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Introduccio

Un sistema de gestié documental ha de tenir la capacitat per capturar docu-
ments i mantenir-los durant el temps necessari, la qual cosa implica tenir en
compte les fases per les quals transcorre un document des del moment de la
seva creacio fins a la seva disposicio final (cicle de vida dels documents). D'altra
banda, la gestié documental s'ha de situar sempre en un context organitzatiu
determinat, per la qual cosa la seva aplicacié requereix establir un marc de
gestié adequat que inclogui definir politiques i responsabilitats, establir meto-

des de control i avaluaci6 i assegurar la capacitaci6 i formaci6 de les persones.

Juntament amb aquests aspectes, es poden destacar, per la seva rellevancia des
del punt de vista técnic, els processos de gestié documental —sistematitzen les
operacions de creaci6 i control dels documents al llarg del seu cicle de vida—,
les eines de control documental —serveixen per planificar i dur a terme de
manera consistent els processos anteriors— i les aplicacions per a la gesti6é do-
cumental —donen suport a la gestié dels documents i asseguren que aquests
sOn capturats, mantinguts i recuperats de manera adequada pels sistemes in-

formatics.
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Objectius

Amb l'estudi d'aquest modul s'assoliran els objectius segiients:

1. Tenir una visi6 global dels elements que componen un sistema de gesti
documental, i com la seva articulaci6 fa possible que aquest sistema vetlli
per l'acompliment de les activitats de 1'organitzacio.

2. Coneixer les fases per les quals passa qualsevol document al llarg del seu
cicle de vida.

3. Comprendre la importancia del marc organitzatiu d'un sistema de gestio
documental (politiques, responsabilitats, metodes de control i avaluacio,

competencia i formaci6 de les persones).

4. Identificar els processos de gesti6 de documents que s'han de tenir en

compte en desenvolupar un sistema de gestié documental.

5. Entendre la comesa dels principals instruments o eines de control que do-
nen suport als processos de gestié de documents (esquema de metadades,
quadre de classificacio, regles d'accés, calendari de conservacio).

6. Coneixer les aplicacions informatiques més utilitzades per capturar, gesti-
onar i facilitar l'accés als documents d'una organitzaci6.
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1. El cicle de vida dels documents

En els anys seixanta del segle xx es desenvolupa als Estats Units un enfocament
nou per gestionar els documents d'una organitzacio: el records management.
Davant l'increment de les activitats de les agéncies federals que havien de ser
documentades i l'adopcié de nous mitjans de producci6 i reproducci6 dels do-
cuments, es desenvolupa aquest plantejament, que tingué dues conseqiiéncies
importants: el concepte de records lifecycle (‘cicle de vida dels documents’) i
'aparici6 de la figura professional del records manager (‘gestor documental’).

El cicle de vida documental consisteix en les diferents fases per les quals passa
un document, des de la seva creacio fins a la seva disposicio final. Al llarg del

temps, el valor i 1'ds que es dona als documents van canviant:

1) Fase activa. En una primera fase, els documents es creen o es reben i el seu
as és bastant freqiient. S'utilitzen per dur a terme els processos i les activitats
propies de l'organitzaci6, de manera que la seva funcié principal és resoldre
assumptes, projectes, tramits, etc., que estan en curs i acreditar les operacions
realitzades. Durant aquesta fase és habitual que un document tingui canvis i
que n'hi hagi diverses versions. En el cas d'un expedient, roman obert fins que

es tanca l'assumpte.

Al final d'aquesta etapa, si el document ja no té valor, per tractar-se d'un es-
borrany, nota, duplicat, etc., és destruit. En el cas que es consideri que el do-
cument s'ha de mantenir com a evidéncia de les activitats de 1'organitzacio,
encara que ja no es necessiti per a la presa de decisions diaria, passa a la fase
segilient.

2) Fase semiactiva. En la fase segiient, 1'as dels documents disminueix i les
consultes sén ocasionals, per0 es mantenen durant un periode de temps de-
terminat per complir els requisits legals, interns o de les parts interessades. El
document ja és definitiu o 1'expedient ja esta finalitzat, pero es guarda perque
constitueix una prova de les activitats de l'organitzacio6 i el seu contingut té
un valor administratiu, legal o financer. El proposit d'aquesta fase, la durada
de la qual depén de cada tipus de document, és preservar la integritat dels
documents i assegurar la seva disponibilitat per a les persones que els puguin

necessitar.

Després d'aquesta etapa, o bé es destrueixen els documents amb valor temporal
en haver conclos la finalitat amb la qual s'havien creat i mantingut, o bé s'opta

per conservar-los de manera permanent.
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3) Fase inactiva. Finalment, aquells documents que arriben a aquesta fase (un
petit percentatge que s'estima normalment entorn del cinc per cent del total)
s'arxiven de manera definitiva perque reflecteixen la historia de 1'organitzacio
o testimonien fets d'intereés. Encara que ja ha perdut la seva utilitat adminis-
trativa, legal o financera, el document es conserva permanentment a causa del
seu valor historic o cultural.

En correspondéncia amb les fases del cicle de vida dels documents, en angles

s'empren tres termes per descriure un document: document, record i archive.

Segons el model de gesti6 documental representat en la figura 1, propi del
records management, la creacid i captura dels documents, en la primera fase
del cicle de vida, correspon basicament als seus autors, és a dir, les unitats o
persones de l'organitzacié que produeixen els documents per dur a terme les
seves tasques. Una vegada que aquests documents passen a la segona fase del
cicle de vida, el control i manteniment dels documents (classificacio, control

de l'accés, disposicio, etc.) s'ha de plantejar amb un abast corporatiu.

Figura 1. El cicle de vida dels documents

Author I Corporate
Controlled I Controlled

Archive

Time A
e i, —— Mo

Record Lifecycle }
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2. El marc organitzatiu

La implantaci6 d'un sistema de gestié documental té com a proposit mantenir
documents que demostrin la realitzaci6 de les activitats de 1'organitzaci6 al
llarg del temps i millorar l'eficacia i 1'eficiéncia dels processos de negoci. En
aquest sentit, és fonamental establir uns criteris organitzatius comuns per a la
creacio i el control dels documents que superin les fronteres entre les diferents
arees i unitats, de manera que tot el personal desenvolupi el seu treball apli-
cant la mateixa politica de gestié documental i coneixent les responsabilitats
que té assignades en relacié amb els documents. També és important avaluar
l'acompliment i l'eficacia del sistema i assegurar que les persones que realitzen
un treball que afecta la creaci6 i el manteniment dels documents estiguin de-
gudament capacitades per dur a terme els processos de gestié documental.

2.1. Politica de gestio documental

Les politiques delimiten el cami que ha de seguir una organitzaci6é en I'ambit
de la gesti6 (finances, recursos humans, qualitat, protecci6é de dades personals,
gestié de documents, etc.) i serveixen com a guia per dirigir la seva activitat.
Per aix0, una politica ha de ser conforme al proposit de 1'organitzacié i donar
suport a les seves estrategies, aixi com proporcionar un marc de referéncia per
establir objectius en el seu ambit.

L'objectiu d'una politica de gestié documental hauria de ser «la creaci6, cap-
tura i gestié de documents auteéntics, fiables, usables, que posseeixin integritat
i que siguin capacos de donar suport i permetre el desenvolupament de les
activitats de 1'organitzaci6é durant tot el temps que calgui (UNE-ISO 154189-1,
2016).

Aquesta politica, per ser adequada, hauria de:

¢ Definir de manera clara el seu abast, concretant quins aspectes de la gesti6
documental inclou i les activitats de I'organitzaci6 a les quals s'aplica. En
el cas que s'utilitzin normes o requisits d'auditoria (per exemple, la norma

ISO 30301), s'haurien d'especificar en la politica de gestié documental.

e Delimitar en quina mesura el marc legal i reglamentari, els requisits in-
terns i de les parts interessades i les bones practiques afecten la creacio i

el manteniment dels documents.

e Ser aprovada per la direccié —a un nivell de presa de decisions apropiat—,
ser comunicada i entesa dins de 1'organitzacio i estar disponible per a les

parts interessades, si correspon.
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e Revisar-se amb regularitat per assegurar que dona resposta a les necessi-
tats de l'organitzacio, especialment si s'han produit canvis rellevants en
els processos de negoci o en els requisits legals, interns o de les parts in-
teressades. Es convenient incloure la periodicitat amb la qual s'hauria de
revisar i el responsable de dur a terme aquesta revisio.

¢ Desenvolupar-se mitjancant manuals de gestié o procediments que pro-
porcionin instruccions especifiques sobre la creaci6, captura i gestié dels

documents.

Gestio de documents de la Universitat de Lleida

A tall d'exemple, es presenta la declaracié de la politica de gestié 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 creaci6 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 a la seua preservacié per tal de
garantir la conservacié de la memoria corporativa i fer possible la recerca cientifica.

En aquest sentit, la politica es reflecteix en el Sistema de gestié de documents i arxiu de
la Universitat de Lleida, que s'ha dissenyat i executat en sintonia amb les prescripcions
contingudes en les normes ISO 15489-11 2, i que es concreten en l'establiment d'una série
de procediments i controls que abracen des de la generaci6 o captura dels documents fins
al seu ingrés o transferéncia al diposit de 1'Arxiu. Aquests procediments s6n supervisats
periodicament per tal de garantir que compleixin amb els objectius i directrius establerts.

Per tant, la Universitat de Lleida adquireix el compromis, no només amb la propia orga-
nitzaci6 siné també amb el col-lectiu professional, d'organitzar un sistema de gesti6é de
documents i arxiu d'excel-léncia, i amb la societat, amb la finalitat d'organitzar, conservar
i fer accessibles els documents.

Aquesta politica és aplicable a tota la instituci6 i afecta la direcci6, el personal académic
(funcionari, contractat fix o temporal, investigador o becari), el personal d'administracié
i serveis funcionari o contractat i els estudiants que hi col-laborin com a coordinadors,
becaris o voluntaris. S'aplica independentment de l'entorn de treball i en qualsevol de-
pendencia de la Universitat.

S'aplica també a tots els documents creats i rebuts per les persones en l'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 a la correcta
implantacié del Sistema de gesti6 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 gesti6 de documents (en particular amb la politica de seguretat,
que emana de 1'Esquema Nacional de Seguretat).

Es compromet també a fer-ne difusi6 i a posar a I'abast de totes les persones que exerceixen
les seues funcions al servei de la Universitat els instruments necessaris per a l'adequat
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funcionament del sistema de gesti6. Aquests instruments, elaborats de conformitat amb
les directrius i mandats de la legislaci6é i normativa vigent, son:

la Politica de gesti6 de documents
el Manual del Sistema de gestié de documents i arxiu
el Reglament del Servei d'Arxiu i Gesti6 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'innovacio per tal construir un sistema de gesti6 practic i funcional.

1. MISSIO

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

La Universitat s'ocupa de la gesti6 dels seus documents, i identifica aquells que tenen un
valor continu per a la Universitat, perque aporten evidéncia i informaci6 i contribueixen
al coneixement de la Universitat sobre les seues propies activitats, passades i presents.
També proveeix l'especialitzacio i el servei per fer possible la gestié del patrimoni docu-
mental de la Universitat d'importancia per a la comunitat universitaria i la societat en
general de manera que el faci atil i sigui de facil accés.

2. PRINCIPIS DE LA POLITICA DE GESTIO DE DOCUMENTS

Aquesta politica pretén la creacid, la gesti6 i I'arxivament de documents en suport
de paper i electronic auténtics, fiables, utilitzables i capacos de prestar suport a les
funcions i activitats de la Universitat.

L'ambit d'aquesta politica és la gestié dels documents que es creen i reben a la Uni-
versitat en el desenvolupament de les funcions de gestid, docéncia i recerca.

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

La politica de gesti6 de documents és aprovada pel Consell de Govern de la Univer-
sitat.

La persona responsable de fer complir aquesta politica és la secretaria o secretari ge-
neral de la Universitat. El Sistema de gestié de documents i arxiu es coordina a través
del Servei d'Arxiu i Gestié de Documents de la Universitat.

La politica de gesti6é de documents s'ha de revisar i avaluar peridodicament per garantir
que s'ajusta a tota hora a les necessitats de la Universitat.

Els destinataris d'aquesta politica sén el personal academic i el personal
d'administraci6 i serveis, l'estudiant que esta implicat en tasques de gestio i la societat
en general que es relaciona amb la Universitat.

Lleida, 11 d'abril de 2013

2.2. Responsabilitats

La gesti6 dels documents al llarg del seu cicle de vida implica que s'han

d'assignar clarament les responsabilitats sobre la seva creaci6 i control. Aques-

tes responsabilitats s'haurien d'assignar de manera adequada entre tot el per-

sonal de l'organitzaci6 i, segons el nivell apropiat, en particular: la direccid,

els responsables de la gestié documental, els administradors de sistemes infor-

matics i totes les persones que creen i controlen documents com a part de la

seva feina.
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Aquesta distribucié de rols i responsabilitats sobre la gesti6 de documents
s'hauria de reflectir en els perfils dels llocs de treball en els quals es descri-
uen les competencies necessaries i les funcions i tasques que cada perfil ha de
desenvolupar.

Segons la norma ISO 15489, la designaci6 de responsabilitats pot incloure
enunciats com aquests (UNE-ISO 15489-1, 2016):

e L'alta direcci6 és responsable de donar suport al desenvolupament i la im-
plementaci6 de la politica de gestié de documents.

e FEls gestors d'area son responsables d'assegurar que es compleixin els requi-
sits de la gesti6 de documents en els processos de treball de la seva area.

e FEl responsable de gestié documental és I'encarregat de desenvolupar, im-
plementar i actualitzar les eines de control documental (esquema de me-
tadades, quadre de classificacio, regles d'accés, calendari de conservacio)
en col-laboracié amb els responsables de tecnologies de la informacio, els

gestors d'area i els assessors juridics.

e Els administradors de sistemes sén responsables de garantir el funciona-
ment continu i fiable de les aplicacions de gestié documental i d'assegurar
que la documentaci6é d'aquestes aplicacions sigui completa i estigui actu-

alitzada.
e Tots els empleats son responsables de crear i conservar de manera correcta
i completa els documents de les activitats que duen a terme.
2.3. Seguiment i avaluacio
En un sistema de gesti6 documental s'haurien d'establir criteris per realitzar
el seguiment i l'avaluacié de la politica, els procediments, els processos i les

aplicacions.

Aquest seguiment i avaluaci6 s'hauria de planificar adequadament per assegu-
rar que (UNE-ISO 15489-1, 2016):

1) els processos i les aplicacions de gestié documental s’han implementat
d'acord amb la politica i els requisits de 1'organitzacio;

2) els processos i les aplicacions de gesti6 documental funcionen tal com han
estat definits i dissenyats;

3) se satisfan els canvis que hi pugui haver en els requisits de creacid, captura

i gesti6 dels documents;
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4) hi ha una millora continua en la gestié6 documental.

A continuacio, s'exposen els elements que ha d'incloure el pla de seguiment

i avaluacio:

e DPolitica de gesti6 documental: ha de reflectir les necessitats de
I'organitzacié i actualitzar-se quan es produeixin canvis organitzatius que
siguin rellevants.

e Requisits legals, interns o de les parts interessades que puguin afectar els
processos de gestié documental (per exemple, canvis en les regulacions
sobre terminis de conservaci6 dels documents o sobre proteccié de dades
personals).

e Rols i responsabilitats sobre la gesti6 de documents, tant en l'ambit de

direcci6 com operatiu.

e DPersones: cal comprovar que els professionals i empleats de I'organitzacié
siguin competents per dur a terme els processos de gestié documental i que
hagin pres consciéncia de la politica de gesti6 documental, de la seva con-
tribuci6 a l'eficacia del sistema i de les implicacions que té 1'incompliment

dels requisits de creacid, captura i gestié dels documents.

e Processos de gesti6 documental: cal examinar si aquests processos (creacio,
captura, classificacid, control de l'accés, emmagatzematge, etc.) es duen
a terme segons l'establert i si son eficagos; si escau, es procedira a redefi-
nir-los i a revisar els procediments de gesti6 documental associats.

e Aplicacions de gestié documental: han de funcionar d'una manera efectiva
per assegurar la integritat dels documents durant tot el temps que siguin
requerits i facilitar la realitzaci6 dels processos de gesti6 documental.

Quan en el sistema de gesti6 documental intervinguin processos, productes
o serveis subministrats per proveidors externs (custodia de documents, digita-
litzaci6, emmagatzematge en el nivol, etc.), també se n'hauria de fer el segui-

ment i l'avaluacio.

Si, com a resultat de I'avaluacio del sistema, es considera que algun d'aquests
aspectes és inadequat o ineficac, s'haurien d'emprendre accions correctives o
de millora.
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2.4. Competeéncia i formacio

Les persones que tenen assignades responsabilitats relacionades amb la creacio
i el manteniment dels documents haurien d'estar capacitades per dur a terme
els processos de gestié documental i aplicar-los apropiadament quan utilitzen
les aplicacions de negoci o de gesti6 documental.

S'haurien d'avaluar les competéncies i habilitats en gesti6 documental de ma-
nera periodica i incloure en els plans de formaci6é de I'organitzacié accions
per desenvolupar-les i millorar-les. Aquestes accions formatives haurien de ser
continues i estar dirigides als membres de la direccid, als professionals i al
personal responsable de qualsevol activitat de negoci que impliqui la creacio,
captura o gesti6é de documents.

Es responsabilitat de la direcci6 del despatx identificar quin tipus de formacié
és necessaria per enfortir la competencia de tots els professionals i empleats i,
en conseqiiencia, proporcionar les oportunitats perque aquests adquireixin la
capacitaci6é necessaria. En aquest sentit, pot ser convenient integrar les accions
formatives relacionades amb la gesti6 documental en accions ja existents (per

exemple, en la formaci6 habitual sobre el maneig dels programes de gestio).
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3. Processos de gestié documental

Els processos per crear, capturar i gestionar els documents tenen com a pro-
posit mantenir-ne l'autenticitat, fiabilitat, integritat i usabilitat al llarg de tot
el seu cicle de vida. Per aix0, aquests processos haurien de tenir el suport de
la politica i les responsabilitats de gesti6 documental. A més, haurien d'estar
integrats en els procediments operatius i les aplicacions informatiques de

l'organitzacio.

En la norma ISO 15489, s'estableixen els processos segiients per sistematitzar
les operacions de creacié i manteniment dels documents (UNE-ISO 15489-1,

2016):
e creacio,
e captura,

e classificacié i indexacio,
e control de l'accés,

e emmagatzematge,

e (s i reutilitzacio,

e migracio i conversio,

e disposicio.

3.1. Creacio

Els documents es creen o reben amb la finalitat de dur a terme les activitats
de l'organitzaci6. A fi de determinar quins documents es produeixen, és fona-
mental comprendre primer les activitats que duu a terme l'organitzacio i iden-
tificar els requisits de negoci, legals o d'un altre tipus, als quals s'han d'ajustar
aquestes activitats. La creaci6 dels documents implica generar un contingut i

unes metadades que informin sobre les circumstancies de la seva creacio.

3.2. Captura

Quan s'ha concretat quins documents cal mantenir durant un periode de
temps per complir els requisits identificats, aquests s'han de capturar (per
exemple, guardant-los en una carpeta del sistema de fitxers, associant-los a un
programa de gestio o incorporant-los en una aplicaci6 de gesti6 documental).

La captura de documents hauria d'implicar, com a minim:
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e l'assignaci6 d'un identificador o codi tnic;

e la captura o generaci6 de les metadades sobre el document en el punt de
captura;

e lacreaci6 de relacions entre el document i altres documents, agents o pro-
cessos de negoci.

Exemple

Posem el cas d'un advocat que afegeix un document nou a un expedient que ha creat
amb un programa de gestié de despatxos professionals: la metadada «Identificador del
document» (el seu identificador Gnic) la proporcionaria automaticament el programa a
partir d'uns parametres préviament establerts; la metadada «Tipus de document» es pot
seleccionar d'una llista desplegable amb els tipus documentals identificats; la metadada
«Descripci6é» s'emplena manualment indicant I'assumpte o el contingut del document.

Les metadades generades o afegides en el moment de la captura d'un document
haurien d'estar vinculades continuament al document i mantenir-se com a
evidencia, ja que informen del context en el qual s'ha produit el document i
en faciliten la gesti6 posterior.

D'altra banda, tenint en compte que un document és el resultat d'un pro-
cés o activitat de negoci i que aquests habitualment interactuen entre ells i
s'encadenen, és important establir possibles vincles amb altres documents en
el moment de la captura (per exemple, incorporar tots els documents relatius
a un mateix assumpte o procediment administratiu en un expedient, relacio-
nant un expedient d'obra amb els expedients anteriors que contenen la docu-
mentaci6 del projecte técnic i de la licitacio).

3.3. Classificacio i indexacio

Mitjancant la classificacié es vincula un document amb una activitat de
l'organitzacio i se situa en una de les categories establertes en 'esquema o qua-
dre de classificaci6. D'aquesta manera:

e esrelaciona el document amb el procés de negoci que evidencia un nivell

apropiat (procés, subprocés, activitat, tasca);

e s'estableixen vincles entre documents individuals i agrupacions de docu-
ments (per exemple, expedients), de manera que es manté una seqiiéncia

continua d'una activitat o un assumpte.

Juntament amb la classificacid, la indexacié mitjancant metadades descripti-
ves (assumpte, ubicacid, paraules clau, etc.) facilita la cerca i recuperaci6 dels

documents.

Les metadades

Les metadades descriuen

el context, el contingut i
I'estructura dels documents.
Quan s'utilitzen aplicacions de
negoci o aplicacions de ges-
tié6 documental, algunes me-
tadades les genera automati-
cament el sistema; altres vega-
des, han de ser seleccionades
o introduides manualment per
l'usuari.

Vegeu també

L'esquema de metadades
s'estudia en el subapartat 4.1
d'aquest modul didactic.

Vegeu també

El quadre de classificacié
s'estudia en el subapartat 4.2
d'aquest modul didactic.




CC-BY-NC-ND ¢ PID_00261469 17

Elements d'un sistema de gestié documental

3.4. Control de l'accés

L'accés als documents hauria de ser controlat utilitzant procediments autorit-
zats. Els sistemes informatics haurien de proporcionar i restringir l'accés als
usuaris o grups d'usuaris, tenint en compte que es poden establir diferents rols
(lectura, modificacio, eliminaci6, etc.). Per a aix0, cal determinar préviament
les regles d'accés als documents.

A més, pot ser necessari registrar les ocasions en queé els usuaris accedeixen
als documents quan els requisits identificats (per exemple, confidencialitat
de la informaci6 o normativa sobre proteccié de dades personals) o els riscos

associats a les activitats de 1'organitzacio6 aixi ho reclamin.

3.5. Emmagatzematge

Els documents, amb independencia del seu suport o format, s'han
d'emmagatzemar de manera que estiguin protegits contra 1'accés no autoritzat,
la pérdua o la destrucci6, incloent-hi els robatoris i els desastres. Aixo significa

que s'haurien d'adoptar mesures per assegurar els aspectes segiients:

e entorns i mitjans d'emmagatzematge apropiats,
e protecci6 sistematica i seguiment dels documents fisics i seguretat de la
informacio,

e desenvolupament de plans i procediments de recuperaci6é de desastres.

Els entorns i mitjans d'emmagatzematge i els sistemes informatics haurien de
ser supervisats i avaluats regularment amb la finalitat d'identificar qualsevol
risc que pugui afectar la integritat o disponibilitat dels documents.

3.6. Us i reutilitzacid

Els documents han de poder ser utilitzats mentre es mantingui el seu termini
de conservacié. En aquest sentit, les aplicacions de gestié documental haurien
d'estar dissenyades per facilitar-ne 1'as i, quan calgui, permetre la creacié de

copies dels documents o la seva conversio en formats alternatius.

La reutilitzacié d'un document en un altre procés o activitat de negoci implica
crear un nou document en un nou context, amb la corresponent assignacié de

les seves propies metadades en el punt de captura i al llarg del seu cicle de vida.

3.7. Migracid i conversio

En el cas dels documents que s'han de conservar a llarg termini o digitalitzar,
s'haurien de planificar els processos de migracio (transferéncia dels documents
d'un sistema informatic a un altre sense modificar el seu format) o conversié
(procés de transformacio dels documents d'un format a un altre). En les de-

cisions sobre els formats que s'utilitzaran per a la creaci6, migracié o conver-

Vegeu també

Les regles d'accés es desen-
volupen en el subapartat 4.3
d'aquest modul didactic.
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si6 dels documents, s'haurien de considerar les qliestions relacionades amb la
seva integritat i disponibilitat. D'altra banda, durant la migracié o conversio,
el contingut i les metadades dels documents en el sistema o format original
s'haurien de conservar fins que el procés hagi finalitzat i la fiabilitat del siste-
ma o format de destinaci6 estigui garantida.

3.8. Disposicio

El procés de disposicio s'ha de dur a terme d'acord amb el calendari de conser-

vacioé. Les accions de disposicié poden consistir en:

e la destrucci6 dels documents;

e la transferéncia del control dels documents a una altra organitzacié que
n'assumeixi la responsabilitat (per exemple, a causa d'una reestructuracio,

compravenda o un altre tipus de canvi en el negoci);

¢ la transferencia del control dels documents, per a la seva conservacio per-
manent, a I'arxiu historic de la mateixa organitzaci6, o bé a una instituci6

arxivistica.

Aquestes accions de disposici6é haurien de ser revisades abans de la seva apli-
cacio a fi d'assegurar que els requisits per als documents no hagin variat.

D'aquesta manera, l'eliminaci6 hauria de seguir els principis segtlients:

la destrucci6 dels documents hauria d'estar sempre autoritzada;

¢ els documents relacionats amb recerques, accions legals o litigis en curs
no haurien de ser destruits mentre aquestes accions no hagin conclos;

e la destruccié dels documents s'hauria de dur a terme de manera que
s'asseguri la seva completa destruccié complint qualsevol restriccié d'accés
a aquests documents;

¢ la destrucci6, com qualsevol acci6é de disposici6, hauria de ser documen-
tada.

Sobre aquest tema, és important tenir en compte que pot ser convenient man-
tenir les metadades per un periode de temps major que el del document o
agrupacio documental al qual estan associades (per exemple, conservant les
metadades d'expedients que han estat eliminats).

Vegeu també

Els calendaris de conservacié
s'estudien en el subapartat 4.4.
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En dissenyar un sistema de gestié6 documental és fonamental analitzar,
en primer lloc, els processos de negoci de l'organitzaci6 a fi d'identificar
els requisits per a la creaci6 i control dels documents i avaluar els riscos
relacionats amb el manteniment de documents auténtics, fiables, inte-
gres i usables. A partir d'aquest examen inicial, es defineixen els pro-
cessos per crear, capturar i gestionar els documents i s'especifica com
s'implementaran en les aplicacions informatiques que s'utilitzen per
crear i mantenir els documents.
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4. Eines de control documental

Les eines de control documental es desenvolupen i implanten per donar su-
port als processos de gesti6 documental. Tal com s'ha avancat en el capitol
anterior, la realitzacié d'alguns processos comporta 1'Gs d'una eina de control
documental. Basicament, els instruments de gesti6 de documents sén (UNE-
ISO 15489-1, 2016):

e esquemes de metadades
e quadres de classificacio
e regles d'accés

e calendaris de conservacio

Aquestes eines s'han de dissenyar i implementar tenint en compte els proces-
sos i les activitats de negoci i 'entorn tecnologic de I'organitzacio.

4.1. Esquemes de metadades

Un esquema de metadades defineix les metadades que s'han d'utilitzar per
identificar, descriure i gestionar els documents. En un entorn digital aquest
instrument és indispensable, ja que la gestié dels documents electronics re-
quereix I'as de metadades.

En definir I'esquema de metadades és important tenir en compte que aquestes
s'utilitzen per a:

e identificar i recuperar els documents;

e associar els documents a regulacions o procediments que afecten la creaci6
i el control dels documents (per exemple, tractament de dades personals
especialment protegides);

e associar els documents a les arees o persones que els creen i els gestionen;

e associar els documents als processos o activitats de negoci;

e ferel seguiment de les operacions efectuades sobre el document (per exem-

ple, accessos o conversions).

Les metadades també son especialment utils per descriure les relacions entre
documents (per exemple, identificant 1'expedient al qual pertany un docu-
ment o vinculant un expedient a un altre expedient que el precedeix en una

cadena de processos o activitats).
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Aixi, l'esquema de metadades consisteix en un «pla logic que mostra les relaci-
ons entre els diferents elements del conjunt de metadades, normalment mit-
jancant 'establiment de regles per al seu s i gestio i especificament respecte a
la semantica, la sintaxi i I'obligatorietat (nivell d'obligaci6) dels valors» (UNE-
ISO 23081-1, 2008).

Si prenem com a exemple la metadada «Data de captura» d'un document electronic, la
semantica fa referéncia a com definim les dades (Descripcié: «Data d'incorporacié del
document en el sistema de gesti6 documental»), la sintaxi a com s'han d'estructurar les
dades, als valors possibles i als formats que s'apliquen (Repeticio: «No repetible»; Tipus
de dada: «Data/hora»; Format: <AAAAMMDD T hh:mm:ss») i a 'obligatorietat de si les
dades s'han de consignar necessariament o sébn opcionals (Obligacid: «Obligatori»).

Un esquema de metadades per a la gestié de documents ha de tenir en compte
les diverses entitats que estan associades al document o agrupacié documen-
tal que es descriu. Aixi, la norma ISO 23018 estableix que les metadades que
s'haurien de dissenyar i aplicar en un sistema de gesti6 documental haurien
d'incloure (UNE-ISO 23081-1, 2018):

1) Metadades sobre el mateix document (records): defineixen el contingut
d'un document o d'una agrupacié documental (per exemple, una série docu-
mental o un expedient), la seva estructura logica i fisica i els seus atributs tec-

nics.

2) Metadades sobre agents (agents-people): proporcionen informacio sobre els
agents associats als documents i la seva gesti6 (organitzacid, area o unitat de
negoci, persona).

3) Metadades sobre activitats de gestio (business): documenten els processos
de negoci o activitats que donen lloc als documents i subministren informacio
clau per a la comprensio del context de creacio i gestié del document (funci6
o procés, activitat, tasca).

4) Metadades sobre procediments, politiques i regulacions (mandates): do-
cumenten la conformitat dels documents respecte a les regulacions existents i
altres requisits per a la creaci6 i gestié de documents (legislaci6, politiques de

I'organitzacié, procediments de treball).

5) Metadades sobre activitats de gesti6 de documents (records management
business): faciliten la realitzaci6 de les operacions de gestié documental sobre
documents especifics o agrupacions de documents i permeten mantenir-ne la
tracabilitat.
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Figura 2. Principals entitats i les seves relacions
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Aquests tipus de metadades es generen tant en el moment de la captura del
document com després de la seva incorporaci6 al sistema. D'aquesta manera,
les metadades de cada document o agrupacié de documents es van acumu-
lant successivament a mesura que s'efectuen els diversos processos de gestio
documental, de manera que se n'assegura l'autenticitat, fiabilitat, integritat i
usabilitat al llarg del temps.

Els esquemes de metadades es poden desenvolupar amb diversos proposits
(implantaci6é d'una aplicaci6 de gestié documental, projecte de digitalitzacio,
intercanvi de documentaci6 entre organitzacions, transferéncies a un reposi-
tori de preservacio digital, etc.). Per aixo, quan s'elabora un esquema és impor-
tant considerar quin és el seu objectiu concret. A més, a partir de I'esquema de
metadades és habitual definir perfils d'aplicaci6 (conjunts d'elements de me-
tadades especifiques) per als diferents nivells d'agrupacié de documents (per
exemple, els perfils d'aplicaci6 d'expedient electronic i de document electro-

nic).

A continuaci6, es presenta com a exemple una part del perfil d'aplicaci6 per

a document electronic.

Metadada Definicio Valors Tipus | Consig- Repeticio
de nacio
dades
Identificador del docu- Codi que identifica univocament | Identificador alfanumeéric exclu- Text | Obligatori Unic
ment el document siu assignat automaticament per
l'aplicacié
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Metadada Definicio Valors Tipus | Consig- Repeticio
de nacio
dades
Titol Descripcié breu del contingut del | Lliure Text Obligatori Unic
document
Tipus documental Identificaci6 del tipus documental | Llista controlada de tipus docu- Text Obligatori Unic
mentals
Responsable de Autor o persona responsable de | Format: Text Opcional Unic
l'elaboracié l'elaboraci6 del document PrimerCognom SegonCognom
Nom
Carrec del responsable de | Carrec de la persona responsable |Llista autoritzada de carrecs Text Opcional Unic
I'elaboracié de l'elaboracié
Unitat elaboradora Nom del servei o unitat de gesti6 | Llista autoritzada de serveis i uni- Text Obligatori Unic
a la qual pertany el responsable | tats de gestié
de I'elaboracié
Data d'elaboracié Data d'elaboracié del document | Format: Data | Obligatori Unic
AAAA-MM-DD
[...]

4.2. Quadres de classificacio

Els esquemes o quadres de classificaci6 son instruments que permeten vincular
els documents al context en qué han estat creats, és a dir, a les activitats de
I'organitzacio. El procés de classificacio facilita la recuperaci6 dels documents i
serveix de base per aplicar les regles d'accés i executar les accions de disposicio
previstes al calendari de conservacio.

L'estructura d'un esquema de classificaci6 sol ser jerarquica: reflecteix els pro-
cessos i les activitats de 1'organitzaci6 en diversos nivells (de la categoria més

generica a la més especifica).

En implementar en una aplicaci6 de gestié documental un quadre de classifi-
cacio, s'estableixen «categories» o «classes» (en la figura 3, representades com
a carpetes de color verd clar) que, al seu torn, es poden subdividir en categories
subordinades, per exemple, dins de la categoria assignada a la funci6é o procés
de negoci «Gestio dels recursos humans» podem crear la categoria «Desenvo-
lupament de recursos humans» i, dins d'aquesta, la categoria «Expedients de
personal». En la figura, algunes categories es representen amb un engranatge:
aixo significa que a aquestes categories se'ls apliquen certes regles d'accés o
accions de disposicio.
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Figura 3. Estructura d'un quadre de classificacié
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A mesura que es gestionen els assumptes que pertanyen a una categoria de-
terminada, es van creant les «carpetes» (representades com a carpetes de co-
lor groc) que contindran els documents simples (per exemple, la carpeta de
I'expedient de personal d'A. G. G.).

El desenvolupament d'un quadre de classificacié s'hauria de basar en 1'analisi
dels processos (o funcions) i les activitats de 1'organitzacié. D'aquesta manera,
sera més estable, amb independeéncia dels canvis organitzatius, que si es basa
en l'estructura o organigrama. Aixi mateix, el nombre de nivells de classificacio
ha de ser adequat a factors com la naturalesa dels processos i activitats, la mida
de l'organitzaci6 o els riscos relacionats amb el control i la recuperaci6 dels
documents.



CC-BY-NC-ND ¢ PID_00261469 25

Elements d'un sistema de gestié documental

Qualsevol document ha de ser classificat. Aixo significa que un docu-
ment s'ha d'associar des del moment de la seva captura a una agrupacié
de documents (categoria o classe) que representi un determinat procés,
activitat o tasca de 1'organitzaci6, per disposar aixi d'informacié sobre
el context en el qual ha estat produit. Per aixo, el quadre de classificacio
ha de proporcionar una visié global de les activitats que exerceix una
organitzacio i de les seves relacions.

Seguidament, es mostra part d'un quadre de classificacié d'una empresa amb els seus
respectius nivells.

A ADMINISTRACIO I DIRECCIO

B REPRESENTACIO I RELACIONS EXTERNES

C GESTIO DELS RECURSOS HUMANS

C110 DESENVOLUPAMENT DE RECURSOS HUMANS

C111 Perfils dels llocs de treball

C112 Expedients d'avaluacié de 'acompliment

C113 Expedients de personal

C114 Expedients de selecci6 de personal

C115 Circulars i notes internes

C120 ADMINISTRACIO DEL PERSONAL

C121 Nomines

C122 Assegurances socials

C123 Relacions amb mutues d'accidents

C124 Comunicats d'alteracions (permisos i vacances)

C125 Comunicats de confirmaci6 (incapacitats temporals)

C130 RELACIONS LABORALS

C131 Convenis laborals

C132 Expedients d'eleccions sindicals
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C133 Expedients de sancions (inspeccions de treball)

C134 Expedients de conciliacions i demandes laborals

C140 FORMACIO

C141 Plans de formaci6

C142 Cursos de formacio

C150 PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

C151 Plans de prevenci6 de riscos laborals

C152 Avaluaci6 de riscos i planificaci6 de l'activitat preventiva

C153 Vigilancia de la salut dels treballadors

C154 Accidents de treball i malalties professionals

D GESTIO DELS RECURSOS FINANCERS

E GESTIO DE LES INFRAESTRUCTURES, EQUIPAMENTS I SERVEIS

F GESTIO DELS ASSUMPTES JURIDICS

[...]
4.3. Regles d'accés
Una altra eina que s'ha de desenvolupar és el conjunt de regles que defineixen
els drets d'accés, és a dir, els permisos i les restriccions que s'apliquen als do-
cuments. Aquestes regles d'accés i permisos s'han de basar, d'una banda, en
la determinaci6 dels requisits interns, legals i d'un altre tipus vinculats a la
creacio i el control dels documents i, d'altra banda, en la identificaci6 de les
persones o grups de persones que produeixen o manipulen documents.
En primer lloc, s'estableixen diferents nivells d'accés als documents (per exem-
ple, «<només lectura», «escriptura», «modificacié», «cOpia», «eliminaci6», etc.).
Després, per a cada categoria o classe del quadre de classificacid, s'associen els

permisos corresponents als usuaris o grups d'usuaris que intervenen en una
activitat determinada en funci6 dels rols que tenen assignats.
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Es important revisar regularment les regles d'accés i la seva aplicacio, ja que
els drets i permisos poden canviar al llarg del temps com a conseqiiéncia de
modificacions en el marc legal i normatiu o en les activitats de negoci (per
exemple, legislaci6 sobre protecci6é de dades personals, criteris d'accés a la in-
formaci6 confidencial de l'empresa, etc.).

4.4. Calendaris de conservacio

Els calendaris de conservaci6 regulen la disposici6 (eliminaci6, transferéncia,
conservacié permanent, etc.) dels documents. El desenvolupament d'aquest
instrument parteix de la identificaci6 i valoracié documental en la qual es
determinen, per a cada tipus d'expedient o document, les fases del cicle de

vida i s'estableixen els terminis de conservacio i la disposici6 final.

Aixi, al calendari de conservacio s'identifiquen els diversos tipus o agrupacions

de documents i es fixen, com a minim, els aspectes segiients:

e el termini de conservacio,
¢ l'esdeveniment desencadenant (a partir del qual es calcula el termini de
conservacio),

e l'acci6 de disposicio.

Aixi, per a les assegurances socials d'una empresa (documents de cotitzacid),
el calendari de conservaci6 pot assenyalar un termini de conservacié de cinc
anys des de la data de liquidaci6 de la cotitzacié i la seva posterior eliminacio
(I'obligaci6 del pagament de les quotes a la Seguretat Social prescriu als cinc
anys).

Els calendaris de conservacié també poden incloure indicacions sobre la trans-
ferencia dels documents a un altre sistema d'arxiu o determinar la seva con-
servacié permanent (parcial o total en el cas dels expedients).

Aquesta eina de control s'hauria de revisar de manera regular considerant els
canvis que s'hagin produit en els requisits legals o interns que afectin els ter-
minis de conservacié. A més, s'hauria de fer un seguiment de les accions de

disposicio i documentar-ne la realitzacio.

A continuaci6, es presenta el calendari de conservacié d'un centre residencial

pertanyent a I'Instituto Aragonés de Servicios Sociales.

Vegeu també

Les fases del cicle de vida
s'expliquen en el capitol 1, «El
cicle de vida dels documents».

Serie documental Termini de Disposicio **
conservacio *

Arxiu de
I'Administracio

Actes de la Junta de Govern 5 anys Transferéncia

Conservacié permanent

Expedients de contractacié 5 anys Transferéncia

Eliminacié als 15 anys

Correspondencia i registre 5 anys Eliminacié
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Serie documental

Termini de
conservacio *

Disposicié **

Arxiu de
I'Administracio

Expedients de personal 5 anys Eliminacié (comprovar duplicitats amb les adre-
ces provincials)
Notes internes 2 anys Eliminacié
Torns horaris del personal 2 anys Eliminacié
Documentacié de control horari 1 any Eliminacio
Comunicats interns de treball i materi- 1 any Eliminacié
als
Comptabilitat 5 anys Transferéncia Eliminacié als 15 anys
Nomines 5 anys Transferéncia Conservacié permanent
Expedients de residents 5 anys Eliminacié
Comunicats de menjador 1 any Eliminacio
Registre de compres de magatzem 2 anys Eliminacié

A manera de resum, a la figura 4 es mostren esquematicament els processos de

gestié documental i les eines de control que els donen suport segons la norma

ISO 154809:

Figura 4. Processos i eines de control d'un sistema de gesti6

documental

Mig
conhversio

Disposicio

Creacio

Esquema de metadades

Quadre de classificacio

Regles d'accés

Calendari de conservacio

Control de

Classifi¢acio
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5. Aplicacions per a la gestiéo documental

Un sistema de gesti6 documental, a més de les eines de control documental
necessaries per dur a terme de manera efectiva els processos de gestié de do-
cuments, ha de tenir en compte I'as d'aplicacions de gesti6 documental, és
a dir, dels sistemes informatics que capturen, gestionen i faciliten 1'accés als

documents.

Les aplicacions de gestié documental, tant les dissenyades especificament per
a la gesti6é de documents com les aplicacions dissenyades per a altres proces-
sos de negoci que permeten guardar documents, haurien de dur a terme els
processos per crear, capturar i gestionar els documents, aplicar les eines de
control documental i facilitar la creacié i manteniment de relacions entre els
documents i les seves metadades (UNE-ISO 15489-1).

Segons la norma ISO 30300, una aplicaci6 de gestié documental fiable:

e captura en el dia a dia tots els documents de les activitats de l'organitzacié
que inclou;

e organitza els documents de manera que reflecteixin els processos de ne-
goci;

e protegeix els documents d'alteracions o accions de disposicié no autorit-
zades;

e funciona de manera habitual com la font primaria d'informaci6 sobre les
accions i la presa de decisions que s'evidencien en els documents;

e proporciona un accés rapid als documents quan es necessiten;

e captura informaci6 sobre la recuperacio, s i disposicié dels documents
que gestionen,;

e és capag de funcionar d'una manera continua i regular.

5.1. Entorns tecnologics

En una empresa o institucié poden ser diversos els sistemes i programes in-
formatics utilitzats per dur a terme els processos de gesti6 documental, des
d'eines generiques, com els sistemes de fitxers, fins a aplicacions destinades
especificament a la gestié de documents. A més, aquests sistemes i aplicacions
poden estar instal-lats en els servidors de I'organitzacid, o bé ser solucions ac-

cessibles en el ntvol.

Avui dia ens podem trobar amb escenaris bastant dispars, encara que I'habitual

és que es combinin algunes de les opcions segiients:



CC-BY-NC-ND ¢ PID_00261469 30

Elements d'un sistema de gestié documental

1) L'as dels directoris de xarxa (sistema de fitxers'), que s'organitzen com
una estructura de carpetes per guardar els documents electronics. Si bé no és
la soluci6 ideal per capturar i emmagatzemar els documents per les limitaci-
ons que presenta, es poden establir procediments documentals que estableixin
com s'han de crear i mantenir els documents perque la unitat de xarxa sigui
un repositori controlat.

2) L'as d'aplicacions de negoci (ERP, CRM, BPM, programes de gesti6 espe-
cifics per a un sector professional, etc.), que permeten capturar documents
ofimatics, documents digitalitzats, missatges electronics, etc. Aquestes apli-
cacions, quan disposen d'un modul de gestié6 documental, faciliten la captu-
ra, la classificaci6, el control de I'accés, 1'Gs i la reutilitzacié dels documents
generats com a resultat de les operacions realitzades. Poden estar configura-
des de maneres diferents, perdo normalment els documents que s'annexen i
s'emmagatzemen en el repositori es poden enllacar amb les dades propies
de l'aplicaci6, recuperar mitjancant un motor de cerca i ser usats segons els
permisos establerts per a cada perfil d'usuari. Si no es planteja amb una vi-
si6 corporativa la utilitzacié d'aquest tipus d'aplicacions, es poden crear «illes
d'informaci6», ja que es treballa amb un repositori independent per a cada
aplicacid, que empra les seves pautes a I'hora de gestionar els documents.

Aplicacions de negoci

Les segiients son algunes de les principals aplicacions de negoci:

e ERP (sigles d'enterprise resource planning, en catala "planificacié de recursos empresa-
rials'): aplicacions que integren i automatitzen operacions de produccid, distribucié
i facturacié d'una empresa, i que permeten dur a terme el seguiment i control de co-
mandes dels clients, compres, existéncies, inventaris i comptabilitat.

e CRM (sigles de costumer relationship management, en catala 'gestié de relacions amb
els clients'): programari de suport a la gesti6 de les vendes, els clients i les accions de
marqueting de I'empresa.

e BPM (sigles de business process management, en catala 'gestié de processos de ne-
goci'): programari per a l'organitzacié i la millora de l'eficiencia dels processos in-
terns; proporciona eines per modelar, executar, monitorar i optimitzar les activitats
de l'empresa.

3) L'as d'aplicacions de gesti6 documental i dels repositoris de documents
electronics que es poden crear i gestionar amb elles es poden adaptar a dife-
rents circumstancies i projectes. Aquest tipus d'eines informatiques permeten
aplicar, de manera més metodica que les opcions anteriors, els processos i les
eines de control documental. Per aix0, son la soluci6 apropiada per abordar un
projecte de gesti6 documental d'abast corporatiu que requereixi una creacio i

un control sistematic dels documents.

Mg anglés, file system.
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5.2. Aplicacions de gestié documental

Actualment hi ha al mercat diverses solucions orientades a la gestio dels do-
cuments en un entorn electronic. Aquestes tecnologies es poden agrupar en
tres blocs en funcio de les caracteristiques que les defineixen:

1) Electronic document management (EDM)

2) Electronic records management (ERM)

3) Enterprise content management (ECM)

Les aplicacions EDM s'utilitzen per controlar i emmagatzemar documents
electronics o imatges de documents en paper (documents digitalitzats). En
general, disposen de funcionalitats destinades a facilitar I'indexatge i la recu-
peracio dels documents, la gestioé del seu emmagatzematge, el control de les
versions i la integraci6 amb aplicacions ofimatiques i dispositius de captura

(escaners).

Un sistema EDMS té com a objectiu principal facilitar 1'ds diari dels documents  @En angles, workflows.

en el desenvolupament de les activitats de l'organitzaci6 i permet a diversos
usuaris participar en l'elaboraci6 d'un document: tenen en compte processos
de revisi6 i aprovacio i faciliten que es modifiquin els documents i n'hi hagi di-

verses versions. Aquest tipus d'aplicacions ha anat evolucionant a fi d'incloure

eines de col-laboraci6 (treball en equip), de fluxos de treball’, d'administraci6

de permisos i de control de versions.

Les aplicacions ERM s'orienten a gestionar la creacio, 1s, el manteniment i
la disposicié de documents electronics amb el proposit de proporcionar una
evidencia de les activitats realitzades per l'organitzacio.

Un sistema ERM pot facilitar el treball diari, pero, a diferéncia d'un sistema
EDM, el seu objectiu principal és proporcionar un repositori segur per als do-
cuments, que son el resultat de les activitats de I'organitzaci6. Per aquesta rao,
aquest tipus d'aplicacions generalment gestiona la versio final d'un document
i n'impedeix la modificacié o destrucci6, excepte en circumstancies estricta-
ment controlades. A més, sol incloure alguna estructura de classificacié dels

documents i controls de conservacio rigorosos.

Habitualment, els ERM compten amb funcionalitats destinades a facilitar les
operacions seguents:

1) Assignar identificadors dnics i associar metadades als documents per man-
tenir aixi informaci6 contextual apropiada i vincles entre documents que aju-

din a provar el seu valor com a evidencia.
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2) Incorporar documents des d'altres aplicacions o sistemes, la qual cosa pot
implicar la conversio6 del seu format electronic.

3) Implementar quadres de classificaci6 i calendaris de conservacio.

4) Impedir la modificacié o eliminacié no autoritzada dels documents man-
tenint la tracabilitat de les operacions realitzades (incorporaci6, actualitzacio,
consulta, eliminacio, etc.).

5) Implementar taules d'accés i seguretat mitjancant la identificacié d'usuaris
individuals o grups d'usuaris que disposen de permisos per efectuar determi-
nades operacions i el control de 'accés als documents.

6) Permetre la realitzacié de cerques a partir de les metadades, el quadre de
classificacio, els vocabularis controlats o el contingut dels documents.

7) Preservar els documents assegurant la usabilitat i disponibilitat dels docu-
ments al llarg del temps.

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

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

9) Identificar els documents que han de ser eliminats o transferits d'acord amb
el calendari de conservaci6 i disposar d'una prova certificable de la seva elimi-

nacié o transferéncia.

Avui dia es poden trobar solucions EDM que han incorporat components pro-
pis d'un sistema ERM. En aquest sentit, s'al-ludeix a tecnologies EDRM (si-
gles d'electronic document & records management) quan I'ERM és un modul que
s'integra en una aplicaci6 EDM.

Les aplicacions ECM (sigles d'enterprise content management, en catala 'ges-
tié de continguts empresarials') s'empren tant per crear i distribuir contin-
guts electronics com per gestionar la documentacio6 interna de l'organitzacio.
Aquest tipus de programari sol integrar una série de components principals
que operen de manera correlacionada, encara que també es poden adquirir o
usar per separat:

1) Gestio de continguts web: utilitats per al control de continguts de llocs web
(creaci6, emmagatzematge, preservacio i distribuci6 de continguts mitjancant

servidors i aplicacions internet, intranet i extranet).

2) Document management (EDM): utilitats per al registre d'entrada i sortida

de documents, el control de versions i 'administracié de plantilles i formularis.



CC-BY-NC-ND ¢ PID_00261469 33

Elements d'un sistema de gestié documental

3) Records management (ERM): utilitats per a la conservacio a llarg termini
de continguts que assegurin el compliment dels requisits legals i de l'entorn
regulador de l'organitzacié. Quan l'aplicacié ha de donar resposta a un alt ni-
vell d'exigencia en materia de compliment dels requisits documentals, aquest
modul exerceix un conjunt d'especificacions desenvolupades en normes eu-

ropees o nord-americanes (MoReq2010°, DoD 5015.2-STD*).

4) Digitalitzaci6 de documents: utilitats per capturar i gestionar imatges de
documents en paper. Aquest component sol disposar d'un modul de captura

de documents —programari d'escanejat i de reconeixement optic de caracters

(OCR®)— i la capacitat per emmagatzemar i recuperar imatges dels documents
digitalitzats en el repositori de l'aplicacio al costat de la resta de continguts.

5) Fluxos de treball: utilitats per modelar, automatitzar i executar processos
de negoci de l'organitzaci6 i assignar, controlar i generar pistes d'auditoria de
les tasques que componen un procediment determinat.

Els ECM també estan incorporant funcionalitats per gestionar el contingut,
inclos l'audiovisual, que es comparteix per mitja de les xarxes socials (blogs,
wikis, comunitats virtuals, etc.) i moduls especifics per a la gestié del correu

electronic®.

Actualment, en el mercat dels ECM hi ha aplicacions propietaries (Documen-
tum, IBM FileNet, Oracle WebCenter Content, OpenText, Microsoft Share-
Point, DocuWare) o de codi obert (Alfresco, Nuxeo, OpenKM) que incorporen
funcionalitats d'EDM i d'ERM.

SModular requirements for records
systems.

®Electronic records management
software applications design criteria
standard.

®)OCR és la sigla de I'expressio an-
glesa optical character recognition.

©kn angleés, e-mail archiving.
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