i capturar els documents i, si

s’escau, les tecnologies que s’han d’emprar.

4)�Registre. La finalitat del registre és formalitzar la incorporació d’un docu-

ment, és a dir, deixar constància que un document s’ha creat o rebut mitjan-

çant la introducció d’una informació descriptiva o de metadades sobre el do-

cument que en faciliti la posterior recuperació i l’assignació d’un identificador

únic dins del sistema. En un entorn electrònic, els processos d’incorporació

i registre se solen dur a terme de manera conjunta. Així, quan s’afegeix un

nou document a un expedient electrònic, l’aplicació de gestió documental hi

assigna un identificador únic, s’hi introdueixen les metadades sobre el docu-

ment (títol, autor, data, etc.) i queda registrada en l’índex de l’expedient la

data i l’hora de la incorporació.

5)�Classificació. S’ha d’assignar a cada document una categoria, tenint en

compte l’activitat de l’organització que l’origina i de la qual és evidència.

Aquest procés es duu a terme estipulant el lloc que ocupa cada document en

el quadre de classificació, instrument que representa de manera jeràrquica (en

diferents nivells) els processos o funcions, les activitats i les operacions de

l’organització. Per exemple, una factura d’un proveïdor se situaria en la sèrie

“Factures rebudes” (Gestió dels recursos financers > Comptabilitat > Factures

> Factures rebudes).

6)� Emmagatzemament� i� manipulació. Els documents s’han

d’emmagatzemar durant el període de temps requerit en suports i formats que

en garanteixin el caràcter autèntic, fiable, íntegre i disponible. El control de

les condicions d’emmagatzemament i de les operacions de manipulació ha de

tenir per objecte protegir els documents contra l’accés i la destrucció no au-

toritzats, la pèrdua, el robatori i les catàstrofes. En el cas dels sistemes electrò-
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nics, els documents s’han d’emmagatzemar de manera que se’n garanteixi la

preservació amb independència de qualsevol canvi operat en el sistema (ma-

quinari, sistemes operatius o aplicacions de gestió).

7)� Accés. S’han d’establir directrius formals que regulin a qui està permès

l’accés als documents i en quines circumstàncies. La taula d’accés i seguretat

és l’instrument que identifica els drets i les restriccions per a crear, consultar,

modificar o eliminar els documents. Els drets d’accés dels usuaris del sistema

dependran dels requisits legals (per exemple, privacitat de les dades de caràcter

personal) i les necessitats de l’organització (per exemple, confidencialitat dels

documents que contenen informació estratègica o financera).

8)�Traçabilitat. S’ha de controlar l’ús i el moviment dels documents de manera

que es garanteixi que únicament els usuaris amb els permisos adequats duen a

terme tasques per a les quals han estat autoritzats. Aquest procés també inclou

la traçabilitat de la ubicació dels documents, a fi d’assegurar que poden ser

localitzats sempre que es necessitin. Els “rastres” o petges que va deixant el

document des que s’incorpora al sistema fins que s’aplica la disposició prevista

permeten fer un seguiment adequat del seu cicle de vida.

9)�Disposició. Una vegada transcorregut el termini de conservació establert

per a un document, les normes de disposició en regulen la destinació final

(eliminació, conservació permanent, transferència a un altre sistema, etc.). No

s’hauria de dur a terme cap acció de disposició sense autorització i sense com-

provar prèviament que el document ja no té valor per a l’organització, que no

queda cap tasca pendent d’execució i que no hi ha cap litigi o recerca en curs

que impliqui la utilització del document com a prova. El calendari de conser-

vació és l’instrument que especifica durant quant de temps s’han de conservar

els documents i la seva disposició.

10)�Documentació�dels�processos�de�gestió�de�documents. La documenta-

ció que descriu el sistema de gestió de documents té per objecte especificar

les responsabilitats sobre els processos de gestió de documents descrits més

amunt (incorporació, registre, classificació, emmagatzemament, accés, traça-

bilitat i disposició) i detallar les decisions sobre quins documents s’haurien

d’incorporar al sistema, els seus períodes de conservació i les accions per a la

seva disposició final.

A fi que el sistema de gestió documental proporcioni un suport ade-

quat als diversos processos de gestió documental, les aplicacions de

gestió documental, les aplicacions de negoci i els sistemes de comuni-

cació s’haurien de dissenyar o revisar perquè la creació i el manteni-

ment dels documents sigui una tasca habitual dins de les activitats de

l’organització.
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2. Eines de la gestió documental

A l’hora de dissenyar i implementar un sistema de gestió documental cal defi-

nir un conjunt d’eines documentals que sustentin la realització dels processos

de gestió de documents. A més, en un entorn electrònic, s’ha de considerar la

selecció i implantació de les aplicacions de gestió documental o, si s’escau, les

aplicacions de gestió destinades a crear, capturar i mantenir els documents.

2.1. Eines documentals

Tal com s’ha assenyalat, un sistema de gestió documental hauria de dur a ter-

me de manera efectiva els diversos processos de gestió de documents. Per a

això cal elaborar i implementar un conjunt d’eines o instruments de gestió

de documents.

A continuació es presenten les principals eines documentals usades en les ope-

racions de gestió de documents:

• el quadre de classificació;

• el calendari de conservació de documents;

• la taula d’accés i seguretat;

• vocabularis controlats.

A més d’aquests instruments, en un entorn de gestió de documents electrònics

cal tenir un esquema de metadades, és a dir, un pla lògic que serveix per a

organitzar la informació estructurada o semiestructurada que està vinculada a

la creació, la gestió i l’ús dels documents electrònics al llarg del temps.

2.1.1. Quadre de classificació

El quadre de classificació és una eina que permet a l’organització (AENOR,

2006b):

a) organitzar, descriure i vincular els documents;

b) vincular i compartir documents de diferents àrees o disciplines, tant inter-

nament com externament a l’organització;

c) proporcionar millor accés, recuperació, ús i difusió dels documents.

Aquesta eina proporciona un marc sistemàtic per a molts dels processos de

gestió de documents –serveix de suport a l’emmagatzemament, l’accés i la dis-

posició dels documents– ja que té com a propòsit identificar totes les activitats

de l’organització i situar-les en el context en el qual es desenvolupen. Pel fet

Vegeu també

Les funcions d’un sistema de
gestió documental i els pro-
cessos de la gestió documen-
tal s’estudien, respectivament,
en els subapartat 1.1 i 1.4
d’aquest mòdul didàctic.
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de reflectir les activitats d’una organització determinada, el quadre de classi-

ficació s’ha de basar en l’anàlisi d’aquestes i, per tant, mostrar-ne el grau de

complexitat. D’altra banda, el quadre de classificació promou que la denomi-

nació dels documents sigui consistent i en facilita la recuperació i l’ús.

Qualsevol document ha de ser classificat. Això significa que des del mo-

ment en què es crea un document, s’ha d’associar a una classe (agrupació de

documents) que representi una determinada funció, activitat o operació de

l’organització. En classificar un document –i per tant, associar-lo a una classe–

es proporciona informació sobre el context en què ha estat produït.

Per a elaborar un quadre de classificació és habitual utilitzar una classificació

jeràrquica, amb una estructura en arbre que mostra la classificació de les ac-

tivitats de l’organització, agrupant-les per nivells successius que parteixen de

les funcions més generals i arriben fins a les tasques més específiques. S’obté

així una visió conjunta de les activitats que exerceix una organització i de les

seves relacions.

Segons la norma ISO 15489, l’estructura del quadre de classificació es compon

de la manera següent (2006b):

• El primer nivell reflecteix les funcions operatives (les que responen als

objectius de l’organització) i administratives (les que serveixen de base per

a l’execució de les funcions operatives). Per exemple: “Gestió dels recursos

humans”.

• El segon nivell es basa en les activitats que constitueixen la funció. Per

exemple: “Administració del personal”.

• El tercer nivell i els que el segueixen proporcionen més detalls sobre les

activitats o les operacions que formen part de cada activitat. Per exemple:

“Nòmines”.

Nivells d’un quadre de classificació

1. CONSTITUCIÓ I DIRECCIÓ DE L’ORGANITZACIÓ

2. SISTEMA ADMINISTRATIU

3. RELACIONS PÚBLIQUES I EXTERNES

4. GESTIÓ DELS RECURSOS HUMANS

4.1. Desenvolupament�de�recursos�humans

4.2. Administració�del�personal

4.2.1. Nòmines

4.2.2. Certificats IRPF

4.2.3. Assegurances socials (TC-1 i TC-2)

Anàlisi funcional dels
processos de treball

L’anàlisi dels processos de tre-
ball d’una organització es pot
dur a terme d’acord amb la
metodologia proposada en
l’informe tècnic ISO/TR 26122,
que s’estudia en el subapartat
2.1 del mòdul “Metodologi-
es i normes tècniques per a la
gestió documental” d’aquesta
asignatura. L’anàlisi funcional
dels processos de treball té per
objecte identificar les funcions,
els processos i les operacions
que porta a terme una organit-
zació i establir-ne les relacions
de manera jeràrquica.
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4.2.4. Relacions amb mútues d’accidents

4.2.5. Comunicats d’alteracions (permisos i vacances)

[…]

4.3. Relacions�laborals

4.4. Formació

4.5. Prevenció�de�riscos�laborals

5. GESTIÓ DELS RECURSOS FINANCERS

[…]

Els quadres�de�classificació són propis de cada organització i tenen per

objecte organitzar els documents d’una manera coherent i uniforme.

Per a això s’utilitza una estructura jeràrquica que va des del concepte

més general fins al més específic, és a dir, des de les funcions d’alt nivell

fins a les operacions més concretes.

2.1.2. Vocabularis controlats

La classificació de les activitats de l’organització es pot complementar amb

vocabularis controlats que expliciten l’ús de termes específics destinats a con-

trolar el títol i la descripció dels documents. Així, es poden afegir al document

altres dades descriptives mitjançant la utilització de vocabularis controlats,

com una llista d’encapçalaments autoritzats o un tesaurus (AENOR, 2006b).

Una llista�d’encapçalaments�autoritzats permet controlar la terminologia

usada en l’organització mitjançant l’establiment dels termes acceptats. Així es

controla l’ús de sinònims, homònims, abreviatures i acrònims. Per exemple,

una llista de termes controlats amb el nom de les àrees, unitats i serveis que

componen l’organigrama o una llista de termes controlats amb les categories

professionals del personal.

Un tesaurus és una llista controlada de termes vinculats entre si mitjançant

relacions semàntiques, jeràrquiques, associatives o d’equivalència. En un te-

saurus s’especifica el significat de cada terme i es mostren les relacions exis-

tents amb altres termes, de manera que pot servir de guia a l’hora de descriure

els documents d’acord amb la terminologia adoptada per l’organització.

Els vocabularis�controlats ajuden a descriure de manera normalitzada

i consistent els tipus d’expedients i de documents produïts per una or-

ganització.

Mapa de processos i
quadre de classificació

La identificació dels processos
de negoci d’una organització
i la seva plasmació en el ma-
pa de processos pot facilitar
l’elaboració del quadre de clas-
sificació en un primer nivell,
ja que el mapa de processos
reflecteix el funcionament de
l’organització i, per tant, ajuda
a determinar quins documents
es van produint al llarg de la
realització de cada procés i si-
tuar-los en el seu context de
creació.
Sobre l’aplicació del mapa de
processos a la classificació de
les activitats de l’organització,
podeu consultar la comunica-
ció següent:
J.�A.�Alonso;�M.�R.�Lloveras�i
Moreno (2010). “El quadre de
classificació de documents en
un entorn empresarial de ges-
tió per processos”. 12es. Jorna-
des Catalanes d’Informació i Do-
cumentació. Barcelona: Col·legi
Oficial de Bibliotecaris-Docu-
mentalistes de Catalunya.

Vegeu també

Els llenguatges documentals
que permeten elaborar voca-
bularis controlats s’estudien en
l’assignatura Llenguatges docu-
mentals I del grau d’Informació
i Documentació. Per a ampliar
el contingut d’aquest mòdul
es pot consultar el material de
l’assignatura.

http://www.cobdc.org/jornades/12JCD/materials/comunicacions/LLOVERAS_quadre_classificacio_empresa.pdf
http://www.cobdc.org/jornades/12JCD/materials/comunicacions/LLOVERAS_quadre_classificacio_empresa.pdf
http://www.cobdc.org/jornades/12JCD/materials/comunicacions/LLOVERAS_quadre_classificacio_empresa.pdf
http://www.cobdc.org/jornades/12JCD/materials/comunicacions/LLOVERAS_quadre_classificacio_empresa.pdf
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2.1.3. Calendari de conservació

En un sistema de gestió documental s’han de determinar els terminis de

conservació dels documents tenint en compte l’entorn legal i reglamentari,

la rendició de comptes a les parts interessades i les necessitats de gestió de

l’organització. El calendari de conservació dels documents és l’eina que detalla

formalment, per a cada tipus d’expedient o document, quant de temps s’ha

de conservar i les accions de disposició previstes.

Per a elaborar el calendari de conservació s’hauria de dur a terme l’anàlisi se-

güent (AENOR, 2006b):

a) Determinar el marc legal o administratiu que afecta el manteniment dels

documents. Els requisits legals poden imposar terminis mínims de conserva-

ció.

b) Determinar l’ús dels documents. En aquest aspecte, convé distingir els do-

cuments principals –d’ús recurrent– dels documents d’operacions específiques

que fan referència als anteriors. Per exemple, mentre l’historial de permisos

d’un empleat s’hauria de mantenir durant tot el període de contractació, les

sol·licituds de permisos del personal es poden conservar per un termini de

temps més limitat.

c) Determinar els vincles amb altres processos de l’organització. Els documents

d’un procés de negoci poden servir de suport o referència per a altres processos.

Per exemple, els documents comptables (factures, resguards d’ingressos, etc.)

poden estar associats als papers de treball d’una auditoria de comptes.

d) Considerar el valor dels documents en funció dels factors següents:

• les expectatives de parts interessades (per exemple, usuaris externs amb in-

teressos legalment reconeguts o legítims en la conservació dels documents

per més temps del requerit pels usuaris interns de l’organització);

• els riscos associats amb la destrucció dels documents, una vegada que se

n’ha completat la utilització habitual i interna;

• els documents que són essencials per a garantir la continuïtat de

l’organització en cas de pèrdua o dany i quines accions són necessàries per

a conservar-los;

• els beneficis financers, polítics, socials o d’un altre tipus derivats de la

conservació dels documents una vegada que l’organització els hagi deixat

d’usar;
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• el balanç cost-beneficis no financers de la conservació dels documents,

per a decidir quant temps s’haurien de conservar una vegada satisfetes les

necessitats de l’organització.

e) Assignar terminis de conservació als documents d’acord amb l’avaluació

que se n’ha fet en els passos anteriors. S’hi estableixen terminis de conserva-

ció i accions de disposició similars per a conjunts de documents que reflectei-

xen o registren activitats anàlogues. Els terminis de conservació s’haurien de

fixar amb claredat i les accions de disposició s’haurien d’identificar inequívo-

cament. Per exemple: “destruir transcorreguts X anys des de l’auditoria”; o:

“transferir als arxius transcorreguts X anys després de la realització íntegra de

l’última operació”.

Exemple de calendari de conservació

Calendari de conservació [sinopsi] de la Societat Municipal de Re-
habilitació Urbana (Arxiu Municipal de l’Ajuntament de Saragossa)

Departament Denominació Transf.* Exp.** Termini�exp. Observacions

Patrimoni i Contractació Expedients de contractació 1 Parcial 10 Es conserva la contractació
d’obres.

Patrimoni i Contractació Manteniment d’immobles No Sí 5 L’expurgació és selectiva:
es conserven les garanties
d’obres que siguin superi-
ors a 5 anys.

Patrimoni i Contractació Gestió d’immobles 5 No

Patrimoni i Contractació Lloguer i venda de locals,
garatges i trasters

Parcial 12 El termini d’expurgació
és quan finalitza la relació
contractual. Es desen es-
criptures.

Projectes Projectes 5 No

Rehabilitació Urbana i Pro-
jectes d’Innovació

Projecte d’innovació Parcial Els projectes es conserven.
La documentació adminis-
trativa generada s’atén als
acords d’altres sèries.

Rehabilitació Urbana i Pro-
jectes d’Innovació

Ajuda a la rehabilitació 2 Sí 12 Es conserva 1 any de cada
10.

Rehabilitació Urbana i Pro-
jectes d’Innovació

Informació per a ajuda a la
rehabilitació

2 Sí 5

Economicofinancera Adjudicació i venda
d’habitatges protegits
d’Aragó

No La transferència es fa quan
acabi la promoció.

Economicofinancera Avals No Sí 5 El termini d’expurgació
és des de la devolució de
l’aval.

Economicofinancera Préstecs hipotecaris No Sí 10 El termini d’expurgació és
des de la cancel·lació del
préstec.

* Transferències: indica la transferència de la documentació a l’Arxiu Municipal per part de la Societat.
** Expurgació: indica l’expurgació o eliminació de la documentació. L’expurgació és parcial quan es conserva una part dels documents que integren l’expedient.
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Calendari de conservació [sinopsi] de la Societat Municipal de Re-
habilitació Urbana (Arxiu Municipal de l’Ajuntament de Saragossa)

Departament Denominació Transf.* Exp.** Termini�exp. Observacions

Economicofinancera Pressupost 5 No

Gerència Concurs d’obres 5 No Donen lloc a expedients de
contractació i a projectes.

Gerència Actes de la Junta General No Sí El termini d’expurgació és
fins que es transcriuen al lli-
bre d’actes.

Gerència Certificats d’acords del
Consell d’Administració o
de la Junta General

No Sí El termini d’expurgació el
determina la societat.

Gerència Actes del Consell
d’Administració

No Sí El termini d’expurgació és
fins que es transcriuen al lli-
bre d’actes.

Gerència Llibre d’actes del Consell
d’Administració i llibre
d’actes de la Junta General

5 No

* Transferències: indica la transferència de la documentació a l’Arxiu Municipal per part de la Societat.
** Expurgació: indica l’expurgació o eliminació de la documentació. L’expurgació és parcial quan es conserva una part dels documents que integren l’expedient.

El calendari�de�conservació s’utilitza per a administrar els terminis de

conservació i les accions de disposició dels documents, és a dir, és un

instrument que determina quant de temps s’han de preservar i quina

n’és la destinació al final d’aquest període (transferència, destrucció,

conservació permanent, etc.). És habitual elaborar el calendari de con-

servació a partir de les classes que s’han definit en el quadre de classi-

ficació.

2.1.4. Taula d’accés i seguretat

La taula d’accés i seguretat és l’instrument que recull les condicions d’accés

als documents. Aquesta taula es basa en les directrius formals de l’organització

que regulen qui pot accedir als documents i en quines circumstàncies; és a dir,

estableix els drets, condicions i restriccions d’accés que s’apliquen a un siste-

ma de gestió documental tenint en compte la legislació sobre protecció de da-

des personals o accés a la informació pública i la política interna d’informació

confidencial (propietat intel·lectual, secrets comercials, seguretat dels béns fí-

sics o financers, etc.).

Per a elaborar una taula d’accés, cal seguir els passos següents:

a) identificar els drets i restriccions legals en matèria d’accés als documents;
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b) identificar els riscos de violació de la privacitat i de la confidencialitat co-

mercial i avaluar els possibles danys;

c) identificar i classificar els documents segons el seu grau de sensibilitat i el

tipus de protecció que requereixen (per exemple, els expedients i documents

de l’organització es poden classificar en “estrictament confidencials”, “confi-

dencials” i “no classificats”);

d) determinar els nivells de restricció apropiats per a les diferents classes de

documents d’acord amb les categories de restricció de l’accés;

e) associar les restriccions d’accés a instruments com el quadre de classificació,

de manera que es faciliti la implementació de la taula d’accés en el sistema de

gestió documental;

f) identificar els perfils d’usuari i els usuaris que poden accedir a grups concrets

de documents classificats i assignar els permisos d’accés.

Un sistema de gestió documental ha de gestionar els permisos d’usuari distin-

gint l’accés de solament lectura de l’accés que admet la creació, modificació

o eliminació dels documents. Així, un usuari pot estar autoritzat a crear, mo-

dificar i eliminar documents de la seva àrea de responsabilitat, i tenir només

la capacitat de lectura però no de manipulació dels documents d’altres àrees

de l’organització.

La taula�d’accés�i�seguretat serveix per a categoritzar els nivells de se-

guretat dels documents i gestionar els permisos d’accés d’usuaris o grups

d’usuaris a aquests.

2.1.5. Esquema de metadades

La gestió�de�metadades és una part inseparable de la gestió de documents,

especialment en un entorn de gestió electrònica de documents. Les metadades

són dades que descriuen el context, el contingut i l’estructura dels documents

i la seva gestió al llarg del temps. Contenen informació sobre els processos

d’incorporació, registre, classificació, accés, conservació i disposició dels docu-

ments, que serveix per a identificar i contextualitzar tant els documents com

els agents (organitzacions i persones), els processos i els sistemes que els creen,

mantenen i utilitzen.
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Un esquema�de�metadades consisteix en un “plan lógico que muestra las

relaciones entre los distintos elementos del conjunto de metadatos, normal-

mente mediante el establecimiento de reglas para su uso y gestión y especí-

ficamente respecto a la semántica [ús de conceptes comuns per a definir les

dades], la sintaxis [formats comuns per a les dades] y la obligatoriedad de los

valores [criteris per a introduir dades]” (AENOR, 2008).

Exemple d’esquema de metadades

La Secretaria d’Estat de la Funció Pública ha elaborat, en aplicació de la Llei 11/2007
d’accés electrònic dels ciutadans als serveis públics, un seguit de normes tècniques
d’interoperabilitat (NIT) destinades a facilitar l’intercanvi de documentació. Aquestes
normes tenen per objecte establir l’estructura i el format de l’expedient electrònic, el
document electrònic o la digitalització dels documents. Entre altres aspectes, especifi-
quen, per exemple, les metadades mínimes obligatòries de l’expedient electrònic que han
d’estar presents en qualsevol procés d’intercanvi d’expedients entre organitzacions i amb
el ciutadà.

Metadada Descripció Rep.* Tipus Esquema de valors

Versió�NTI Identificador normalitzat de la
versió de l’NTI** d’expedient
electrònic conforme a la qual
s’estructura l’expedient.

1 URI URI de la metadada “Versió NTI” d’“Expedient Electrònic”

Identificador Identificador normalitzat de
l’expedient.

1 Cadena de
caràcters

ES_<Órgano>_<AAAA>_<ID_específico>
Exemple:
ES_E00010207_2010_MPR000000000000000000000010207

Òrgan Identificador normalitzat de
l’administració responsable de
la tramitació del procediment.

1:N Cadena de
caràcters

Codi alfanumèric únic per a cada òrgan/unitat/oficina extret
del Directori Comú gestionat pel Ministeri de Política Territo-
rial i Administració Pública.
Exemple:
I00003901

FechaApertu-
raExpediente

Data d’obertura de l’expedient. 1 Data/hora Format: AAAAMMDD T HH:MM:SS
<ISO 8601>

Classificació Procediment administratiu amb
el qual es relaciona l’expedient.

1 Cadena de
caràcters

Esquema de valors normalitzat segons el sistema d’informació
administrativa (SIA).
Si el procediment no es troba a SIA:
<Órgano>_PRO_<ID_PRO_específico>

Estat Estat de l’expedient en el mo-
ment de l’intercanvi.

1 Cadena de
caràcters

• Obert
• Tancat
• Índex per a remissió tancat

Interessat Identificador de l’interessat. 0:N Cadena de
caràcters

a) Si ciutadà o persona jurídica: DNI, NIE, NIF o similar.
b) Si administració: < Órgano >

Tipus�de�sig-
natura

Indica el tipus de signatura de
l’índex de l’expedient.

1:N Cadena de
caràcters

• ‘CSV’
• Formats de signatura electrònica de documents electrònics

definits en l’NTI de política de signatura i certificats de
l’Administració.

* Rep. = Repetibilitat
** En el Portal d’Administració electrònica (PAe) es poden consultar les normes tècniques d’interoperabilitat (NTI) i les guies d’aplicació corresponents.

Vegeu també

Les metadades per a la gestió
de documents (ISO 23081)
s’estudien en el subapartat
2.1.2 del mòdul “Metodologi-
es i normes tècniques per a la
gestió documental” d’aquesta
assignatura.

http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e
http://administracionelectronica.gob.es/?_nfpb=true&_pageLabel=P60215901274203521811&langPae=
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Les metadades són una part inseparable de la gestió de documents ja

que s’utilitzen per a identificar, descriure i gestionar documents o al-

tres objectes d’informació. Els esquemes de metadades normalment es

construeixen amb un objectiu específic (per exemple, gestió documen-

tal, preservació, intercanvi de documentació, etc.).

2.2. Eines tecnològiques

Un sistema de gestió documental, a més de les eines documentals necessàries

per a dur a terme de manera efectiva els processos de gestió de documents,

ha d’incloure l’ús d’aplicacions de gestió documental, és a dir, dels sistemes

informàtics que capturen, gestionen i faciliten l’accés als documents.

Cal, per tant, determinar les tecnologies adequades per a crear i capturar do-

cuments i establir les condicions que han de regir l’administració i el mante-

niment de les aplicacions de gestió documental. D’altra banda, les aplicacions

informàtiques implantades haurien de complir els requisits funcionals esta-

blerts en models o normes elaborats a aquest efecte, com és el cas de Modular

Requirements for Records Systems (MoReq2010) o ISO 16175. Información y

documentación – Principios y requisitos funcionales para documentos en entornos

de oficina electrónica.

Actualment, es poden seleccionar diverses aplicacions de gestió documental

orientades a donar resposta a les necessitats específiques de les organitzacions.

Aquestes tecnologies es poden agrupar en quatre blocs, en funció de les carac-

terístiques que les defineixen:

a) EDM (electronic document management).

b) ERM (electronic records management).

c) ECM (enterprise content management).

d) Aplicacions per a la gestió empresarial.

2.2.1. Tecnologies EDM

Vegeu també

Les normes ISO sobre gestió
de documents i altres models
i estàndards per a la gestió de
documents s’estudien en els
subapartats 2.1 i 2.2 del mò-
dul “Metodologies i normes
tècniques per a la gestió docu-
mental” d’aquesta assignatura.

Les aplicacions EDM1 s’utilitzen per a controlar i emmagatzemar documents

electrònics o imatges de documents en paper (documents digitalitzats). En ge-

neral, els DMS2 o EDMS3 disposen de funcionalitats destinades a facilitar la

indexació i recuperació dels documents, la gestió del seu emmagatzemament,

el control de les versions i la integració amb aplicacions ofimàtiques i dispo-

sitius de captura (escàners).

(1)EDM és la sigla de l’expressió an-
glesa electronic document manage-
ment.

(2)DMS és la sigla de l’expressió an-
glesa document management sys-
tem.
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Un EDMS té per objectiu principal facilitar l’ús diari dels documents en el

desenvolupament de les activitats de l’organització i permet a diversos usuaris

participar en l’elaboració d’un document: inclou processos de revisió i apro-

vació i facilita que es modifiquin els documents i que n’hi hagi diverses versi-

ons. Aquest tipus d’aplicacions ha anat evolucionant a fi d’incloure eines de

col·laboració (treball en equip), de fluxos de treball4, d’administració de per-

misos i de control de versions.

2.2.2. Tecnologies ERM

(3)EDMS és la sigla de l’expressió
anglesa electronic document mana-
gement system.

(4)En anglès, workflows.

Les aplicacions ERM s’orienten a gestionar la creació, l’ús, el manteniment i

la disposició de documents5 electrònics amb el propòsit de proporcionar una

evidència de les activitats realitzades per l’organització.

(5)En anglès, records.

Un ERMS6 pot facilitar la feina de cada dia però, a diferència d’un EDMS, el seu

objectiu principal és proporcionar un repositori segur per als documents que

són el resultat de les activitats de l’organització. Per aquesta raó, aquest tipus

d’aplicacions generalment gestiona la versió final d’un document i n’impedeix

la modificació o destrucció, excepte en circumstàncies estrictament controla-

des. A més, sol incloure alguna estructura de classificació dels documents i

controls de conservació rigorosos.

Habitualment, els RMS o ERMS tenen funcionalitats destinades a facilitar les

operacions següents:

1) Assignar identificadors únics i associar metadades als documents per man-

tenir així informació contextual apropiada i vincles entre documents que aju-

din a provar el seu valor com a evidència.

2) Incorporar documents des d’altres aplicacions o sistemes, la qual cosa pot

implicar la conversió del seu format electrònic.

3) Implementar quadres de classificació i calendaris de conservació.

4) Impedir la modificació o eliminació no autoritzada dels documents tot

mantenint la traçabilitat de les operacions realitzades (incorporació, actualit-

zació, consulta, eliminació, etc.).

5) Implementar taules d’accés i seguretat mitjançant la identificació d’usuaris

individuals o grups d’usuaris que disposen de permisos per a efectuar determi-

nades operacions i controlar l’accés als documents.

6) Permetre la realització de cerques a partir de les metadades, el quadre de

classificació, els vocabularis controlats o el contingut dels documents.

(6)ERMS és la sigla de l’expressió
anglesa electronic records manage-
ment system.
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7) Preservar els documents tot assegurant-ne la usabilitat i disponibilitat al

llarg del temps.

8) Crear i mantenir pistes d’auditoria (metadades d’historial d’esdeveniments)

sobre les operacions fetes amb els documents i els canvis en el sistema.

9) Identificar els documents que s’han d’eliminar o transferir d’acord amb el

calendari de conservació i disposar d’una prova certificable del fet que s’han

eliminat o transferit.

Avui dia es poden trobar solucions ERM que tenen funcionalitats pròpies d’un

EDM, mentre que alguns EDM han incorporat components per a gestionar do-

cuments d’activitat (records). En aquest sentit, s’al·ludeix a tecnologies EDRMS7

quan l’ERM és un mòdul integrat en un EDM o bé quan l’ERM inclou funcio-

nalitats bàsiques d’un EDM.

2.2.3. Tecnologies ECM

(7)ERMS és la sigla de l’expressió
anglesa electronic document & re-
cords management systems.

Les aplicacions ECM8 s’empren tant per a crear i distribuir continguts electrò-

nics com per a gestionar la documentació interna de l’organització. Aquest

tipus de programari sol integrar una sèrie de components principals que ope-

ren de manera correlacionada encara que també es poden adquirir o usar per

separat:

a)�Gestió�de�continguts�web: utilitats per al control de continguts de llocs

web (creació, emmagatzemament, preservació i distribució de continguts mit-

jançant servidors i aplicacions per a Internet, intranet i extranet).

b)�Document�management�(ECM): utilitats per al registre d’entrada i sortida

de documents, el control de versions i l’administració de plantilles i formula-

ris.

(8)ECM és la sigla de l’expressió an-
glesa enterprise content manage-
ment, ‘gestió de continguts empre-
sarials’.

c)�Records�management�(ERM): utilitats per a la conservació a llarg termini

de continguts que assegurin el compliment dels requisits legals i de l’entorn

regulador de l’organització. Quan l’aplicació ha de donar resposta a un alt

nivell d’exigència en matèria de compliment legal, aquest mòdul exerceix un

conjunt d’especificacions desplegades en normes europees o nord-americanes

(MoReq20109, DoD 5015.2-STD10).

(9)MoReq2010: Modular require-
ments for records systems.

(10)DoD 5015.2-STD: Electronic re-
cords management software appli-
cations design criteria standard.

d)�Digitalització�de�documents: utilitats per a capturar i gestionar imatges

de documents en paper. Aquest component sol disposar d’un mòdul de cap-

tura de documents –programari d’escaneig i de reconeixement òptic de caràc-

ters (OCR11)– i la capacitat per a emmagatzemar i recuperar imatges dels do-

cuments digitalitzats en el repositori de l’aplicació juntament amb la resta de

continguts.

(11)OCR és la sigla de l’expressió
anglesa optical character recogniti-
on.
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e)�Fluxos�de�treball: utilitats per a modelitzar, automatitzar i executar proces-

sos de negoci de l’organització i assignar, controlar i generar pistes d’auditoria

de les tasques que componen un procediment determinat.

Els ECM també estan incorporant funcionalitats per a gestionar el contingut,

inclòs l’audiovisual, que es comparteix per mitjà de les xarxes socials (blogs,

wikis, comunitats virtuals, etc.) i mòduls específics per a la gestió del correu

electrònic12.

(12)En anglès, email archiving.

Actualment, en el mercat dels ECM hi ha aplicacions de propietat (ECM Do-

cumentum, IBM FileNet, Oracle WebCenter Content, OpenText, Miscrosoft

SharePoint) o de codi obert (Alfresco, Nuxeo) que incorporen funcionalitats

d’EDM i d’ERM.

2.2.4. Aplicacions per a la gestió empresarial

Després d’automatitzar els seus processos productius, logístics i de facturació,

les empreses estan enfocant les seves inversions a implantar aplicacions ori-

entades a administrar els contactes comercials o millorar la gestió dels seus

processos de negoci amb la perspectiva de realitzar productes o prestar serveis

de major qualitat. Entre els programes més àmpliament utilitzats per les em-

preses, és possible assenyalar els següents:

El Magic Quadrant for ECM

Gartner, una companyia de-
dicada a la consultoria en tec-
nologies de la informació, ela-
bora anualment una anàlisi en
què s’estudia la posició en el
mercat de les principals em-
preses que desenvolupen apli-
cacions ECM. Es tracta del Ma-
gic Quadrant for Enterprise
Content Management.

a)�ERP13. Aplicacions que integren i automatitzen operacions de producció,

distribució i facturació d’una empresa i que permeten dur a terme el seguiment

i control de comandes dels clients, compres, existències, inventaris i compta-

bilitat.

b)�CRM14. Programari de suport a la gestió de les vendes, els clients i les accions

de màrqueting de l’empresa.

(13)ERP és la sigla de l’expressió an-
glesa enterprise resource planning,
‘planificació de recursos empresari-
als’.

(14)CRM és la sigla de l’expressió
anglesa customer relationship ma-
nagement, ‘gestió de relacions amb
clients’.

c)�BPM15. Programari per a l’organització i la millora de l’eficiència dels pro-

cessos interns, proporciona eines per a modelitzar, executar, monitorar i opti-

mitzar les activitats de l’empresa.

Actualment és habitual trobar aplicacions ERP, CRM i BPM que integren un

mòdul de gestió documental que facilita l’accés a la informació semiestructu-

rada que s’incorpora en diversos suports i formats (documents ofimàtics, do-

cuments digitalitzats, missatges electrònics, etc.). D’aquesta manera, els docu-

ments que s’annexen i s’emmagatzemen en el repositori documental es poden

enllaçar amb les dades pròpies de l’aplicació, recuperar mitjançant cerques o

actualitzar i esborrar, quan el nivell d’autorització de l’usuari ho permet.

(15)BPM és la sigla de l’expressió
anglesa business process manage-
ment, ‘gestió de processos de ne-
goci’.

http://www.adobe.com/content/dam/Adobe/en/enterprise/pdfs/magic-quadrant-for-enterprise-content-management.pdf
http://www.adobe.com/content/dam/Adobe/en/enterprise/pdfs/magic-quadrant-for-enterprise-content-management.pdf
http://www.adobe.com/content/dam/Adobe/en/enterprise/pdfs/magic-quadrant-for-enterprise-content-management.pdf
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