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Introduccio

Després d'estudiar el paper de la gestié dels documents en les organitzacions i
els elements que componen un sistema de gestié documental, en aquest mo-
duli el segiient presentem com es duu a terme el disseny i el desenvolupament

d'aquest sistema.

En primer lloc, és important preveure els canvis que sol comportar un sistema
o projecte de gestié6 documental per assegurar-ne 1'exit. També és fonamental
tenir en compte el context de l'organitzacié (estructura i estratégies organit-
zatives, processos i activitats de negoci, sistemes de gesti6 i d'informaci6 im-
plantats, etc.) per, després, dur a terme de manera adequada la identificaci6 i
valoraci6 dels documents.

Abans de procedir al disseny dels processos i les eines de control documental,
s'han d'establir les estratégies de gestié dels documents, la qual cosa inclou,
entre altres aspectes, determinar l'abast del sistema, elaborar una politica de
gesti6 documental, assignar les responsabilitats, aplicar normes teécniques i

estandards o definir les solucions informatiques que s'implantaran.
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Objectius

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

1. Comprendre la importancia de la gestié del canvi a I'hora d'abordar un
sistema o projecte de gesti6 documental.

2. Identificar els elements que ha d'incloure l'analisi prévia del context de
I'organitzacié (estructura organitzativa, estrateégies i objectius de negoci,
processos i activitats, sistemes de gestio certificats, equips i tecnologies
existents, etc.).

3. Entendre com es duu a terme la identificaci6 i avaluacié documental con-
siderant la rellevancia dels riscos i els requisits associats a la creaci6 i el

manteniment dels documents.

4. Coneixer com s'estableixen les estratégies de gesti6 documental mitjan-
cant la definici6 de 1'abast del sistema, 'aprovaci6 de la politica de gestio
documental, I'assignacié de rols i responsabilitats en el si de 'organitzacio,
I'as de normes i estandards de gestié documental o la selecci6 de les eines
tecnologiques.
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1. La gestio del canvi

Un aspecte clau en el procés de disseny i desenvolupament d'un sistema de
gesti6 documental és la gesti6 del canvi, ja que 1'adopcié d'una politica i uns
criteris comuns per crear i mantenir els documents, amb un enfocament or-
ganitzatiu que superi les fronteres entre les diferents arees i unitats, comporta
l'adopci6 de noves practiques o la millora de les existents. A 1'hora d'abordar

els canvis, convé tenir en compte una serie de punts:

1) Liderar el canvi. Es fonamental que la direccié de I'organitzaci6 es mostri
activa i estigui compromesa des del principi amb la posada en marxa del pro-
jecte, la qual cosa implica donar suport clarament a l'equip de treball o a les

persones responsables d'implantar el sistema i facilitar els recursos necessaris.

2) Persuadir sobre la necessitat del canvi. Si el personal no comprén el motiu
que empeny l'organitzacié a desenvolupar el sistema de gesti6 documental,
poden sorgir dificultats. En qualsevol projecte d'aquest tipus es produeix una
certa resisténcia, per la qual cosa és essencial explicar amb claredat els beneficis
que se n'esperen obtenir i despertar l'interes per fer el pas endavant. A aixo
ajuda el fet que totes les persones sapiguen de quina manera els afectaran els

canvis i el suport que se'ls brindara durant el procés d'implementacio.

3) Obtenir el compromis del personal. Es important aconseguir la implicacié
de les persones que participen en el projecte, especialment d'aquelles que as-
sumiran noves responsabilitats. Per aixo, cal anticipar-se a possibles resisten-
cies esbrinant si es dona una percepci6 negativa del canvi i quina en pot ser
la causa. D'aquesta manera, si algunes persones se senten insegures i temen
no poder assumir nous rols o tasques, cal proporcionar-los la capacitaci6é ne-

cessaria.

4) Fer el seguiment del projecte. Solament mitjancant un control adequat
de com avanca el procés de disseny i implementaci6é és possible corregir a
temps les incidéncies i desviacions que es puguin arribar a produir. Per aixo,
és recomanable establir fites i comprovar els resultats en finalitzar cadascuna
de les fases del projecte. Aquestes fites serveixen també per celebrar el que s'ha
aconseguit en cada pas i mantenir el nivell de motivaci6 de I'equip de treball
i del personal en general.

5) Assegurar la continuitat del canvi. Per consolidar els canvis que es van
introduint, cal mantenir els recursos i el compromis de les persones, integrar
les noves practiques de gestié6 documental en la realitzacié de les activitats
diaries i difondre els coneixements que s'adquireixen entre tots els membres

de l'organitzacio.
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El disseny i desenvolupament d'un sistema de gestié6 documental habi-
tualment implica la introducci6 de noves practiques o la modificacié
de les que ja existeixen (per exemple, revisio dels rols i responsabilitats,
actualitzaci6 dels procediments de creacio i control d'expedients i do-
cuments, implantacié de noves aplicacions o canvi de les funcionalitats
de les aplicacions de gestid). Per aixo, és important que els canvis que
es volen impulsar s'alinein amb les estrategies i els processos de negoci
i siguin assumits per tots els membres de I'organitzacio.
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2. Analisi de l'organitzacio i del seu context

En la primera fase del disseny i desenvolupament d'un sistema de gestié docu-
mental, cal disposar d'una visi6 general de 1'organitzaci6 i determinar aquelles
questions externes (entorn legal, economic, tecnologic, etc.) i internes (estra-
tegies, politiques, estructura, recursos, cultura, etc.) que afecten el seu funcio-
nament i que sOn rellevants per a la gesti6é dels documents.

Aquesta recerca preliminar, el proposit de la qual és aconseguir una adequada
comprensié de 1'organitzaci6 i de l'entorn en el qual es desenvolupara el
projecte, comporta (State Archives and Records Authority of New South Wales,
2018):

e Recopilar informaci6 sobre l'estructura i el marc legal de 1'organitzacio.

e Entendre els factors que influeixen en la necessitat de crear i mantenir

documents per part de 1'organitzacié.

e Coneixer, en una primera aproximacio, les activitats de negoci, la infraes-
tructura tecnologica, les parts interessades rellevants i els riscos en la cre-

acio i el manteniment dels documents.

La dificultat d'aquesta analisi dependra de la complexitat de l'organitzacio,
de la naturalesa del projecte, del coneixement previ que es tingui de
l'organitzacio, de la disponibilitat de documentaci6 interna, etc. Si, per exem-
ple, el projecte se centra en una area o procés de negoci determinat, les fonts
principals (documents, entrevistes, etc.) utilitzades per recaptar aquesta infor-
macio seran les que estiguin relacionades amb aquesta area o procés.

En qualsevol cas, és fonamental examinar i adquirir una idea suficient dels
aspectes segiients per obtenir una comprensio apropiada de l'organitzacio, area
o procés i de com opera:

1) Entorn de negoci. L'examen d'aquest punt permet entendre els factors que
influeixen en la realitzaci6 de les activitats de negoci. Inclou:

e L'estructura i les activitats de l'organitzacio: 'estructura organitzativa i els
processos de negoci o funcions, juntament amb les estrategies i objectius,
se solen reflectir en diversos documents corporatius (missi6, visi6 i valors,
pla estrategic, memoria anual, organigrama, mapa de processos, descripcié

de les funcions departamentals i dels llocs de treball, etc.).

¢ FEl marc legal, reglamentari i normatiu: determina els requisits per dur a

terme les activitats de 'organitzacio i es concreta en les lleis que afecten les
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operacions de l'organitzacid, les regulacions o bones practiques sectorials,
els sistemes de gestio certificats (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, etc.), les
normes d'integritat corporativa i conducta etica (compliance), etc.

2) Cultura corporativa. Es el conjunt de valors, actituds i creences compartits
pels membres d'una organitzacié que es concreten en una manera d'actuar i fer
les coses. Aixi, Cameron i Quinn (Maximini, 2015) defineixen quatre models
de cultura a partir de valors com la flexibilitat, 1'estabilitat, la integraci6 o la

diferenciacio:

e jerarquic (organitzacions orientades al control: estableixen linies clares
d'autoritat en la presa de decisions, regles homogenies i procediments i

mecanismes de control i responsabilitat);

¢ mercantil (organitzacions orientades a la competéncia: busquen augmen-
tar la seva posicio en el mercat i la seva gestio se centra en la productivitat,

els resultats i els beneficis);

e grupal o de «clan» (organitzacions orientades a la col-laboracié: es gesti-
onen mitjancant el treball en equip i el desenvolupament de les persones

i promouen la participaci6 i el compromis);

e adhocratic (organitzacions orientades a la creativitat: fomenten la inno-
vacio, l'adaptabilitat i la flexibilitat per fer front a entorns en els quals la
incertesa, 'ambigiiitat i la sobrecarrega d'informaci6 son tipiques).

Es important identificar quina és la cultura corporativa preponderant, ja que
afecta les practiques de gesti6 documental existents i pot influir en l'eleccié de
les estrategies per desenvolupar el sistema o projecte.

3) Parts interessades. SOn les persones, grups o organitzacions que tenen un
interes directe o indirecte en l'organitzaci6 i que poden afectar 1'organitzaci6 o
veure's afectats per les seves decisions o activitats; també es denominen grups
d'interés i poden ser interns (persones o grups que integren l'organitzaci6) o
externs (accionistes, clients, proveidors, socis, agéncies del govern i represen-
tants de la comunitat o de la societat). Depenent de la naturalesa del projecte,
pot ser necessari tenir una visié general de les necessitats i expectatives de les
parts interessades, especialment si es preveu alguna repercussio en l'accés als

documents, el seu s i reutilitzacié o la seva disposicio.



CC-BY-NC-ND ¢ PID_00261467 11 Disseny i desenvolupament d'un sistema de gestié documental (I)

4) Tecnologia. Disposar d'una perspectiva general dels equipaments i recur-
sos informatics de l'organitzaci6 és fonamental en qualsevol projecte que es
desenvolupi en un entorn electronic. En aquest sentit, és convenient esbri-
nar qiiestions com quin tipus de sistemes i programes s'utilitzen, quines poli-
tiques i procediments de seguretat de la informacio6 se segueixen, fins a quin
punt es fa servir el correu electronic en les operacions de negoci, si es digita-
litza la documentaci6 fisica i s'utilitza habitualment la signatura electronica,
si l'organitzaci6 proporciona serveis electronics o realitza transaccions electro-

niques amb altres organitzacions, etc.

Per dur a terme l'analisi de 'organitzaci6 i del seu context, es pot acudir a una
serie de fonts rellevants que proporcionen un bon punt de partida per a la

comprensi6 dels aspectes assenyalats anteriorment:

e Documents interns: memories anuals, organigrames, plans estrategics,
politiques i procediments, manuals de gestio, mapa i fitxes de processos,
informes de la direcci6, auditories dels sistemes de gestio, etc.

e Fonts externes: subministren informacié sobre el context de
I'organitzacio i soén especialment rellevants per conéixer el marc legal i re-

glamentari que té a veure amb les seves activitats i operacions.

e Entrevistes: son un dels mitjans més efectius per obtenir informacio6 so-
bre com funciona l'organitzacio i els requisits que ha de complir. Les en-
trevistes o les sessions de treball, sobretot amb persones que porten temps
a l'organitzaci6, ajuden a aconseguir o validar informaci6é que no es pot
obtenir de les fonts documentals. A I'hora de programar les entrevistes, cal
considerar, en funci6 del projecte, els diversos pertils de I'organitzacié que
hi haurien de participar: direccid, responsables d'area o liders d'equips de
treball, director o administradors de sistemes d'informaci6, director dels
serveis juridics, responsable de l'arxiu, responsable de qualitat, etc.

Com a resultat d'aquesta primera fase del projecte, pot ser recomanable elabo-

rar un informe per a la direccié que inclogui:

¢ unresum de les qliestions que s'han identificat en 1'analisi de l'organitzaci6

i el seu context;

e una exposicié sobre com aquestes qiiestions afecten el sistema o projecte
de gesti6 documental previst;

¢ una planificacié que serveixi de guia per dur a terme les etapes segiients
del projecte,

Vegeu també

Els diferents sistemes i progra-
mes informatics utilitzats per
desenvolupar els processos de
gestié6 documental s'expliquen
en el subapartat 5.1. del mo-
dul «Elements d'un sistema de
gestié documental» d'aquesta
assignatura.
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L'analisi de 'organitzaci6 i del seu context ens permet obtenir una visié
amplia d'aquesta i comprendre'n els objectius, com es realitzen les seves
activitats, qui les realitza i per que es realitzen. En aquesta analisi també
s'examinen el marc legal i reglamentari, la cultura corporativa o les ne-
cessitats i expectatives de les parts interessades, entre altres aspectes que
influeixen en la forma en queé s'exerceixen les activitats. Aixi mateix, és
molt valuosa per entendre, en una primera aproximacio, els sistemes i
processos de l'organitzacio, comprensié que s'ampliara i es refinara en
els passos posteriors del projecte.
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3. Identificacio i avaluacio

La identificaci6 i valoracié consisteix a «avaluar les activitats de 1'organitzaci6
per determinar quins documents necessiten crear-se i capturar-se, i durant
quant temps cal conservar-los» (UNE-ISO 15489-1, 2016). Per tant, comporta
la comprensi6 del context i dels processos de negoci de 1'organitzacié amb la
finalitat de determinar les evidéncies que cal mantenir sobre la presa de deci-

sions i les activitats que es realitzen.

A partir de l'analisi de 'organitzaci6 i del seu context, cal determinar els docu-
ments que s'han de crear i la forma en que s'han de gestionar. Aix0 comporta
apreciar els riscos de caracter general que afecten les activitats de l'organitzacio
i, més especificament, els riscos que es poden derivar de la manca de docu-
ments o de la inadequada gestié d'aquests al llarg del temps. Els resultats de
la identificaci6 i valoracié s6n fonamentals per al disseny i desenvolupament
d'un sistema de gestié documental, ja que son la base per elaborar posterior-
ment les eines de control dels documents (esquema de metadades, quadre de
classificaci6, regles d'accés i calendari de conservacid) i els procediments de

gestié documental.

Per organitzar els documents d'una organitzacio, primer cal identificar
quins documents s'han de crear i capturar en cada procés de negoci,
quan i com fer-ho. Aquesta identificacié prévia és la que permet valorar,
entre altres aspectes, en quin suport i format s'han de crear i capturar,
quant temps s'han de conservar i qui pot accedir als documents.

3.1. Identificacio de les séries documentals

Els documents que aporten una visid6 general del funcionament de
l'organitzacié (mapa de processos, manual de funcions, cataleg de procedi-
ments, etc.) constitueixen el punt de partida més adequat per establir les series
documentals, que son 1'objecte de la identificacié. Una adequada identificacio
de les séries és essencial, ja que condiciona tots els processos de gestié docu-
mental: la série és la unitat o element en el qual es basen la classificacio, el
control de I'accés o la disposicio.

Una serie documental és «un grup de documents similars organitzats d'acord
amb un sistema de classificaci6 i que estan relacionats com a resultat d'haver
estat creats, rebuts o utilitzats en la mateixa activitat» (Pearce-Moses, 2005). Els
documents que constitueixen una série es mantenen com una unitat perque
estan relacionats amb una activitat o tasca determinada i habitualment tenen

un contingut i una estructura homogenis. Exemples de séries que tenen el seu
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origen en la gestié economica i financera d'una empresa serien els pressupos-
tos, els llibres de comptabilitat, els balancos i comptes de resultats, les factures
rebudes (proveidors), les factures emeses (clients), les declaracions fiscals, els
procediments tributaris, les auditories de comptes, etc.

Es important tenir en compte que algunes de les séries que es poden identifi-
car es formen com a expedients, és a dir, sébn unitats documentals compostes
que agrupen els documents que van generant els tramits que componen un
assumpte o procediment administratiu concret: expedients de compres, ex-
pedients de personal, expedients juridics, expedients de licitaci6, expedients
d'obres, etc.

A 1'hora de definir les series documentals, és convenient fer-ho a un nivell de
detall adequat, de manera que no resultin massa genériques o massa especifi-
ques. El seu nivell de concrecié ha de ser conforme amb la complexitat del
procés o funcié de negoci i el volum d'assumptes. Per exemple, en una empre-
sa amb activitats diversificades i diverses societats filials pot ser més ttil, per
organitzar els documents relacionats amb la seva fiscalitat, establir una serie
especifica per als requeriments fiscals i una altra per a les inspeccions fiscals
(son procediments diferents) que utilitzar una série inica de procediments tri-
butaris. En canvi, en una petita i mitjana empresa, pot ser suficient utilitzar
simplement la série de procediments tributaris si la documentaci6 que es pro-

dueix és poc nombrosa i es gestiona amb facilitat.

La identificaci6é de les series documentals és quelcom especific i propi
de cada organitzacio. Les practiques administratives i d'arxiu poden fer
que els documents que en una organitzacio es tracten com dues series
separades en una altra organitzaci6 es recullin en una sola serie.

Un altre aspecte rellevant és la denominacié de les séries documentals, que
ha de ser tan precisa i inequivoca com sigui possible. En aquest sentit, és con-
venient emprar termes que descriguin amb claredat el contingut i evitin una
possible ambigtiitat.

En relacié amb la identificaci6 de les seéries documentals, 1'informe tecnic ISO/
TR 26122 (Informacio i documentacio. Analisi dels processos de treball per a la gestio
documental) ofereix orientacions per examinar els processos de l'organitzaci6
i identificar els documents requerits per disposar d'evidéncies de les activitats
realitzades. Es presenten dos tipus d'analisi:

1) analisi funcional: identifica (de dalt a baix) les funcions, els processos i
les operacions d'una organitzaci6 i mostra les seves relacions de manera jerar-

quica;
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2) analisi seqiiencial: estudia el flux d'un procés per descriure de forma lineal
o cronologica les operacions que el constitueixen.

Exemple d'analisi funcional

e Funci6: gesti6 dels recursos humans

e Conjuntde processos: administracié del personal (nomines, tramits amb la Seguretat
Social, horaris, permisos, etc.)

e Procés de treball: gestié de nomines

e Operacio: elaboraci6 de nomines

Mentre I'analisi funcional es pot utilitzar com a base per establir les séries do-
cumentals associades a les activitats de l'organitzacié (les funcions es desglos-
sen en processos de treball i aquests en operacions), l'analisi seqliencial pro-
porciona informaci6 sobre els passos d'un procés de treball determinat i, per
tant, ajuda a definir les agrupacions logiques dels documents (per exemple,
els documents que formen part d'un expedient).

Cas practic

EQPro Global és una empresa que presta serveis de consultoria en sistemes de gestio.
Esta especialitzada en el disseny, la implementaci6 i la millora de sistemes de gesti6
de la qualitat (ISO 9001), ambiental (ISO 14001), de compliance (ISO 19601) i de se-
guretat i salut en el treball (ISO 45001). T€ la seu a Barcelona i oficines a Madrid i Bil-
bao. Compta amb una plantilla de trenta persones, a més d'una xarxa de consultors
col-laboradors que participen en els seus projectes i activitats formatives. L'empresa
ha obtingut la certificacié ISO 9001 per a les seves activitats de consultoria i de for-
maci6 presencial.
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En el seglient mapa de processos es reflecteixen les activitats principals d' EQPro Goblal:

Processos estrategics

Planificacio Marqueting Recursos Gestio de

estrategica i comunicacio humans la qualitat
z ()
o Consultoria 2
2 i
8 2
@ na o Q.
@ Presentacié de propostes Auditoria o
Q Q
@ @
o ., Q
o Formacio @
= =

I

Processos de suport

Gestio
economica
i financera

Sistemes
informatics

Gestio
documental

Manteniment
d'equips
i instal-lacions
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Ens centrarem en la identificaci6 de les séries documentals relacionades amb els pro-
cessos operatius, aquells associats directament amb la prestacié dels serveis. La cade-
na d'activitats s'inicia amb la presentacié de la proposta al client i la contractacié
del servei i, després, continua amb la provisié del servei, que pot ser de consultoria,
d'auditoria o de formacio:

e Consultoria: disseny i implementaci6 de sistemes de gestié (ISO 9001, ISO 14001,
ISO 19601 i ISO 45001), integraci6 de sistemes de gestid, revisi6 i millora de sis-
temes i processos.

e Auditoria: auditories internes de sistemes de gesti6 (ISO 9001, ISO 14001, ISO
19601 i ISO 45001), avaluaci6 de proveidors

e Formacid: cursos i seminaris de capacitaci6 sobre gesti6 de la qualitat, ambiental,
de compliance i de seguretat i salut en el treball.

Després de dur a terme l'analisi dels processos operatius s'han identificat les séries
segiients:

Procés Series documentals

Presentaci6 de propostes |e Propostes de serveis

Consultoria * Projectes de consultoria

Auditoria * Projectes d'auditoria interna
Projectes d'avaluaci6 de proveidors

Formacio Programes anuals d'activitats formatives
Cursos de formacié oberta

Cursos de formacié a mida

Seminaris web

Materials i recursos formatius

3.2. Avaluacio de les séries documentals

Una vegada que s'han identificat les diverses séries documentals, cal procedir
a la seva avaluacio per determinar els requisits dels documents i com afecten
els processos de gesti6 documental (formats per a la creacio i captura dels do-
cuments, control de I'accés, suports d'emmagatzematge, Gs i reutilitzaci6 dels
documents, periodes de conservacio, etc.).

Basats en I'analisi de 1'organitzacio i del seu context, aquests requisits es deri-
ven de (UNE-ISO 15489-1, 2016):

¢ Les necessitats de negoci: els requisits interns poden procedir de les po-

Normes técniques

litiques i els procediments de l'organitzacio, els sistemes de gestiéo que d'interoperabilitat
s'apliquen (ISO 90001, ISO 14001, ISO 27001, etc.), els criteris de confi- Al portal de I'Administracit
dencialitat de la informacid, I'as d'aplicacions per gestionar les tasques o electronica es poden consul-
] L tar les diverses normes tec-
automatitzar els processos de treball, etc. Respecte a aquest punt, és im- niques d'interoperabilitat,

que s6n d'obligat compli-
ment per part de les adminis-
clients, els proveidors o els empleats. tracions publiques: https://
bit.ly/2yjfas5

portant examinar també els compromisos amb parts interessades, com els

e FEls requisits legals i reguladors: fan referéncia a la legislaci6 aplicable i

les regulacions que concerneixen al sector. Aquest tipus de requisits pot


https://bit.ly/2yjfas5
https://bit.ly/2yjfas5
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ser molt variat, pero convé tenir en compte, de manera general, la regla-
mentaci6 sobre proteccié de dades personals, la normativa sobre comer¢
electronic o 1'obligacio per part d'empreses i professionals de comunicar-se
i realitzar determinats tramits electronics amb 1'Administracié. En el cas
de les administracions publiques, son fonamentals tant les disposicions
sobre avaluacié6 i selecci6 documental com els requisits que resulten de
I'aplicaci6 de les normes teécniques d'interoperabilitat (document electro-
nic, expedient electronic, digitalitzacié de documents, signatura electro-
nica, cataleg d'estandards, etc.).

e Lesexpectatives de la comunitat o de la societat: es reflecteixen en qiies-
tions com la responsabilitat social corporativa, la transparéncia de les or-

ganitzacions o la preservaci6 del patrimoni documental.

Els requisits de gestié dels documents i com es desenvolupen en la po-
litica i els procediments, les eines de control i les aplicacions de gestio
documental s'haurien de revisar de manera recurrent en el marc de la

identificacio i avaluacio de les seéries documentals.

Un aspecte basic de 'avaluacio és decidir la disposicié de cada série. D'aquesta

manera, es facilita:

¢ Mantenir durant el temps necessari els documents que evidencien les de-
cisions preses i les activitats realitzades per complir els requisits interns,
legals i d'un altre tipus.

e Eliminar, de manera segura i sistematica, els documents que han perdut la

seva utilitat i ja no tenen valor per a l'organitzacio.

En general, es poden establir diverses modalitats de conservaci6 dels docu-
ments o expedients partint de les possibilitats segiients:

1) Documents el valor com a evidencies dels quals depén d'algun requisit que
obliga a mantenir-los durant un termini de temps determinat (per exemple, re-
quisits legals que es deriven de la legislacié mercantil, la prescripci6 de les obli-
gacions tributaries o laborals, la responsabilitat civil, etc.). S'eliminen trans-
corregut el termini establert.

2) Documents que es guarden de manera indefinida fins que un nou document
(o una nova versid) substitueixi 'anterior. En alguns casos, pot ser necessari
conservar durant un termini de temps el document obsolet; en uns altres, es

pot eliminar directament quan s'incorpora el document més recent.
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3) Documents amb valor perenne que es conserven de manera permanent. En
una empresa solen ser escassos i serveixen per deixar testimoniatge de la seva

historia o evolucié com a organitzacio.

L'estudi realitzat amb l'avaluacio es plasma al calendari de conservacio, I'eina Vegeu també

de control en que s'especifica la disposicié de cada serie documental.
El desenvolupament dels
calendaris de conservacié
s'explica en el subapartat 4.4

£s i la id ifi i6 de 1 S li . b el del modul «Elements d'un sis-
S 1mportant que 1a 1 entificacio de les series es realimenti amb els re- tema de gestié documental»

. 2 . . . . .z N . ' i
sultats de l'avaluacié: si en determinar la disposicié d'una série aparei- d'aquesta assignatura.

xen opcions diverses i poc consistents, aixo pot ser senyal que la serie
no esta ben definida i que conté evidéncies d'activitats diferents que
s'haurien de tractar per separat.

Cas practic

Després de la identificacio de les seéries que s'originen en els processos operatius
d'EQPro Global, s'ha de dur a terme l'avaluaci6é d'aquestes examinant els seus requi-
sits i establint inicialment 1'acci6 de disposicié que se'ls aplicara.

Utilitzarem com a exemple les séries «Propostes de serveis» i «Projectes de consulto-
ria».

Les Propostes de serveis es presenten als clients que han efectuat una petici6 de
servei i s'hi especifiquen les condicions tecniques i economiques del projecte o del
curs de formaci6 a mida. En la proposta s'inclou un espai especific per a l'acceptacio
d'aquesta, en el qual signen tant el client com el responsable de I'area que correspon-
gui (consultoria, auditoria o formacio). Per tant, les propostes acceptades sén vincu-
lants i tenen un caracter contractual.

Ens trobem, doncs, amb propostes que han estat acceptades i unes altres que han es-
tat rebutjades, amb requisits diferents per a cadascuna d'elles. Les propostes de serveis
que no han estat acceptades encara poden tenir un valor informatiu per als professi-
onals de I'empresa, ja que, en ocasions, es consulten per elaborar noves propostes.
Com que no estan signades, es poden conservar en format electronic en el servidor de
xarxa i eliminar a mitja termini (2-3 anys), quan la seva consulta es faci infreqtient.

En canvi, les propostes de serveis acceptades han de complir altres requisits conside-
rant que:

e Contenen informacié per als professionals i col-laboradors de l'empresa, ja que
son la base per a la realitzacié del projecte.

e Tenen el valor d'un contracte de serveis, per la qual cosa han de servir de suport
en cas de possibles reclamacions dels clients, cobraments d'impagats, etc. En al-
guns projectes, en els quals 1'empresa corre el risc d'incérrer en responsabilitat
civil, servirien com a evidencia, juntament amb la documentacié del projecte, si
calgués fer front a la presentacié d'una demanda.

* Recullen els requisits per al servei. En una auditoria del sistema de gesti6 de la qua-
litat les propostes serveixen per demostrar el compliment de l'apartat de la norma
ISO 9001 que demana la revisio dels requisits del servei abans de comprometre's
a subministrar-lo al client i la conservacié de la informacié documentada sobre
aquesta revisio.
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e Proporcionen informaci6 d'entrada per al posterior procés administratiu de fac-
turacio.

El document original signat pel client i el responsable d'area es conservara en l'arxiu
fisic durant un periode de temps que permeti cobrir la possible responsabilitat civil
professional, que prescriu als cinc anys segons la legislaci6 civil espanyola. D'altra
banda, per facilitar la gestié del projecte o curs, s'incorporara una copia digitalitza-
da de la proposta de serveis a la carpeta del servidor de xarxa que n'allotgi tota la
documentacio.

Respecte als Projectes de consultoria, en una carpeta especifica per a cada projecte
que es crea a l'inici d'aquest en el servidor de xarxa, s'agrupen els documents electro-
nics que es van produint al llarg de la seva execuci6 (planificacié de les activitats,
comunicacions amb el client, informes i documents técnics, actes de reunions man-
tingudes amb el client, etc.). Aixi mateix, 'empresa disposa d'un programa de gesti6é
de projectes (AgiTask) que en facilita el seguiment i control: s'hi mantenen evidenci-
es electroniques sobre 1'organitzacio i els terminis de les tasques, les comunicacions
entre els membres de l'equip o el control dels costos.

Els requisits documentals de projectes de consultoria es deriven de:

e La informacié continguda en els documents i en l'aplicacié AgiTask, a la qual
necessiten accedir els professionals i col-laboradors que intervenen en el projec-
te per coneixer-ne l'estat i les activitats realitzades. D'altra banda, els projectes
finalitzats mantenen coneixements de l'organitzacié que es poden utilitzar com
a referencia per a futurs projectes.

¢ El manteniment d'evidencies sobre l'execuci6 del projecte de cara a reclamacions
dels clients o possibles litigis, incloses les demandes per responsabilitat civil.

e La legislaci6 sobre proteccié de dades personals. D'acord amb el Reglament Ge-
neral de Protecci6 de Dades (RGPD), les dades personals no es poden mantenir
durant més temps del necessari per a les finalitats del tractament. En alguns pro-
jectes de consultoria, sobretot en els de 'ambit de la gesti6 de la seguretat i salut
en el treball, els documents amb els quals es treballa poden contenir dades per-
sonals especialment protegides.

e Elsistema de gesti6 de la qualitat i els requisits de la norma ISO 9001 sobre pro-
visio del servei, alliberament del servei i control de les sortides no conformes
(tractament de les no conformitats), que comporten la conservacié d'informaci6é
documentada sobre la prestacié del servei de consultoria.

Tenint en compte que es permet que les dades personals es puguin conservar durant
el temps en que es pugui exigir algun tipus de responsabilitat derivada d'una relacio
juridica o de I'execuci6 d'un contracte, els projectes de consultoria es poden conser-
var durant cinc anys (termini de prescripcié de la responsabilitat civil) a partir del
moment en que es finalitza el projecte. Aquest periode és compatible amb la con-
sulta dels projectes acabats per part dels professionals de l'empresa i la realitzacio
d'auditories del sistema de gestié de la qualitat. No obstant aixo, per als projectes
de consultoria en gesti6 de la seguretat i la salut en el treball s’hauran d'establir res-
triccions d'accés especifiques, de manera que els documents que continguin dades
personals es mantinguin bloquejats i no es puguin utilitzar per a cap altra finalitat.
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4. Definicio de les estrategies de gestio de documents

Després de 1'analisi de 1'organitzacio i del seu context i la identificaci6 i avalu-
acio, es defineix I'abast del sistema de gesti6 documental i es plantegen estra-
tegies —adopcié d'una politica de gestié documental, assignaci6 de responsa-
bilitats, aplicacié de normes i estandards, Gs d'aplicacions per a la gesti6 do-
cumental— destinades a complir els requisits dels documents.

Aquestes tres primeres etapes del disseny i desenvolupament d'un sistema de
gesti6 documental (analisi de l'organitzaci6 i el seu context, identificacio i
avaluacio6, definici6 de les estrategies de gestié de documents) es poden dur
a terme d'una manera flexible, no estrictament lineal, depenent de la natura-
lesa i les necessitats de cada projecte. En alguns casos, es poden desplegar en
paral-lel o de manera concurrent, ja que és usual que els resultats obtinguts en
una etapa serveixin per completar o portin a revisar els resultats d'una altra
etapa. Aixi, es pot avancar en la identificaci6 i avaluaci6 de les séries mentre
s'esta efectuant l'analisi de 'organitzaci6, o bé conéixer des del principi 1'abast
del sistema de gesti6 documental, perque ja ve previament determinat per la
direcci6 de 'organitzaci6, la qual cosa repercutira en l'amplitud de l'analisi de

I'organitzacié6 i de la identificacio i avaluacio.

La definici6 d'estrategies de gesti6 documental té com a proposit establir ele-
ments del sistema, com la politica o les responsabilitats, i abordar amb un en-
focament adequat el disseny dels processos i les eines de control documental.

4.1. Abast del sistema de gestié documental

Quan es dissenya i desenvolupa un sistema de gestié documental un dels pri-
mers passos és establir el seu abast, és a dir, determinar els seus limits i la seva
aplicabilitat: es defineix I'abast per descriure amb claredat que s'inclou i que
queda fora del sistema. Aixi, 'abast d'un sistema de gesti6é pot incloure la to-
talitat de 1'organitzacid, o bé funcions o seccions especifiques d'aquesta.

En funci6 de l'estructura de 'organitzacio i les activitats que realitza, els resul-
tats que es pretenen aconseguir, el suport prestat per la direccio i els recursos
assignats, etc., s'identificaran els processos o arees de negoci, els centres de
treball de l'empresa, les fases del cicle de vida dels documents, etc., que abas-

tara el sistema.
En determinar 'abast del sistema de gestié documental, cal considerar:

e L'analisi de 'organitzaci6 i del seu context, especialment els factors que

influeixen en la necessitat de crear i mantenir documents per part de
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'organitzacio i les obligacions de compliment que es deriven de les neces-
sitats i expectatives de les parts interessades.

e Les arees o unitats de gesti6 de l'organitzacio i els centres de treball o ubi-

cacions fisiques que s'inclouran.

e Els processos de negoci als quals s'aplicara el sistema tenint en compte la
capacitat per exercir un control efica¢ sobre aquests des de la perspectiva
de la creacio, la captura i la gesti6 dels documents.

e Les fases del cicle de vida dels documents que comprendra el sistema (ac-
tiva, semiactiva, inactiva). Amb independéncia de 1'abast concret, s'ha de
tenir un plantejament ampli que no oblidi la continuitat d'aquestes fases
(per exemple, si 1'abast es limita a I'etapa inicial de resoluci6 dels assump-
tes, no es pot eludir qué passara amb els documents produits, com a resul-
tat de les operacions realitzades, una vegada que aquestes hagin conclos).

e Els processos de gesti6 documental subministrats externament. S'ha de
preveure la intervencio6 dels proveidors externs que proporcionen proces-
sos o serveis documentals (custodia dels documents fisics, digitalitzacio,
emmagatzematge en el niivol, etc.) i en quina mesura la seva activitat afec-

ta el sistema i ha de ser objecte de control.

En una organitzaci6 petita i amb activitats poc complexes, el sistema de gestio
documental pot cobrir tots els seus processos de negoci. En altres casos pot
succeir que hi hagi linies de negoci diferenciades o que les activitats es desen-
volupin en diversos emplacaments i que l'abast del sistema sigui parcial. Aixo
pot ser motivat perque s'hagi previst una implantacié gradual del sistema en
diverses etapes o perque la direcci6é ha decidit, per quiestions internes, limitar
l'abast a uns processos de negoci, arees de gesti6 o centres de treball determi-
nats. En qualsevol cas, 1'abast del sistema ha d'estar definit de manera clara i
concisa per poder identificar quines activitats de 1'organitzaci6 i quins aspec-
tes de la gesti6 documental cobreix.
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Cas practic

Al'hora de definir l'abast del sistema de gestié documental, la direccié d'EQPro Global
considera recomanable alinear-lo amb el del sistema de gesti6 de la qualitat. Per aixo,
es decideix que abasti tots els processos representats en el mapa de processos i que
inclogui la seu central de Barcelona i les oficines de Madrid i Bilbao. Quant al cicle
de vida dels documents, el sistema reflectira el cicle complet, inclosa la fase inactiva,
amb independeéncia del suport emprat.

Aixi, 1'abast del sistema de gestié documental queda establert de la manera segtient:

«El sistema de gesti6 documental s'aplica a les activitats de consultoria, auditoria i
formacio de sistemes de gestio de la qualitat, ambiental, de compliance i de seguretat i
salut en el treball que es realitzen als centres de treball de Barcelona, Madrid i Bilbao.
Inclou el manteniment, durant tot el seu cicle de vida, dels documents fisics i elec-
tronics que evidencien la realitzaci6 de les activitats referides (processos operatius) i
de les activitats associades als processos estrateégics i de suport de 'organitzacié».

4.2. Elaboracio de la politica de gestié documental

La politica de gesti6 documental ha de ser coherent amb els objectius i les
estrategies de l'organitzacio. Aixi mateix, ha de considerar el context en el qual
es desenvolupen les activitats de negoci i els requisits legals, interns i de les
parts interessades que afectin la creaci6 i el manteniment dels documents.

Aquesta politica hauria de ser adoptada per la direccid i tenir el seu suport, co-
municar-se a tota I'organitzaci6 i implantar-se en tots els ambits organitzatius.
El seu proposit és facilitar un marc per fixar els objectius i els plans de gestio
documental. A més, es desenvolupara mitjancant procediments que propor-
cionen instruccions més especifiques sobre com crear, capturar i gestionar els

documents.

Quan s'estableix la politica de gesti6 documental, s'haurien de concretar els
aspectes que cobreix i indicar els processos i les activitats de negoci amb que
esta relacionada i als quals ha de donar suport. D'altra banda, en el cas que
s'apliquin normes o bones practiques de creacid, captura i gestié dels docu-

ments, aquestes s'haurien d'especificar en la politica.

Es important revisar amb regularitat la politica per assegurar que dona respos-
ta a les necessitats de 1'organitzaci6, especialment si s’han produit canvis re-
llevants en els processos de negoci o en els requisits legals, interns o de les
parts interessades.

La politica de gestié6 documental es pot elaborar seguint diferents models. Un
d'ells seria el de les politiques de gesti6 de la qualitat, que solen ser declaracions
de poca extensio (habitualment d'una pagina com a maxim), en les quals es
transmet el compromis de la direccio i s'estableixen els principals eixos del
sistema. Aquest tipus de politiques han de (UNE-ISO 9001, 2015):
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e Ser apropiades al proposit i context de l'organitzacié i donar suport a la
seva direccio estrategica.

e Proporcionar un marc de referéncia per a l'establiment dels objectius del
sistema de gestio.

e Incloure un compromis de complir els requisits aplicables.

¢ Incloure un compromis de millora continua del sistema de gestio6.

Un altre model diferent és el de les administracions puabliques, que han
d'aplicar la Norma técnica d'interoperabilitat de Politica de gestié de docu-
ments electronics. Aquestes politiques es desenvolupen en un document que
inclou els apartats seglients (Ministeri d'Hisenda i Administracions Pabliques,
2016):

1) Referencies. Normes i bones practiques que s'han tingut en compte.

2) Abast de la politica. Objecte i ambit d'aplicaci6.

3) Dades identificatives de la politica. Versi6 i data del document, periode
de validesa i identificaci6 del gestor de la politica.

4) Rols i responsabilitats. Actors involucrats en els processos de gestié docu-

mental i rols i responsabilitats d'aquests actors.

5) Processos de gestié documental. Criteris per a la captura, registre, classi-
ficacid, descripci6, accés, qualificacio, conservacid, transferéncia i destruccio
o eliminaci6 dels documents electronics, que es desenvolupen mitjancant el
programa de tractament de documents electronics.

6) Assignaci6o de metadades. Referéncia a l'esquema de metadades que
s'aplicara als documents i expedients electronics.

7) Documentacié. Referéncia al fet que els processos de gestié documentals
han d'estar documentats.

8) Formacié. Referencia al fet que l'entitat compta amb un pla de formacié
continua i capacitaci6 del personal.

9) Supervisid i auditoria. Referéncia a la realitzaci6é d'auditories i la seva pe-
riodicitat.

10) Gestio de la politica. Referéncia al gestor de la politica com a responsable

del seu manteniment, actualitzaci6 i publicaci6 electronica.
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Norma técnica d'interoperabilitat de Politica de gestiéo de documents
electronics

Al portal de 1'Administracié electronica es pot consultar la Guia d'aplicacié de la Norma
Tecnica d'Interoperabilitat de Politica de gestié de documents electronics, aixi com un model
per elaborar aquesta politica.

Guia d'aplicacio:
https://bit.ly/2fx4bj0
Model de politica de gesti6 de documents electronics:

https://bit.ly/2UHcBZQ

Cas practic

A continuaci6 es presenta la politica de gesti6 documental d'EQPro Global.

Des dels seus inicis, EQPro Global ha impulsat la millora continua dels seus serveis
professionals i de la seva gesti6. En un entorn de transformaci6 digital en el qual la
creaci6 i el control dels documents i les evidencies electroniques sén una part integral
dels processos de l'organitzacié que contribueixen significativament a la rendicié de
comptes als clients i altres parts interessades, a l'eficacia i I'eficiencia de les activitats,
a la gesti6 dels riscos i al manteniment dels coneixements de 1'organitzacio, la direc-
ci6 general aprova aquesta politica de gesti6 documental, que es basa en les linies
d'actuacio segtients:

e Dissenyar i implantar un sistema de gestié6 documental que doni suport a les ac-
tivitats de 1'organitzacié i que asseguri que els documents reflecteixen adequa-
dament que s'ha decidit i comunicat i quines activitats s'han realitzat en el seu
moment.

e Complir amb els requisits de creacié i manteniment dels documents derivats del
marc legal i reglamentari, de les necessitats i expectatives de les parts interessades
i del sistema de gesti6 de la qualitat.

e Definir i assignar els rols i responsabilitats per assegurar que els processos i con-
trols de gesti6 documental es duen a terme apropiadament i que el sistema de
gesti6 documental es manté de manera idonia i s'avalua regularment.

e Elaborar i aprovar procediments de gestié documental que especifiquin com s'han
de realitzar les operacions de creaci6 i control dels documents des de la seva cre-
acio fins a la seva disposici6 final.

e Aplicar les mesures de seguretat de la informaci6 oportunes per controlar 'accés
als documents i evitar 1'Gs, la modificacié o la destruccié no autoritzats.

Aquesta politica s'aplica a tots els documents, inclosa la informaci6 registrada en les
aplicacions de gestio, que es produeixen com a resultat de les activitats de consultoria,
auditoria i formaci6, aixi com a les activitats associades als processos estratégics i de
suport reflectits en el mapa de processos de 1'organitzaci6. Per tant, abasta totes les
arees de l'empresa: Direcci6, Administraci6 i finances, Marqueting i Comunicaci6,
Qualitat, Sistemes d'informaci6, Consultoria de qualitat, Consultoria mediambiental,
Consultoria de seguretat i salut laboral, Consultoria de compliance i Formacio6.

Aquesta politica es revisara anualment amb la finalitat de comprovar que segueix
essent apropiada.

La direcci6 general d'EQPro Global es compromet a donar a conéixer aquesta politica
a tot el personal de I'empresa perqueé s'apliqui, aixi com a establir les responsabilitats
pertinents i proporcionar els recursos necessaris, incloent-hi la capacitacié necessaria,
per al seu desenvolupament.


https://bit.ly/2FX4Bj0
https://bit.ly/2UHcBZQ
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Signat: el director general.

4.3. Assignacio de rols i responsabilitats

Els rols i responsabilitats han d'estar clarament definits perque els membres Vegeu també

de l'organitzaci6 coneguin sense ambigiiitats quina és la seva funci6 en el sis-

‘2 . e . . En el subapartat 2.2 del modul
tema de gesti6 documental. En aquest sentit, es poden distingir tres tipus de «Elements d'un sistema de ges-
tié documental» d'aquesta as-
signatura s'explica l'assignacié
de responsabilitats sobre la
creacio6 i el control dels docu-
En primer lloc, s'hauria de designar una persona o un equip de treball amb ments.

responsabilitats: de direccid, operatives i d'aplicacié dels procediments.

l'autoritat apropiada per prendre decisions encaminades a posar en practica
la politica de gestié6 documental i assegurar que es compleixen els requisits
per a la creaci6 i el control dels documents a les diferents arees o unitats de
'organitzaci6. Aquesta persona o equip tindria també la comesa de donar su-
port a 'adquisicié de les competéncies necessaries per part del personal, de
garantir que es pren consciencia en tots els ambits de l'organitzaci6 de la im-
portancia de dur a terme correctament els processos de gestié documental i
d'informar la direcci6 sobre 1'avaluacié de 1'acompliment i les oportunitats de

millora del sistema.

En l'ambit operatiu, un responsable amb la formacié teécnica apropiada
s'hauria d'encarregar de coordinar la implementaci6 i el manteniment del sis-
tema de gesti6 documental i dels seus processos. Una de les seves funcions
principals és proporcionar suport diari als empleats de l'organitzaci6 sobre la
manera de dur a terme els processos de gestié documental. També ha de ro-
mandre en contacte amb els professionals que es dediquen als sistemes infor-
matics i a la seguretat de la informaci6, amb la finalitat d'implementar i man-
tenir en les aplicacions de gesti6 documental 1'esquema de metadades i les al-
tres eines de control documental (quadre de classificacio, regles d'accés, calen-
dari de conservacio) i de garantir un funcionament continu i segur d'aquestes

aplicacions.

Finalment, els responsables d'area o unitat haurien de comprovar i assegurar
que es compleixen els procediments de gestié documental en les activitats que
estan al seu carrec i, en general, tot el personal, crear i mantenir documents

precisos i complets de les activitats i tasques que es duen a terme.
Es recomanable que la distribucié de rols i responsabilitats sobre gestié dels

documents quedi reflectida en les fitxes dels llocs de treball en les quals es

descriuen les funcions i tasques que cada perfil ha de dur a terme.

Cas practic

A EQPro Global es decideix establir els rols i les responsabilitats de la gestié de docu-
ments distribuint-los, a escala corporativa i d'area, de la manera segiient:
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Responsabilitats a escala corporativa Responsabilitats a escala d'area

Equip de treball de gestié documental |Responsables d'area

e Revisar la politica, els objectius i els|® Assegurar l'aplicacié dels procediments
plans de gesti6 documental. vigents i l'adequat control dels docu-

ments produits a la seva area.

* Planificar les accions de millora del sis-

tema de gestié documental. * Realitzar el seguiment dels processos de
gesti6 documental, des de la creacié o

e Elaborar, revisar i aprovar els procedi- captura fins a la disposicié dels docu-
ments de gestié de documents. ments, en col-laboracié amb el coordi-

nador de gestié documental.

e Facilitar I'accés als documents de I'area
quan siguin requerits per una persona

autoritzada.
Coordinador de gesti6 documental Professionals, col-laboradors i personal
e Coordinar les activitats| administratiu
d'implementacié i seguiment dels pro-|® Crear documents precisos i complets
cessos de gesti6 documental amb els de les activitats realitzades.

responsables d'area.
e Aplicar els procediments de gestié do-

e Comunicar la revisi6 i actualitzacié dels cumental vigents.
procediments aprovats i supervisar-ne
I'aplicaci6.

e Mantenir actualitzades les eines de con-
trol documental (esquema de metada-
des, quadre de classificacié, calendari
de conservacio, etc.).

e Administrar l'aplicacié informatica de
gestié de documents.

L'equip de treball de gesti6 documental esta format per:

e el director general

e el coordinador de gesti6 documental

e el director de Consultoria (responsable de la planificaci6, el seguiment i el control
dels projectes de consultoria i auditoria)

e el responsable de l'area de Sistemes d'informacio

L'actual responsable de l'area de Qualitat assumira el rol de coordinador de gestio
documental, ja que ha rebut formacié de postgrau especialitzada en aquest ambit.

L'equip de treball es reunira periodicament amb la finalitat de revisar les accions pro-
gramades per al disseny i desenvolupament del sistema de gestié documental i, quan
estigui implementat, planificar els canvis (politica, rols i responsabilitats, objectius,
plans d'actuaci6, processos, eines de control, procediments, etc.).

Els responsables d'area traslladaran a 1'equip de treball, per mitja del coordinador de
gestié documental o el director de Consultoria, les incidéncies i problemes que es
puguin donar en dur a terme els processos de creacio, captura i gesti6 dels documents,
aixi com les propostes de millora que considerin oportunes.
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4.4. Aplicacié de normes i estandards de gestiéo documental

Un aspecte rellevant en el disseny i desenvolupament d'un sistema de
gesti6 documental és 1'adopci6 de normes i estandards de gestio de do-
cuments. Aquestes normes i estandards proporcionen un punt de refe-
réncia per dur a terme un projecte de gesti6 documental en un entorn
electronic, ja que contenen directrius o especificacions que permeten
assegurar que el sistema, els processos o les aplicacions de gestié docu-
mental s'ajusten al seu proposit i exerceixen les seves funcions de ma-
nera efectiva.

Les normes i els estandards de gesti6é de documents tenen com a proposit apor-
tar solucions homogeénies a qiiestions tecniques del disseny i desenvolupa-
ment d'un sistema. Per aix0, ofereixen un marc de referéncia consensuat per
identificar i abordar aspectes clau de la gesti6 de documents en un entorn
electronic, ja que:

Faciliten la interoperabilitat entre plataformes i aplicacions diverses i

l'intercanvi d'informacié entre diferents arees o organitzacions.

e Proporcionen criteris per desenvolupar politiques i procediments destinats
a mantenir la integritat i autenticitat de la informaciéo emmagatzemada en

format electronic.

e Aporten un major grau de confianca en que la solucié adoptada (aplicacié

informatica, format electronic, etc.) complira amb els requisits establerts.

e Eviten o redueixen els riscos derivats de la dependéncia de programa-
ri propietari de codi tancat, la manca de compatibilitat entre sistemes,
I'obsolesceéncia dels formats, la perdua de veracitat i fiabilitat dels docu-
ments electronics, etc.

e Asseguren 1'Gs i reutilitzacié dels documents i l'execucio6 dels processos de
conversi6 de format i de migracié de documents electronics.

Hi ha una amplia gamma de normes i estandards de gesti6é de documents que
es poden agrupar de la manera segiient:

1) Normes de sistemes de gestio i normes técniques. Les més conegudes sén Vegeu també

les normes ISO, que estableixen els requisits d'un sistema de gestié6 documental
N N es Les normes ISO sobre gestié
o proposen metodes o practiques recomanables per desenvolupar els elements de documents s'estudien en el
subapartat 2.4 del modul «La
gestié documental en les orga-
ISO 23081, etc.). nitzacions» d'aquesta assigna-
tura.

que intervenen en un sistema o projecte documental (ISO 30301, ISO 15489,
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2) Esquemes de metadades de referencia. En 1'ambit de la gesti6 documen-
tal no és facil trobar exemples per al sector privat, ja que practicament no-
més es donen a coneixer les iniciatives de caracter public dirigides a facilitar
l'intercanvi d'informaci6 entre administracions. Aixi, en el marc de I'Esquema
Nacional d'Interoperabilitat s'ha publicat I'Esquema de metadades per a la gestio
del document electronic (e-EMGDE), al qual han seguit els desenvolupaments
posteriors que han dut a terme comunitats autonomes i entitats locals.

3) Formats dels documents electronics. Es aconsellable que els documents
electronics que es creen i capturen siguin fitxers amb un format estandardit-
zat que en faciliti 1'as i conservacié. Aquests formats poden estar relacionats
amb la creacié de documents ofimatics (ODT, ODS, ODP, DOCX, XLSX, PPTX,
etc.), amb les imatges de documents digitalitzats (PDF, JPEG, TIFF, etc.) o amb
l'estructura dels documents electronics (HTML, XML, etc.).

En el cas de I'Administracié publica, cal tenir en compte també les Normes
tecniques d'interoperabilitat (NTI) orientades a l'intercanvi d'informacio elec-
tronica entre administracions publiques que utilitzen diferents sistemes o apli-
cacions i que regulen aspectes com els documents electronics, els expedients
electronics, la digitalitzacié de documents, la politica de signatura electronica
i de certificats, la politica de gesti6 de documents electronics, els procediments

de copiat autentic i conversio entre documents electronics, etc.

El format PDF

Avui dia els escaners permeten utilitzar diferents formats d'imatge (JPEG, TIFFE, PDF, etc.)
per digitalitzar els documents. No obstant aix0, no tots els formats proporcionen una
representaci6 igualment fidel del document original (per exemple, el format JPEG és ade-
quat per a les imatges fotografiques, perd no esta pensat per comprimir la imatge d'un
document de text). D'altra banda, en una organitzacié es manegen molts documents que
es componen de diverses pagines, la qual cosa implica seleccionar un format multipa-
gina: TIFF multipagina o PDF. Entre els principals estandards, el format TIFF és el que
ofereix una representacié més exacta i el que permet mantenir una major integritat dels
documents. Els seus inconvenients sén un major pes dels fitxers i la dificultat per buscar
text dins del document.

Per la seva banda, el format PDF s'ha popularitzat per intercanviar i distribuir documents
electronics, encara que no proporciona una copia tan fidel de 'original. Des de qualsevol
aplicaci6 ofimatica (processador de textos, full de calcul, correu electronic, etc.) és senzill
crear un document en aquest format, de manera que amb un Gnic programa visualitzador
de fitxers PDF es té accés a documents que han estat creats originariament amb diferents
aplicacions. Respecte a la digitalitzaci6 d'un document fisic en format PDF, es pot fer
que la imatge de la pagina escanejada sigui processada per un OCR produint un text que
esta ocult darrere de la imatge i que permet realitzar cerques. A més, hi ha una norma
técnica (ISO 19005) que especifica la utilitzaci6 del format PDF/A (PDF Archive) per a la
conservaci6 a llarg termini dels documents electronics.

Aquestes caracteristiques del format PDF fan que sigui un format que s'ha de considerar
en un entorn d'oficina electronica, ja que pot ser usat tant per digitalitzar els documents
en paper com per convertir els documents produits amb les aplicacions ofimatiques.



CC-BY-NC-ND ¢ PID_00261467 30 Disseny i desenvolupament d'un sistema de gestié documental (I)

Cas practic

En relaci6 amb les normes i estandards de gesti6 de documents, a EQPro Global es
decideix adoptar els segiients:

e Lanorma ISO 15489 com a model de referéncia per al disseny i desenvolupament
del sistema de gestié documental i la definici6 dels processos de creacid, captura
i gestio dels documents. També s'utilitzara I'informe tecnic ISO/TR 13028 (Direc-
trius per a la implementacio de la digitalitzacié de documents) com a base per establir
bones practiques de digitalitzacié dels documents en 1'organitzacio.

e Els documents electronics es crearan amb les aplicacions ofimatiques ja
instal-lades en el servidor de l'empresa (MS Office) i s'utilitzaran, per tant, els for-
mats DOCX per als documents de text, XLSX per als fulls de calcul i PPTX per
a les presentacions. Quan l'altima versié d'un document de text hagi estat apro-
vada pel responsable pertinent, es convertira a format PDF per ser incorporat a
l'aplicaci6 de gesti6 documental que es preveu implantar. Quant a les copies elec-
troniques de documents originals en paper, es realitzaran també en format PDF.

4.5. Implantacio d'aplicacions per a la gestio documental

En un entorn electronic, els processos de gesti6 documental es duen a terme Vegeu també

amb l'ajuda d'aplicacions informatiques, ja siguin aplicacions de negoci o apli-
) . L. A . Els diferents entorns tecnolo-
cacions de gestiéo documental que serveixin per crear, capturar i gestionar els gics i tipus d'aplicacions es co-
menten a l'apartat 5 del modul
«Elements d'un sistema de ges-
crear i mantenir documents i plantejar 1'escenari al qual es vol arribar. ti6 documental» d'aquesta as-
signatura.

documents. Per aixo0, és essencial determinar quines aplicacions s'utilitzen per

A l'hora d'enfocar la implantacié d'aplicacions informatiques (de negoci o de
gestié documental) que ajudin a crear, capturar i gestionar els documents elec-
tronics, com s'ha comentat, es poden donar diversos escenaris:

1) L'as d'un sistema de carpetes i fitxers (directoris compartits a la xarxa local).

2) L'as d'aplicacions de negoci que inclouen funcionalitats per a la gesti6 de
documents.

3) L'as d'un programari de gestié documental.

En el primer cas, s'utilitza el servidor de xarxa com a repositori per a
I'emmagatzematge dels documents electronics: els processos de gestié docu-
mental com la captura, la classificaci6, 'emmagatzematge, 1'Gs i reutilitzacio i
la disposici6 els duen a terme generalment els mateixos usuaris que creen els
documents. Aix0 fa que sigui un sistema en el qual no resulta facil implemen-
tar els processos de gestié documental de manera homogenia i realitzar-ne el

seguiment.

Quant als programes de gestio, les funcionalitats que ofereixen per capturar
i mantenir els documents poden variar molt: des d'opcions simples com cre-
ar enllacos als documents emmagatzemats en el servidor fins a opcions més
avancades en les quals un modul de gestié documental facilita la captura, la

classificacio, el control de l'accés, l'emmagatzematge i Gs i la reutilitzaci6 dels
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documents. En aquests casos, és important avaluar si l'aplicaci6 es pot confi-
gurar o personalitzar per implementar 'esquema de metadades, el quadre de
classificacio i les regles d'accés i quines limitacions hi pot haver sobre aquest
tema.

La implantacié d'una aplicaci6 especifica de gestié6 documental requereix una
major inversio i una definici6 més precisa dels processos de gestié documen-
tal, perd, en contrapartida, proporciona major eficacia i control. Es la solucié
idonia quan s'estima que els dos escenaris anteriors no séon suficients o quan
es pretén implantar un sistema de gestié documental adaptat a les necessitats
particulars de l'organitzacié. Aixo comporta que s'hagin de definir els requisits
funcionals de l'aplicacio6, és a dir, les funcions o tasques que s'han de realit-
zar per crear i manejar agrupacions documentals (expedients, projectes, etc.),
buscar documents, crear i mantenir les metadades, administrar el quadre de
classificaci6, gestionar els usuaris i els permisos d'accés, definir les accions de
disposicio, etc. Un altre aspecte que és important considerar en aquest supo-
sit és la integraci6 dels programes de gestiéo amb el programari de gestié docu-
mental per facilitar la realitzacio de les activitats de negoci.

En cadascun d'aquests escenaris, la creacié i manteniment dels documents es
duu a terme de forma diferent. Per aix0, convé plantejar-se les possibilitats que
ofereix cada soluci6 en qiiestions com la captura dels documents, el control

de les versions o la gesti6 d'agrupacions documentals.
Per a la captura dels documents:

e [Els directoris compartits en xarxa impliquen un meétode de captura que
s'’hauria de regular mitjancant un procediment que descrigui 1'as de les
carpetes i estipuli com s'han de guardar els documents (formats, nomen-
clatura dels fitxers, etc.).

e Algunes aplicacions de negoci gestionen el seu propi repositori, incloent
entre les seves funcionalitats la de capturar («adjuntar», «annexar», «enlla-
car») documents que es vinculen a un expedient, projecte o assumpte. En
aquest cas, s'hauria d'assegurar que es compleixin els criteris per arxivar els
documents: per exemple, identificant-los de manera adequada mitjancant
l'assignaci6 de les metadades («propietats», «atributs») precises.

e Un repositori centralitzat d'un programari de gestié6 documental requereix
la integraci6 amb els programes de gesti6 ja implantats per facilitar la cap-
tura i classificacio dels documents, aixi com l'assignacié automatica de les
metadades: un avantatge substancial és que es pot treballar amb un repo-
sitori comu integrat amb diverses aplicacions de negoci, de manera que
els documents produits per arees de l'organitzacié que empren diferents

aplicacions de negoci es capturen amb els mateixos criteris.
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La gestido de versions dels documents es fara de diferent manera segons

l'escenari:

e Quan el sistema de carpetes i fitxers s'utilitza com a repositori documental,
el control de les versions solament es pot dur a terme identificant la versio
en el nom del fitxer. Es recomana establir criteris clars per a la denomi-
nacio6 dels fitxers: per exemple, incloure el nimero i la data de la versi6
(«Doc_v05_20180203»).

e Algunes aplicacions de negoci permeten fer un seguiment de I'historial de

modificacions dels documents.

e Les aplicacions de gesti6 documental incorporen normalment funcionali-
tats per a la gesti6 de versions en entorns de treball distribuits, en els quals
diverses persones amb diferents rols (creacio, revisid, aprovacio, etc.) in-

tervenen en un flux de treball determinat.

Quant a la gestié d'agrupacions documentals (expedients, projectes):

e Si es treballa amb un sistema de carpetes i fitxers, un nou assumpte com-
porta crear una subcarpeta en la qual s'aniran guardant els documents que
el formen: la informaci6 sobre 'expedient o projecte s'hauria d'especificar
en el titol de la carpeta —aquest metode s'hauria de basar en regles comu-
nes per a la nomenclatura de les carpetes— o en una base de dades associ-
ada als directoris compartits en xarxa.

e Les aplicacions de negoci disposen, en ocasions, d'un modul de gestié
d'expedients que facilita el control i la consulta dels documents: en donar
d'alta un nou expedient es genera una fitxa, més o menys extensa, amb les
dades associades a I'expedient. A fi d'optimitzar la utilitzacié d'aquest mo-
dul, és important, d'una banda, coneixer les seves opcions (per exemple,
definici6 d'expedients tipus, control de l'estat dels expedients, configura-
ci6 de les metadades incloses en la fitxa de l'expedient, etc.) i, de 1'altra,
elaborar i aprovar un procediment que estableixi com el personal ha de

dur a terme les operacions de creaci6 i manteniment dels expedients.

e Si s'utilitza una aplicaci6é de gesti6 documental, les possibilitats de crear
i mantenir els expedients o projectes varien depenent de la manera en
que s'hagi realitzat la integracié amb l'aplicacié de negoci: a aquest efecte,
és determinant precisar aspectes com l'aplicacié informatica que actuara
d'interficie d'usuari, la creacid de noves carpetes d'arxiu en el repositori
documental, I'heréncia de les metadades de 1'expedient o projecte des del
programa de gestio, la sincronitzacié entre ambdues aplicacions quan es
tanca un expedient o projecte i les accions de disposicié una vegada trans-

corregut el termini de conservacio.
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Per implantar un programari de gestié6 documental resulta fonamen-
tal determinar 1'as que se li donara i les funcionalitats que hauria
d'incorporar. Sobre aquest tema, convé definir, abans de la seva seleccio
i posada en funcionament, els requisits funcionals que donin suport als
processos de creacio, captura i gestio dels documents de l'organitzacio.
D'altra banda, s'hauria d'optar per una soluci6 estandard o d'as genera-
litzat, parametritzable segons les necessitats de I'organitzacid i que pos-
sibiliti la futura migracié dels documents i les metadades a aplicacions
diferents.

Cas practic

A EQPro s'opta com a soluci6 tecnologica per la implantacié d'una aplicaci6 de gestio
documental que s'integrara amb el programa de gesti6 de projectes AgiTask. Es preveu
que aquesta eina tingui un abast corporatiu i que gestioni també els expedients i
documents produits com a resultat dels processos estrategics i de suport de I'empresa.

S'estableixen uns requisits inicials per al programari de gestié documental:

e Motor de base de dades estandard que utilitzi el llenguatge de consulta SQL
(MySQL, SQL Server, Oracle, DB2).

e Sistema distribuit i escalable que permeti l'accés a trenta usuaris concurrents en
mode «captura» i en mode «consulta de documents».

e Integraci6 amb el programa de gesti6 AgiTask.

e Incorporacié de documents des d'aplicacions ofimatiques (documents de text,
fulls de calcul, correus electronics, etc.) i escaners (fitxers d'imatge).

e Utilitzacié d'esquemes XML per a la definici6 de les metadades associades als
projectes (o expedients) i els documents.

e Herencia de les metadades associades a les entitats «client» i «projecte» del pro-
grama AgiTask.

e Parametritzacié de les metadades, inclosa la creacié de nous elements de meta-
dades, a nivell de serie, projecte (o expedient) i document.

e Funcions de cerca avancada (en diversos camps de dades).

e Estructuraci6 del repositori a diferents nivells d'acord amb el quadre de classifi-
cacio.

e Visualitzacio de l'estructura jerarquica del quadre de classificacié com un sistema
de carpetes i fitxers.

e Permisos d'accés amb diferents nivells de permisos per a usuaris i grups d'usuaris.

e Manteniment d'un registre dels accessos dels usuaris i de les operacions realitza-
des.
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