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Resum

La finalitat d’aquest treball és, en primera instancia, presentar la situacioé de I'Ateneu
Enciclopedic Popular en l'ambit de la gesti6 documental, aixi com exposar
sintéticament les conseqliéncies de I'abséncia de cap tipus de control sobre els
documents corporatius. La deteccid de les necessitats de I'organitzacié en aquest
camp justifiquen I'elaboracié d’'un quadre de classificacid, sobre el qual s’ha plantejat
una metodologia de disseny basada en I'enfocament per processos. L'esmentada
metodologia s’aplica sobre els processos de negoci de l'organitzacié i es proposa
implementar per a la identificacio i descripcié de la resta dels processos amb la finalitat
de desplegar completament aquest instrument. A més, a través de I'aplicacié de la
metodologia en questid, s’ha portat a terme una analisi exhaustiva dels processos de
negoci, que ha permés identificar tots els components documentals que els
conformen, un fet que ha obert la porta a proposar la hipotética introduccié d’'una
primera eina de gesti6 de documents electronics adequada a les necessitats i
capacitats logistiques de I'entitat.

Resumen

La finalidad de este trabajo es, en primer lugar, presentar la situacién del Ateneu
Enciclopédic Popular en el d&mbito de la gestibn documental, asi como exponer
sintéticamente las consecuencias de la ausencia de ningun tipo de control sobre los
documentos corporativos. La deteccion de las necesidades de la organizaciéon en este
campo justifica la elaboracion de un cuadro de clasificacion, sobre el cual se ha
planteado una metodologia de disefio basada en el enfoque por procesos. Dicha
metodologia se aplica sobre los procesos de negocio de la organizacién y se propone
implementar para la identificacion y descripcién del resto de procesos con el fin de
desplegar completamente este instrumento. Asimismo, a través de la aplicacién de la
metodologia en cuestion, se ha llevado a cabo un analisis exhaustivo de los procesos
de negocio, que ha permitido identificar todos los componentes documentales que los
conforman, un hecho que ha abierto la puerta a proponer una hipotética introduccion
de una primera herramienta de gestion de documentos electrénicos adecuada a las
necesidades y capacidades logisticas de la entidad.
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1. Introduccié

Ara ja fa més de quinze anys, en un llibret dedicat a l'associacionisme catala,
I'historiador Jaume Sobrequés afirmava que Catalunya és un dels paisos amb més teixit
associatiu del mén,! una frase que ha esdevingut tan popular que no resulta gens
estrany escoltar-la sovint a través dels mitjans, sigui en boca de personalitats politiques,
periodistes o0 activistes. | certament, les Ultimes dades recollides per [IInstitut
d’Estadistica de Catalunya confirmen I'existéncia de milers d’associacions avui dia en

actiu a casa nostra.?

En el transcurs dels ultims vint anys, des dels arxius publics, I'interés pels fons historics
d’associacions s’ha fet més que patent, i n’és una prova la gran labor de captacié de
fons realitzada per centres com I'Arxiu Nacional de Catalunya, la Xarxa d’Arxius
Comarcals de Catalunya o bé els arxius municipals.® Ara bé, tal com assevera Florensa,
aquesta preocupacio per la salvaguarda del patrimoni documental de I'associacionisme
catala, en bona part, no ha sigut corresposta per les propies associacions. | com
demostra I'experiéncia d’aquesta autora, aixd es troba estretament relacionat amb el
desconeixement sobre com gestionar la documentacié que és fruit de I'administracio
d’'aquestes entitats i del desenvolupament de les seves activitats, un fet que, com es

obvi, té un impacte directe sobre la preservacié de la memoria corporativa.*

Per contra, dins I'entorn de 'empresa i de les administracions publiques, la gestié
documental actualment s’esta convertint en un actiu essencial per assegurar el
funcionament de les organitzacions, aixi com per protegir-les i fer-les més competitives.
Comprensiblement, aquesta tendéncia s’ha accentuat amb la difusié del document
electronic arran de les majors complexitats que planteja en matéria de gestid i
preservacié. Un repte que ha obligat a les organitzacions a establir criteris per
administrar, organitzar i protegir la documentacié més eficagment i també a adoptar els

instruments tecnics i les solucions tecnologiques pertinents per fer-ho possible.

Tot i 'abséncia d’estadistiques i estudis concrets, res no fa pensar que aquesta transicio

del document en suport paper al document electronic no s’hagi produit dins I'entorn de

1 Gordo, J.R. [Joan Ramon]. (2006). Debats al Territori. El moviment associatiu catala a debat. Barcelona:
Ajuntament de Barcelona, p. 61.

2 Generalitat de Catalunya. (2023). Associacions. Per tipus d’activitat. Comarques i Aran, i ambits.
Disponible a: https://www.idescat.cat/indicadors/?id=aec&n=15768 [consulta: 06/08/2023].

3 Per a més informacid, consulti’'s: Comasolives, J. [Joan]. (2014). Fons privats en arxius publics. Lligall, 37,
p. 62-77. Disponible a: https://raco.cat/index.php/lligall/article/view/340119/431058 [consulta: 06/08/2023].
4 Florensa, L. [Laura]. (2018). Estratégies de gestié dels fons documentals de les associacions. Una
oportunitat per donar visibilitat als arxius publics. [Treball de final de master]. Escola Superior d’Arxivistica i
Gesti6 de Documents. Universitat Fundacio Universitat Autonoma de Barcelona (FUAB), p 13. Disponible
a https://ddd.uab.cat/publ/trerecpro/2018/hdl_2072 348368/TEM_Florensa_Laura.pdf [consulta:
06/08/2023].
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les associacions, ni tampoc que el seu assentament definitiu hagi motivat aquestes
organitzacions a prendre mesures. | tot i que existeixen exemples d’entitats que si que
han impulsat projectes de digitalitzacié i gestié de documents electronics, com demostra
el cas de Fundesplai,® cal remarcar la relativa excepcionalitat d’aquest tipus

d’organitzacions, de dimensions considerables i amb molts recursos al seu abast.

Dit aix0, aquest projecte pretén ser una petita contribucio a la gestié documental dins
I'entorn de les associacions i, en concret, per a I'’Ateneu Enciclopédic Popular-Centre de
Documentacié Historic Social (AEP-CDHS), una entitat de caracter cultural que podria
molt ben considerar-se un cas representatiu de I'estat en qué es troben la majoria de les
organitzacions de petites dimensions com aquesta, les quals de ben segur configuren el

grup més important d’associacions del pais, almenys en termes numerics.

El present treball preveu ser la primera aportacié per a 'AEP-CDHS en 'ambit de la
gestié documental i de la informacié corporativa. Aixo ha suposat haver de realitzar una
primera analisi de la situacio actual en aquest camp, tasca que ha permes la identificacio
de les necessitats reals de I'organitzacié i concretar el punt de partida des del qual

s’hauria d’iniciar la implantacié d’un sistema de gestiéo documental per a I'associacio.

El punt de partida en questié s’ha situat en I'elaboracié d’un quadre de classificacio, un
instrument vital per vertebrar la resta de processos de gestié documental com la captura,
l'accés i la disposicio. A través d’aquest treball, s’ha realitzat una proposta per a la
confeccio d’'un quadre de classificacié que, per una banda, faciliti el futur desplegament
complet d’aquesta eina i, per I'altra, permeti convertir-lo en el pilar principal que sustenti
un hipotétic sistema de gestid6 documental. Aixd s’ha tractat d’aconseguir mitjancant
I'enfocament per processos, un métode que permet I'analisi transversal de les activitats

d’'una organitzacio, i que s’ha aplicat als processos de negoci de I'associacio.

Per mitja de I'enfocament per processos, per un costat, s’espera aconseguir el
desplegament parcial del quadre de classificaci6 de 'AEP-CDHS tot detectant els
documents d’arxiu (records) que es generen durant els processos de negoci. | per l'altre,
també realitzar una analisi rigorosa de les activitats de negoci que es tradueixi en la
identificacio de les operacions que configuren aquestes activitats i de tots els documents
que s’apleguen en el transcurs del seu desenvolupament. Els resultats obtinguts
haurien de permetre corroborar la definitiva implantacié del document electronic a
I'organitzacid, tal com es pressuposa, cosa que hauria d’obrir la porta a la seleccié d’'una

eina de gestidé o solucio tecnoldgica adequada a les necessitats de I'entitat.

5 Fundesplai. (2023). Fundesplai. Disponible a: https://fundesplai.org/ [consulta: 06/08/2023].
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Amb I'exemple que facilita TAEP-CDHS, en primer lloc, el treball també té la intenci6 de
remarcar la necessitat que les associacions adoptin la gestié documental com a part
indissociable de la gestié corporativa, tant per millorar la seva operativitat i satisfer els
serveis que proveeix com per preservar la memoria dels col-lectius a qui representen. |
en segon lloc, també oferir una primera resposta a les necessitats d’aquesta organitzacio

en el context de la gestié documental i, en concret, dels documents electronics.

2. Contextualitzaci6 del projecte

Aquest treball s’inscriu dins del Postgrau d’Implantacié de Projectes de Gestio de
Documents Electronics impartit a la Universitat Oberta de Catalunya (UOC). A través
dels continguts del postgrau, es preveu realitzar una aportacio per a la futura implantacio
d’un sistema de gesti6 documental a I’Ateneu Enciclopedic Popular, organitzacié amb
qui ja es va col-laborar puntualment en el marc d’un projecte de final de master, 'any
2019.% Conseqlientment, tot i que I'objecte del treball no és el mateix, tant les facilitats
d’accés a la informacié corporativa com el fet de conéixer els seus gestors i estar
familiaritzat amb una part substancial dels seus mecanismes de funcionament han fet

possible una proposta en la direccié indicada.

L’AEP-CDHS és una associaci6 sense anim de lucre domiciliada a la ciutat de
Barcelona. Els origens d’aquesta entitat remunten al 1977, any en qué es va crear el
Centre de Documentacié Historic-Social (CDHS), una plataforma impulsada des de
determinats cercles barcelonins d’orientacié llibertaria amb la finalitat de convertir-la en
un instrument per a la recuperacié del patrimoni documental i la memaoria historica del
moviment obrer i en especial, d’aquell vinculat a 'anarquisme.” Anys després, des de
'esmentada plataforma es va tractar de recuperar I'antic Ateneu Enciclopédic Popular
(1902-1939),2 pero reorientant-ne els objectius, que van projectar-se cap a la
I'organitzacié de programes culturals per tal fomentar el pensament critic i el debat al
voltant dels fenomens d’actualitat que afecten la vida social i politica de la ciutadania.
Aixi mateix, I'any 1995, la iniciativa que va representar I'antic CDHS va fusionar-se amb

al projecte del nou Ateneu, tot configurant-se 'AEP-CDHS, entitat que, en conseqléncia,

6 Per a més informacid, consulti’s: Burgués, A. [Albert]. (2019). Politiques d’adquisicié i fons privats: una
proposta per a I'Arxiu Historic de la Comissié Obrera Nacional de Catalunya [Treball de final de master].
Escola Superior d’Arxivistica i Gestié de Documents. Fundacié Universitat Autdnoma de Barcelona (FUAB).
Disponible a: https://ddd.uab.cat/pub/trerecpro/2019/hdl 2072 364979/Treball _de recerca.pdf [consulta:
19/07/2023].

7 Aisa, M. [Manel] i Sanz, C. [Carles]. (2005). L’Ateneu Enciclopedic Popular-Centre de Documentacié
Historico-Social. Cercles: revista d’historia cultural, 8, p. 329. Disponible a:
https://raco.cat/index.php/Cercles/article/view/191204/263535 [consulta: 19/07/2023].

8 Per a més informacié sobre la historia de I'Ateneu Enciclopédic Popular, consulti’s: Aisa, F. [Ferran].
(2000). Una Historia de Barcelona. Ateneu Enciclopédic Popular, 1902-1999. Barcelona: Ateneu
Enciclopedic Popular, Virus.
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continua enfocant la seva activitat cap a la recuperacié, proteccio i difusié del patrimoni
documental de Catalunya i la promocio de la investigacié académica en I'ambit de les

Ciencies Socials i la Historia de Catalunya.

Encara que no necessariament excepcional, resulta si més no curids observar com una
organitzacié en bona part dedicada a la recuperacié de la memoria historica i a la
salvaguarda del patrimoni documental no hagi parat atenci6 a la seva propia
documentacié corporativa, i més quan sovint s’han produit i constatat diverses
problematiques derivades de I'abséncia de cap tipus control sobre els seus documents.
| és precisament en aquest punt en el qual pretén incidir el projecte en questio, una
vegada recollides les preocupacions manifestades, encara que molt recentment, pels
membres de la Junta directiva de 'AEP-CDHS, que consideren que ja ha arribat el
moment de comencar prendre mesures encaminades a millorar la gesti6 de la informacio

corporativa.®

Certament, 'AEP-CDHS és una associaci6 que només compta amb unes poques
desenes de socis i en la qual les funcions administratives i 'organitzacié operativa es
troben en mans d’'un nombre reduit de persones, en concret, nou.'° Aquestes persones
son: el president, el secretari, el tresorer, dos vocals de la Junta directiva, tres
representants de les comissions d’activitats, comunicacio (que és un dels vocal de la
Junta) i manteniment i dos representants de cada seccio. Es tracta, doncs, d’'una entitat
de petites dimensions que opera mitjan¢ant una dinamica de treball senzilla, en general

poc formal i relativament poc procedimentada.

VR
Assemblea
general
NS
e
Junta directiva
CDHS
N
Comissio de Comissio Comissio de Grup de
manteniment d'activitats comunicacio permanencies
Secci6 d'Historia Secci6 de Filosofia
N N

Organigrama de 'AEP-CDHS. Elaboraci6 propia

9 Caballero Gordillo, A. [Albert]. (12 de juliol de 2023). Sessio 1. Entrevista inicial [Comunicaci6 personal] /
per Albert Burgués Moreno.
10 |bidem.
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Assemblea general: és I'drgan integrat per tots els socis de I'associacio. Té la finalitat de
controlar la Junta directiva, fixar quotes, aprovar pressupostos, escollir els membres de la

Junta i proposar linies de treball. Es reuneix una vegada a I'any.

Junta directiva: és la junta de govern, formada per 6 socis (President, Vicepresident,
Tresorer, Secretari i 2 Vocals; un d’ells és I'encarregat de gestionar el CDHS). Té la finalitat
de representar 'associacio, rendir comptes a '’Assemblea i proposar programes d’actuacio

general i activitats.

Comissié de manteniment: és de creacié recent i té la finalitat de gestionar els establiments
en els quals es troba establerta I'associaciod, des de la comunicacié de desperfectes, fins la

supervisio i gestio de les reparacions i el control de la neteja dels locals de I'entitat.

Comissio d’activitats: és la responsable de I'organitzacié i gestié dels processos de negoci
de I'associacio. La comissioé rep assessorament de les Seccions, agrupacions de socis que
proposen i donen suport a l'organitzacié d’activitats. Actualment només n’hi ha dos: la

d’Historia i la de Filosofia.

Comissié de comunicacio: és la responsable de I'area TIC de I'organitzacio, la gestio dels
perfils de les xarxes socials i la pagina web de l'associacid, a més de ser I'editora dels
materials de difusi6. També actua en representacié de I'associacié davant ’Administracié o

altres entitats en cas que la Junta directiva li ho delegui.

Grup de permanéncies: és un conjunt de socis que s’encarrega del dia a dia dels

establiments. La seva funcié és equiparable a la que es realitzaria en una consergeria.

Tanmateix, tot i 'aparent simplicitat organica de I'entitat, la ja llarga trajectoria de
I'organitzacié s’ha materialitzat en 'acumulacié d’un volum documental important, cosa
que actualment s’ha accentuat de manera considerable després de reprendre la plena
activitat amb I'adquisicio de nous espais de treball.!* Aixi mateix, la diversificaci6 de I'is
del document electronic com a evidéncia per documentar les activitats de 'AEP-CDHS
ha provocat que el que fins fa relativament poc temps no s’observava com un problema,
avui es constitueixi com una necessitat real que entronca amb els continguts del
Postgrau cursat. Primer, en alld que concerneix als a I'analisi de la situacio actual en
I'ambit de la creacio i preservacio de documents, necessaria en un entorn caracteritzat

per la inexisténcia de criteris, en especial pel que fa a la conservacié (i preservacio) dels

11 Part de la premsa catalana es va fer resso d’aquest fet. Consulti’'s per exemple: Lopez, H. [Helena). (17
de juliol de 2021). L’Ateneu Enciclopédic Popular torna al Raval. El Periédico. Disponible a:
https://www.elperiodico.cat/ca/barcelona/20210717/ateneu-enciclopedic-popular-torna-raval-barcelona-
11918772 [consulta: 28/07/2023] i Sayavera, L. [Laura]. (6 novembre de 2017). L’Ateneu Enciclopéedic
Popular aconsegueix per fi tornar al barri del Raval. EI Punt Avui. Disponible a:
https://www.elpuntavui.cat/societat/article/1275088-I-ateneu-enciclopedic-popular-aconsegueix-per-fi-
tornar-al-barri-del-raval.html [consulta: 28/07/2023].
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documents electronics.'? Posteriorment, en relacié a la implementacié i regulacié dels
processos documentals, pal de paller per assegurar I'éxit de qualsevol sistema de gestid
documental. | en dltima instancia, pel que fa a la seleccié i ts d’eines de gestié de
documents electronics, instruments ineludibles per al disseny i implementacié de

qualsevol sistema de gestié de documents electronics.

3. Justificacio

L’AEP-CDHS és una entitat en qué no es diferencia entre arxiu de gestio i arxiu central.
Els “arxius” de l'organitzacié es troben completament desorganitzats i dispersats en
dispositius externs, memories locals dels ordinadors de I'entitat, al nuvol o bé en
arxivadors fisics ubicats en els seus dos locals, fet que ha provocat la seva fragmentacio
i, aresultes, la descontextualitzacié de bona part de la documentacié corporativa. D’aixo
se’n despréen que 'AEP-CDHS és clarament un exemple d’aquelles organitzacions en
les quals, d’acord amb Bustelo, la inexisténcia de regles i procediments relacionats amb
la gesti6 documents i, en particular, els electronics, ha provocat que cada grup de
persones hagi establert els seus propis metodes de treball i normes de funcionament,*®

qgue han coexistit dins I'entitat durant anys.

Es dificil determinar fins a quin punt s’ha assentat I'is del document electronic sense
una analisi exhaustiva dels processos de treball perd, a primera vista, tant la consulta
dels arxius en paper i part dels electronics com les entrevistes mantingudes amb
membres de la Junta directiva semblen corroborar que, a dia d’avui, més del vuitanta
per cent de la documentacio corporativa es gestiona en suport electronic. Segons Albert
Caballero, vocal de la Junta directiva i responsable de gesti6é del CDHS, aix0 podria molt
ben explicar el fet que des de I'entitat s’assumia que 'organitzacié ja no generava amb
prou feines documentacié, i d’aqui la inexisténcia de cap mena de preocupacié fins fa
ben poc temps en relacié a la gestid i control dels documents.!* Llevat d’algunes
excepcions, el document electronic no es considerava que tingués més importancia més
enlla del seu valor administratiu immediat o, fins i tot, en alguns casos, ni se li atorgava

la categoria de document, sin6 de simple recurs d’'informacié puntual.

Tal consideracié envers els documents electronics ha tingut un impacte sobre la
operativitat de I'associacié. D’acord amb Albert Caballero, per exemple, ara fa dos anys,

un estudiant universitari va sol-licitar un certificat per justificar la seva estada de

12 Caballero Gordillo, A. [Albert]. (13 de juliol de 2023). Sessi6 2. Informe sobre I'estat i les caracteristiques
dels arxius de l'organitzacié [Comunicacié personal] / per Albert Burgués Moreno.

13 Bustelo, C. [Carlota]. (2018). Entorno de produccién de documentos electronicos (2a ed.) [recurs
d’aprenentatge textual]. Fundacié Universitat Oberta de Catalunya (FUOC), p. 13.

14 Caballero Gordillo, A. [Albert]. (12 de juliol de 2023). Sessio 1...
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practiques al Centre de Documentacié per acreditar-ho com a meérit en un procés de
seleccio laboral.*® El cas és que els convenis gestionats amb la Universitat Autobnoma
de Barcelona (UAB), des de fa uns 5 anys, ja es gestionen de forma completament
electronica. Pel que fa a la peticié de I'estudiant, el conveni de practiques corresponent
es desconeixia on es conservava o0 bé fins i tot si s’havia eliminat, ja que el responsable
del Centre de Documentacié durant el moment que I'estudiat va realitzar les practiques
era una persona que substituia provisionalment I'actual encarregat. En tot cas, des del
Centre es va haver de contactar amb la UAB per tal d’obtenir-ne una nova copia per
comprovar que I'esmentat estudiant havia fet les practiques al CDHS. Malauradament,
la sollicitud va coincidir amb el periode de vacances d’estiu i, en consequéncia, no es

va poder satisfer la peticié de I'estudiant a temps.

L’atenta consulta dels arxius de l'organitzacié permet afirmar que els documents

electronics produits i reunits per TAEP-CDHS es poden classificar en:

- Documents generats amb eines ofimatiques.
- Documents fotografics i audiovisuals.
- Documents generats en els processos de comunicacio.

- Documents web.

Pel que fa als documents ofimatics, conformen la part més important dels documents
electronics que gestiona I'entitat. En general, s'utilitza el programari estandard de
Microsoft Office per generar documents de tipus text (Word), fulls de calcul (Excel) i
bases de dades (Access); aquestes Ultimes, perd, amb fins molt concrets. Al marge

tenim els documents en format PDF, Us dels quals també esta ampliament difés.

Malgrat la inexisténcia de criteris de control de produccid, disposicido i gestié dels
documents ofimatics, la dispersid dels documents i les casuistigues com les de
I'exemple anterior van motivar que determinades persones de I'organitzacio intentessin
buscar maneres d’aplegar la documentacio electronica produida i reunida tot habilitant
un espai provisional per treballar de manera conjunta. Aquesta solucié s’ha materialitzat,
per ara, en utilitzar un Drive compartit, perd no des d’'un perfil corporatiu, si no des d’'un

perfil personal d’'un dels vocals de la Junta directiva.

Naturalment, aquesta iniciativa, per si sola, no ha representat una millora substancial
per a I'associacid ni pel dia a dia dels gestors a I'hora de controlar la documentacio
corporativa. Per una banda, perqué no tots els esmentats gestors es troben
completament compromesos amb la idea; basicament, per la limitada capacitat

d’emmagatzematge, certes reticencies a utilitzar un espai creat a partir d’'un perfil

15 Caballero Gordillo, A. [Albert]. (13 de juliol de 2023). Sessio 2...
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personal d’un dels membres i les limitades competéncies tecnologiques d’alguns
membres del personal. | per l'altra, naturalment, perqué la simple habilitacié de I'espai
en questié no ha anat acompanyat d’'un canvi de la cultura organitzativa de I'entitat, de
manera que les mateixes praxis (o inexisténcia de les mateixes) en materia de gestio

dels documents continuen subsistint.

Els documents fotografics i audiovisuals comprenen una part gens menyspreable del
fons de 'AEP-CDHS. Aquests documents es generen en el transcurs de les diferents
activitats que acull i organitza I'associacid, encara que també existeix una part que és
fruit de les digitalitzacions de documentacio del Centre de Documentacio. En relacio als
documents fotografics, per necessitats d’emmagatzematge, es conserven
fonamentalment en discs durs externs, encara que molts d’ells es troben a la pagina
web i als perfils de I'associacié a les xarxes socials, en els servidors externs de les
companyies corresponents. Pel que fa als documents audiovisuals, en canvi, es troben
en els discs durs locals dels dispositius del Centre de Documentacio i també als
servidors del canal de Youtube. En aquest ambit, cal apuntar que, al igual que amb els
documents ofimatics, s’ha perdut documentacié que es trobava emmagatzemada en

dispositius en possessio de membres actualment no vinculats amb I'entitat.

Pel que fa als documents generats en els intercanvis de comunicacions, existeixen
actualment un grup de WhatsApp pel Grup de permanéncies i un canal de Telegram
pels socis de 'AEP-CDHS. Les esmentades aplicacions s’utilitzen com a plataformes de
missatgeria i d’avisos, respectivament. Al marge hi ha el correu electronic, que a dia
d’avui presenta seriosos problemes de gestié arran del descontrol en I'accés als perfils.
Tanmateix, és cert que a dia d’avui s’han comencat a definir responsabilitats sobre qui i
com gestionar-los, a més de valorar-se I'habilitacié de nous comptes.'® En aquest camp,
també cal mencionar els documents web: la pagina web de TAEP-CDHS i els perfils de
Facebook, Instagram i Youtube, tots ells gestionats per la Comissié de comunicacio, que
ha acabat centralitzant-ne el control. En tots els casos, s’utilitzen com a plataformes de
difusié corporativa. En algunes ocasions han sigut fins i tot crucials per a la recuperacio
de continguts que s’havien perdut o eliminat de forma negligent, sobretot, audiovisuals,

fotografies i exemplars digitals de material grafic editat per I'entitat.

Quant als documents en suport paper, avui dia representen una part molt petita del
conjunt de documents produits per l'organitzacié. Que es continui generant obeeix,
fonamentalment, a dues raons: a la gesti6 hibrida de processos concrets i a la

persistencia d’habits de persones determinades. Un exemple del primer cas és quan un

16 Actualment, la Comissio d’activitats, la Comissié de comunicacio i el Centre de Documentacié Historic-
Social disposen de perfils propis de correu electronic.
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usuari desitja consultar algun document al Centre de Documentacio, a qui es lliura una
fitxa fisica perqué anoti les raons que motiven la consulta. Un exemple del segon cas és
quan I'anterior President signava les autoritzacions de reproduccié de documents del
Centre de Documentacio a ma tot i tenir disponible un certificat electronic corporatiu. En
tot cas, pero, I'is de la documentacio en paper s’ha anat extingint de forma progressiva.
Aquesta evidencia es pot constatar si es dona un cop d’ull als arxius de I'organitzacid,
en els quals es pot apreciar com la documentacioé en suport paper és s’ha anat reduint
de forma drastica a partir dels anys 2013 i 2014. Aix0 té dues lectures clares; per un
costat, la seva substitucid en el context de les relacions que 'organitzacié manté amb
les Administracions publiques i altres entitats i institucions i, per I'altre, la difusio de I'is

del document electronic entre els gestors de I'entitat.

3.1 Analisi de les necessitats de I’organitzacio

Segons apunten Alonso, Garcia i Lloveras, [...] un sistema de gestié de 'organitzacié
que no contempli la gestié dels documents restara incomplet, perqué deixa de costat un

actiu fonamental per a qualsevol organitzaci6.!’

La consulta de l'estat dels arxius i I'analisi de les practiques en matéria de gestié
documental a 'AEP-CDHS i, especialment, en relacié a la documentacié electronica,
permeten constatar aquesta afirmacié a través de les problematiques que ha

experimentat I'entitat, i que es poden sintetitzar en:

- La impossibilitat de portar a terme les activitats propies de forma eficac per
raons d’abséncia d’informacio.

- Laimpossibilitat de portar a terme les activitats propies de forma ordenada per
raons d’abséncia de criteris.

- La no observacié de requisits documentals per a desenvolupar tant la seva
activitat de gestié com les activitats propies de manera segura.

- Laimpossibilitat de preservar la memoria corporativa en el transcurs del temps.

Les trobades mantingudes amb els vocals de la Junta directiva, tresorera i membres de
la Comissio de comunicacié, Comissio d’activitats i seccions de '’AEP-CDHS permeten
oferir alguns exemples de cadascuna d’aquestes problematiques i dels seus efectes

sobre la gestié de I'entitat.

Sobre la impossibilitat de portar a terme les activitats propies de manera efica¢ per

motius d’abséncia d’informacio, n'és un exemple el cas exposat més amunt sobre

17Alonso, J.A. [José Alberto], Garcia, M. [Montserrat] i Lloveras, M.R. [Maria Rosa]. (2007). La norma ISO
15489, un marc sistematic de bones practiques de gestié documental a les organitzacions. Item, 47, p. 58.
Disponible a: https://raco.cat/index.php/ltem/article/view/102950/182974 [consulta: 23/07/2023].
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I'expedicid d'un certificat de serveis prestats a un estudiant que va realitzar les
practiques al Centre de Documentacié. Un altre cas similar també l'aporta Olga del
Campo, tresorera de 'AEP-CDHS: fa uns anys, durant la programacio d’un recital de
poesia organitzat per 'Ateneu a la via publica, es va sol-licitar la llicéncia corresponent
a I'’Ajuntament de Barcelona. Tanmateix, el moment d’aportar la documentacié per
mitjans electronics va coincidir amb un seguit de problemes técnics que va patir la seu
electronica del consistori, cosa que va comportar que la sol-licitud no es pogués
formalitzar correctament. Una vegada els ho van comunicar dies després, es
desconeixia qui, on i com s’havien conservat els documents presentats. En
consequéncia, la celebracié de 'esmentat recital es va haver de posposar perque els
terminis previstos per la normativa no els van permetre tornar a confeccionar els

documents previament aportats.*®

En relaci6 a les dificultats per portar a terme les activitats propies de forma ordenada
per raons d’abséncia de criteris, un exemple el torna a oferir Albert Caballero, aquesta
vegada, sobre la reproduccié de documents del Centre de Documentacio, autoritzacié
de la qual recau sobre el president o presidenta de TAEP-CDHS. La signatura de les
autoritzacions indicades, en aquests moments, es realitza per mitjans electronics, pero
el fet d’haver de treballar a través del correu electronic i la persisténcia de determinats
habits d’alguns presidents que continuaven signant a ma aquest document ha impedit
lliurar o bé autoritzacions autentiques (ja que se solia escanejar el document signat de
forma manuscrita) o bé de demorar la seva entrega als interessats de manera

considerable.!®

L’exemple anterior permet il-lustrar la problematica en qliestid, pero cal tenir present que
la inexisténcia de criteris per a treballar de manera ordenada ha tingut uns efectes forca
més seriosos que el simple lliurament d’'una autoritzacié no auténtica i/o amb demora.
En altres casos, la manca de criteris s’ha manifestat en forma de duplicitat de
competéncies i en la inexisténcia de rols formals per gestionar tramits concrets, cosa és
causa de la falta de protocols de treball, i que repercuteix negativament sobre el
funcionament de I'entitat. Tal és I'exemple de les condicions amb qué treballa Tresoreria
a dia d’avui, que sovint ha d’assumir part de les funcions de Secretaria perqué els
responsable competent desconeix els tramits corresponents per a la organitzacié de

determinades activitats o bé per relacionar-se amb les Administracions publiques.

18del Campo Reig, O. [Olga]. (19 de juliol de 2023). Sessié 3. Entrevista amb Tresoreria [Comunicacio
personal] / per Albert Burgués Moreno.

19Caballero Gordillo, A. [Albert]. (20 de juliol de 2023). Sessié 4. Segona entrevista [Comunicacio personal]
/ per Albert Burgués Moreno.
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Pel que fa a la no observacid dels requisits documentals per realitzar les tasques
derivades de la gestié administrativa i I'organitzacio de les activitats propies de I'entitat
de manera segura, s’han identificat tres consequencies que si bé per ara no han afectat

directament 'organitzacié, res assegura que no puguin fer-ho en un futur immediat.

La primera concerneix als efectes derivats de la no confeccié de documents que, més
enlla dels hipotétics riscos legals que aixo pot produir en els casos més greus, podrien
posar en risc la conduccié de les activitats de I'organitzacio.?® Un exemple I'aporta de
nou Albert Caballero, al afirmar que molt sovint s’han gestionat donacions de
documentacié per al Centre de Documentacié sense la signatura del conveni pertinent.?!
Es innegable que aquesta practica podria comportar conseqiiéncies severes per a
I'organitzacié en el marc de I'exercici dels seus drets sobre els documents donats, que
caldria posar sempre per escrit tot observant les normatives en matéria de propietat
intel-lectual?? i proteccié de dades personals. En aquest cas particular, a més, es pot
apreciar com els efectes derivats de la manca d’evidéncies documentals també poden
repercutir sobre el funcionament eficag (i etic) de I'organitzacid, per exemple, en el casos
en que des de I'entitat s’opti per dipositar alguns dels seus documents en altres centres
d’arxiu per raons de capacitat logistica, cosa que resulta impossible sense un testimoni
documental que provi que, realment, I'associacio és la titular dels béns en qlestié o bé

que té la potestat de fer-ho.

La segona consequiéncia de la no observacio dels requisits documentals és I'abséncia
de cap tipus de control sobre la informacio i, en concret, de 'accés a segons quines
dades. Efecte directe de la difusié del document electronic en el context de la gesti6 de
I'associacio, a 'AEP-CDHS s’han produit dues casuistiques que, de no atendre’s i
corregir-se, podrien molt ben afectar la credibilitat de la propia institucié. Per una banda,
la disgregacio dels documents electronics produits per gestionar I'afiliacio i el pagament
de les quotes en dispositius externs personals. Aixd ha provocat l'accés a dades
personals de determinades persones que possiblement ja no formen part de la direccié
de I'entitat o bé que, fins i tot, actualment ja no ostentin la categoria de socies.? Per

l'altra, I'is de plataformes (Drive) creades des de perfils personals per a compartir

20 Bustelo, C. [Carlota]. (2018). Identificacion de riesgos en la produccion, gestién y mantenimiento de
documentos electrénicos [recurs d’aprenentatge textual]. Fundacié Universitat Oberta de Catalunya
(FUOC), p. 15.

21 Caballero Gordillo, A. [Albert]. (20 de juliol de 2023). Sessio 4...

22 Boadas, J. [Joan], Fernandez, J. [Josep], Masachs, J.M. [Josep Maria], Planes, R. [Ramon] i Rovira, M.
[Manuel]. (2000). Conceptes generals i tipologies de fons privats. Lligall, 16, p. 311. Disponible a:
https://raco.cat/index.php/lligall/article/view/339506/430460 [consulta: 23/07/2023].

23 Tingui's present que el Llibre tercer del codi Civil de Catalunya atorga als socis el dret de ser informats
de la identitat de la resta d’associats: CATALUNYA. Llei 4/2008, de 24 d’abiril, del llibre tercer del Codi civil
de Catalunya, relatiu a les persones juridiques, Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, nim. 5123
(2008), art. 323-4.
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informacio i en les quals 'accés a les esmentades dades es troba desregulat. Tals
practiques es poden definir clarament com un simptoma del desconeixement normatiu
en aguesta matéria tot i que, i aixd és important ressaltar-ho, en cap cas estem parlant

de categories especials de dades,?* sin6 de dades identificatives.

La tercera conseqiiéncia, en darrer lloc, es correspon a la fiabilitat dels documents creats
per I'organitzacié. D’acord amb la ISO 15489, un document gaudeix de valor probatori
si és fiable. Aixi mateix, un document és fiable si el seu contingut és complet, exacte i
és una fidel representaci6 de les operacions que evidencia.?® La consulta dels
documents corporatius permet afirmar que alguns d’ells no reuneixen les propietats
necessaries per ser considerats fiables. Exemples representatius d’aquests en sén el
document que es lliura als usuaris del Centre de Documentacié abans de formalitzar
gualsevol consulta, que no contempla les exigéncies del nou Reglament General de
Protecci6 de Dades Personals quant a la informacié que cal facilitar a totes les persones
gue cedeixen dades personals;?® i el Registre d’afiliats, gestionat a través d’una base de
dades Access, que actualment es troba desactualitzat.?” Aquest Gltim, a més, resulta
especialment remarcable perqué implica un incompliment de les obligacions

documentals de tota associacio.?®

Finalment, en alld que concerneix a la preservacio de la memoria corporativa, la manca
de criteris de gestié documental ha comportat la pérdua substancial d’aquella informacié
que és evidéncia de les activitats de I'associacio en el transcurs de la seva historia. N'és
un exemple paradigmatic la fragmentacié de les memaries anuals, que alhora és fruit de
la manca de reglamentacié de diversos processos de treball i la inexisténcia de directrius
clares en relaci6 a les responsabilitats i competéncies del personal gestor de la

documentacio que es crea i s’aplega, almenys durant llargs periodes de temps.

Des d’'un punt de vista corporatiu, la pérdua de la memoria de I'entitat, sigui quina sigui
la seva naturalesa, és un dany irreparable que afecta el llegat de la institucié envers al

col-lectiu a qui representa. Tanmateix, per una entitat que oficialment expressa com un

24 Les categories especials de dades es recullen en el Reglament General de Proteccié de Dades (RPGD):
UNIO EUROPEA. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y de Consejo de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de
proteccion de datos), Diario Oficial de la Unién Europea, nim. 119 (2016), art. 9.

25 AENOR. (2016). UNE-ISO 15489-1. Informacié i documentacid. Gestié de documents. Part 1: Conceptes
i principis (AENOR 15489-1) [informe UNE-ISO], p. 11. Disponible a: https://plataforma-aenormas-aenor-
com.eul.proxy.openathens.net/standard/UNE/N0057440 [consulta: 23/07/2023].

26 Per a més informacion, consulti's: Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y de Consejo...
art. 13.

27 En bona part, aix0d s'atribueix a les conseqiiéncies socials derivades de I'impacte de la pandémia de
Covid-19, que ha reduit drasticament la presencia de socis tant a la celebracié de les Assemblees generals
com en els actes organitzats per 'entitat.

28 ESPANYA. Llei Organica 1/2002, de 22 de marg, reguladora del Dret d’Associacio, Boletin Oficial del
Estado, nim. 73 (2002), art. 14.
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dels seus objectius la creacio d’arxiu especialitzat sobre el moviment obrer i la Historia
social i contemporania de Catalunya® i que exerceix com un agent dedicat a la
preservacié i salvaguarda de la memoria de determinades sensibilitats, I'impacte que
representa haver negligit en el moment de protegir la seva propia memoria li podria
resultar ser particularment perjudicial en el moment de mantenir la seva imatge
corporativa. En canvi, actuar i prendre les mesures per tenir-ne cura podria molt ben
considerar-se un argument a favor de la seva tasca, tot reafirmant el compromis etic de

I'entitat en concordanca amb una part essencial dels seus fins.

Amb tot, enumerades les problematiques que ha experimentat I'associacio i presentats
alguns exemples sobre el seu impacte envers el funcionament de I'associacid, resulta
atil contrastar-ho amb algunes de les opinions manifestades pels gestors de
I'organitzacié amb la finalitat d’extreure’n les conclusions adequades sobre qué realment

es necessita i per que.

Les entrevistes mantingudes amb membres de la Junta directiva, comissions i seccions

palesen que les preocupacions principals son:

- Lanecessitat de saber quins documents cal, o no, conservar.
- Lanecessitat de saber com cal organitzar-los.
- La necessitat de poder-los recuperar per poder treballar comode i eficagment.

- La necessitat d’arribar a un consens sobre I'is d’'una eina de gestié comuna.

Totes les persones entrevistades coincideixen que el fet de no haver pogut satisfer tals
necessitats rau, essencialment, en el “territorialisme” que es produeix a I'hora de
gestionar dels documents i la informaci6 corporativa. Val a dir, perd, que 'anomenat
“territorialisme” ha sigut més una consequéncia de la inexisténcia de criteris clars i
ampliament consensuats que no pas la seva causa. No obstant aixd, si que es
comparteix amb els membres entrevistats que poder donar resposta a aguestes
necessitats és la base per poder incorporar un sistema de gestié de documents a
'organitzacié. Ara bé, els exemples anteriors permeten detectar-ne d’altres igualment

importants, a saber::

- Lanecessitat de saber sempre quins documents s’han de crear.

- Lanecessitat de saber com s’han d’incorporar al sistema de gestié documental.
- Lanecessitat de determinar les propietats que han de tenir els documents.

- La necessitat de determinar 'accés als documents.

- Le necessitat de determinar els responsables dels documents.

29 AEP-CDHS. (1995). Estatuts de [I’Associacié Centre de Documentacié Historic Social-Ateneu
Enciclopedic Popular de Barcelona. Barcelona: CDHS-AEP, art. 4.
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Aixi doncs, com és facilment apreciable, les necessitats identificades situarien
I'organitzacidé en una fase inicial d’un hipotétic projecte d’'implantacié d’un sistema de
gestié de documents, aquella que la ISO 15489 defineix com I'etapa d’Analisi previa i
avaluaci6 dels sistemes existents, i que consisteix en un estudi per a determinar quins
documents sOn creats o conservats [i procedir] al coneixement de les funcions i les

activitats principals de 'organitzacio que es vincularan amb els documents relacionats.*°

Ubicats en aquest punt, les preguntes que cal fer-se sén el com iniciar I'analisi en questio
i de quina manera es podrien comencar a crear els instruments d’un hipotétic sistema
de gesti6 documental. Per fer-ho, la mateixa 1SO 15489 n’ofereix les claus, que
comprenen: la concrecié dels documents que descriuen l'organitzacio i els seus
procediments, la confeccié d’'un esquema de classificacié de les funcions, les activitats
i les transaccions de I'organisme en una relacio jerarquica i I'elaboracié d’'un mapa de

processos en els quals es relacionin els documents com a resultat de les activitats.®!

3.2 Aspectes clau del projecte

Les actuals necessitats de I'organitzacio i la observanca de les recomanacions de la ISO
15489 permeten situar la classificacié com el punt de partida per a la implantacié d’'un
hipotétic projecte de gesti6 documental a 'AEP-CDHS. La classificacido é€s un dels
processos clau que sustenta tot sistema de gestié documental, ja que ofereix un marc
sistematic per a I'execucié de la resta dels processos de gestié dels documents, ja que

permet: 3

- Vincular els documents entre ells com a resultat duna mateixa activitat i,
conseqlentment, crear agrupacions documentals estables en forma de séries i
expedients.

- Denominar les agrupacions documentals de manera inequivoca i exclusiva, tot
dotant-les d’estabilitat en el transcurs del temps.

- Recuperar i utilitzar els documents relatius a una activitat determinada en el
transcurs del temps.

- Assegurar la proteccid, I'accés i I'is adequat dels documents mitjancant
I'assignacio de permisos en funcié de les seves propietats i continguts.

- Conservar els documents durant els periodes de retenci6 establerts d’acord amb

les necessitats informatives i 'observanga dels marcs normatius.

30 AENOR. (2008). UNE-ISO/TR 15489-2. Informaci6 i documentacié. Gestié documental. Part 2: Directrius.
(AENOR 15489-2) [informe UNE-ISO], p. 9. Disponible a: https://plataforma-aenormas-aenor-
com.eul.proxy.openathens.net/standard/UNE/N0037585 [consulta: 23/07/2023].

31 |bidem.

32 Cruz, J.R. [José Ramdn]. (2008). La gestion de documentos en las organizaciones. Madrid: Ediciones
Piramide, p. 193.
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La classificacio implica el disseny d’'un quadre de classificacid, una eina definida per
Alberch com el fonament de tot sistema de gestié documental® pel fet de permetre una
visualitzacié de la institucié a qui serveix i de les activitats que desenvolupa, a més de
ser un element vertebrador de la resta d’instruments de gestié documental, com el

quadre d’accés o el quadre de disposici6.*

El quadre de classificacié encara pren més importancia en el context de la gestioé dels
documents electronics, aspecte clarament a tenir en compte una vegada familiaritzats
amb I'entorn de creacio dels documents a 'AEP-CDHS. En un entorn electronic, els
processos de gestio documental no s’executen a través d’'una seqliéncia lineal de fases,
sind que s’interrelacionen, de manera que el processos de captura i de creacié de
documents es troben intimament relacionats amb el procés de classificacio a través de
I'assignacio de les metadades corresponents. D’aqui la rellevancia de la classificacio,
gue cal definir a priori, i no a posteriori, €s a dir, en el moment que els documents sén

creats i/o capturats pel sistema corresponent.

Assumida la importancia de la classificacio i de I'instrument que permet materialitzar-la
i posar-la en practica, el seglient pas és decidir quin sistema utilitzar i per que. La ISO
15489 planteja donar preferéncia a un sistema de classificacio funcional que, en la seva
forma més desenvolupada, [...] genera un reflex de las funcions, activitats i operacions
d’una organitzacio,*® tot fent possible I'agrupacié coherent dels documents. Tanmateix,
tal com apunten Alonso i Lloveras, el sistema funcional ha arribat a plantejar alguns
problemes i incoheréncies arran de la rigida jerarquitzacié per arees o unitats de treball
(funcionals) a partir de les quals es fonamenta.®® L’alternativa és I'enfocament per
processos que, introduit per aquests mateixos autors, es tracta d’'un model basat en
'analisi dels processos de treball i que, ben implementat, permet veure la produccio
documental com un tot integrat, en el que cada rol jugat en un procés realitza la seva
gestio [i contribucid] de manera sistematica, en lloc d’obeir solament a unes exigéncies

rigides segons la dependéencia que les crea, tal com preveu I'enfocament funcional.®” Es

33Alberch, R. [Ramon], [et altri]. (2009). Manual d’Arxivistica i Gesti6 documental. Barcelona: Associacio
d’Arxivers de Catalunya, p. 236.

34 Benki, S.L. [Sissy Laura], Batista, A.N [Adela Neyda] i Herrera, R.E. [Reina Estrella]. (2016). Clasificacion
archivistica por procesos: una experiencia en la Universidad de La Habana. Revista General de Informacion
y Documentacion, 26 (2), p. 504. Disponible a
https://revistas.ucm.es/index.php/RGID/article/view/54713/49916 [consulta: 24/07/2023].

35 AENOR. (2008). Op. cit., p. 15.

36 Alonso, J.A. [José Alberto] i Lloveras, M.R. [Maria Rosa]. (2010, maig). El quadre de classificacio de
documents en un entorn empresarial de gestié per a processos [conferéncia]. 12 Jornades catalanes
d’Informacié i Documentacié. Barcelona, 19 i 20 de maig de 2010, p. 6. Disponible a:
https://www.cobdc.net/12JCD/wp-

content/materials/comunicacions/LLOVERAS quadre_classificacio_empresa.pdf. [consulta: 24/07/2023].
37 Benki, S.L. [Sissy Laura], Batista, A.N [Adela Neyda] i Herrera, R.E. [Reina Estrella]. (2016). Op. cit., p.
508.
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tractaria, en definitiva, d’analitzar la produccié documental d’'una organitzacié de manera
transversal a través del mapeig dels processos, tal com aconsella la mateixa ISO 15489,
una norma que tot i que aconsella I'is del sistema de classificacié funcional, no només
no exclou I'enfocament basat en processos, sind que el recomana per a la confeccio de

sistemes de classificaci6.®

L’enfocament basat en processos ha sorgit de les necessitats d’administracions o
institucions particularment burocratitzades, pero aixo no significa que no sigui aplicable
a una entitat com 'AEP-CDHS. En primer lloc, perqué el funcionament operatiu
d’'aquesta entitat es caracteritza per la seva transversalitat, almenys a la practica. | en
segon lloc, perqué les mancances de I'associacié en relacié als requisits documentals
ho fan altament recomanable, ja que conéixer amb detall la gestié de cada procés de
treball executat permetria identificar aquells documents que l'entitat no produeix ni
gestiona, aquells que hauria de produir i gestionar, com ho fa o bé com ho hauria de fer.
En resum, aplicar 'esmentat sistema per a I'’elaboracié d’un quadre de classificacio seria
d'utilitat per a preparar el terreny per a la propera fase d’'implantacié d’un sistema de
gestié de documents electronics: la identificacié dels requisits documentals a través de

I'analisi sistematica de les necessitats del negoci.*®

Una de les altres grans necessitats de 'AEP-CDHS, i a més expressada per
practicament tots els gestors de I'associacio, és la necessitat de centralitzar I'espai de
gestio de la documentacié corporativa, i en especial de la documentacioé electronica. En
altres paraules, es constata la necessitat de consensuar i habilitar un arxiu de gestié

electronic per a I'entitat, actualment inexistent.

S’és perfectament conscient que la simple introduccié de qualsevol eina per a la gestio
dels documents electronics no solucionaria els problemes que manifesta per I'entitat en
aquest ambit. Es més, es podria afirmar que I'habilitacié d’aquest tipus d’instrument
podria molt situar-se en una fase final d'implantacié d’'un hipotétic sistema de gestié de
documents. De res serviria la seva introduccidé si abans no s’han identificat tots els
processos de treball ni definit els rols que juguen cadascun dels gestors que alimenten
i participen del sistema. I, naturalment, tampoc sense haver consensuat abans la seva

implantacié ni haver planificat les sessions formatives pertinents.

Ara bé, a partir de I'analisi ni que sigui d’una part significativa dels processos de treball,
gue s’accepta com un pas essencial per a proposta de qualsevol sistema de classificacié

per a la documentacié produida i reunida per I'associacio, es considera que seria factible

38 Alonso, J.A. [José Alberto] i Lloveras, M.R. [Maria Rosa]. (2010, maig). Op. cit., p. 9.
39 AENOR. (2008). Op. cit., p. 10.

19



Treball de final de Postgrau
Albert Burgués Moreno

i, fins i tot, util, fer una primera proposicio per a la futura introduccié d’una eina de gestio
de documents electronics. Basicament, per dues raons: per una banda, perque
seleccionar una eina per a la gestio dels documents electronics implicaria definir fins a
on es vol arribar a I'hora de buscar suport en una solucié tecnoldgica,*® cosa que podria
dinamitzar un futur hipotétic procés de seleccié. | per l'altra, perqué proveiria informacio
atil i aprofitable per I'entitat sobre les oportunitats que el mercat els pot brindar a dia
d’avui en 'ambit de la gestié dels documents electronics tot tenint en compte les seves

caracteristiques, logistica, recursos, competéncies i necessitats.

4. Objectiu

En primer lloc, el principal objectiu d’aquest treball és la confeccié d’'un quadre de
classificacié a alt nivell i el desenvolupament parcial de 'esmentat quadre a través de
I'aplicacié d’'una metodologia determinada que hauria de permetre el futur desplegament
de tot 'instrument. La metodologia en qlestio es preveu aplicar sobre els processos de
negoci de l'organitzacio, que s’identificaran detalladament per tal de detectar les
activitats que donen lloc a les agrupacions de documents que conformen cadascuna de

les séries documentals pertinents del quadre de classificacié de ’AEP-CDHS.

Per tal d’assolir I'objectiu indicat s’han establert tres objectius especifics, els quals
marquen la pauta per al desplegament de la metodologia que es presentara en el proper

apartat. Els objectius especifics son:

- ldentificar els objectius i les estrategies de I'organitzacio.

- Determinar les funcions de l'organitzacié per mitja de les quals es tracten de
satisfer els objectius de I'organitzacio.

- ldentificar les activitats de I'organitzacié que constitueixen aquestes funcions a

efectes de control dels documents.

L’establiment d’aquests objectius ve determinat per les estratégies previstes per la ISO
26122,*! una eina compatible amb la ISO 15489 dedicada a I'analisi dels processos de
treball per a la gesti6 de documents i que, tal com el seu titol indica, planteja

I'enfocament per processos com a base per a la confeccié de quadres de classificacio.

Seguint aquesta manera de procedir, aixi doncs, aquest treball s’ha iniciat a partir de

I'analisi de les funcions de I'associacié. L’estudi d’aquestes funcions ha significat haver

40 Bustelo, C. [Carlota]. (2019). Seleccion de herramientas (2a ed.) [recurs d'aprenentatge textual]. Fundacio
Universitat Oberta de Catalunya (FUOC), p. 10.

41 AENOR. (2008). UNE-ISO/TR 26122 IN. Informacién y documentacién. Andlisis de los procesos de
trabajo para la gestion de documentos. (AENOR 26122) [informe UNE-ISO]. Disponible a:
https://plataforma-aenormas-aenor-com.eul.proxy.openathens.net/standard/UNE/N0042231 [consulta:
26/07/2023].
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de desglossar els processos de negoci de I'organitzacié, cosa que necessariament ha
portat a identificar les activitats, les transaccions i els documents que n’emanen i, a

resultes, a 'acotament de les séries documentals.

En segon lloc, aquest treball també té I'objectiu de proposar una eina de gestié dels
documents electronics per a I'associacio a partir de la definicié dels requisits. L’objectiu
en questié es troba perfectament vinculat amb 'anterior, encara que a primera vista no
sigui del tot aparent. L’estudi dels processos de negoci que donen lloc a les activitats i
a partir de les quals es generen els documents comporta obtenir informacié sobre els
suports i formats documentals, aixi com dels fluxos i métodes de gesti6 a escala
operativa en una area essencial de l'organitzacié. Ambdoés elements resulten vitals per
a la seleccio, o no, d’'una eina de gestié de documents electronics, aixi com per avaluar-

ne els requisits que ha de complir per poder convertir-se en un actiu real per a I'entitat.

5. Abast i Metodologia

Aquest treball no només ha exigit plantejar dues metodologies diferents per assolir
cadascun dels objectius, com és comprensible, sind que, a més, I'aplicacié de la primera

ha fet possible la implementaci6 de la seglent.

5.1 Métode i confecci6 del quadre de classificaci6

El métode que s’ha seguit ha partit de tres premisses. La primera, que la classificacié
no és possible sense un coneixement profund del productor o de 'agent que produeix,
aplega i gestiona els documents que sén resultat de les seves activitats. La segona, que
no és possible conéixer profundament el productor si no s’entenen ni s’esta familiaritzat
amb els processos de treball que donen lloc a les activitats que generen els documents.
| la tercera, que no és possible familiaritzar-se amb els processos de treball sense una

analisi contextual prévia.

Aixi doncs, identificar els processos de treball ha implicat, abans de tot, estudiar el
context organitzacional en el qual opera l'entitat i també el marc normatiu en qué
s’inscriu TAEP-CDHS. De la mateixa manera, també ha sigut important familiaritzar-se
amb el funcionament intern de I'organitzacio i la seva estructura organica per observar
com tenien lloc els processos de treball i obtenir informacié sobre com es trobaven

distribuides les diferents responsabilitats o rols.
Aquest estudi s’ha fonamentat en:

- L’estudi de la normativa competent en matéria d’associacions, perd també en

materia fiscal, transparéncia i proteccié de dades personals.
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- La realitzacio d’entrevistes amb membres de la Junta directiva i les diferents

comissions que configuren I'organigrama de I'entitat.
Respectivament, aixo ha permés:

- Familiaritzar-se amb I'entorn normatiu de [l'organitzacié, amb les seves
obligacions documentals i envers als seus associats, aixi com amb les
responsabilitats que tenen davant les administracions publiques.

- Entrar en contacte amb el sistema de funcionament i gestio de I'organitzacio i les
seves limitacions, aixi com amb les tasques i activitats que es desenvolupen per

complir amb les finalitats de I'entitat.

Posteriorment, una vegada contextualitzada I'organitzacié, el segliient pas ha consistit
en realitzar una analisi funcional de I'entitat amb la finalitat de determinar quines funcions
desenvolupa i quins processos i activitats les integren. Ara bé, abans de procedir es va
considerar necessari fixar 'abast de 'esmentada analisi, tot focalitzant-la als processos
de negoci de I'entitat. En primer lloc, perqué els limits temporals per a la consecucio
d’aquest projecte no fan possible una analisi més exhaustiva de I'associacié. | en segon
lloc, perqué les activitats de negoci comprenen la columna vertebral de qualsevol

organitzacio, ja que son aquelles que expliquen I'existéncia d’'una entitat.

L’analisi funcional s’ha realitzat en tres fases diferenciades. La primera ha consistit en
la identificacié dels objectius i les funcions de l'organitzacié a través de les quals
s’assoleixen els objectius en questio. Per aconseguir-ho, per un costat, s’ha recorregut
a l'estudi de la documentacié corporativa d’alt nivell, a saber, dels seus estatuts,
reglaments, memories anuals, balancos i comptes anuals i a la realitzacié d’entrevistes
amb membres de la Junta directiva de 'AEP-CDHS. Tot aquest material ha permés
aprofundir en el coneixement de l'organitzacié, posar en context tota la informacié
recollida en I'estudi contextual previ i especificar totes i cadascuna de les funcions que

té 'organitzacio.

La segona fase ha consistit en la identificaci6 i descripcio dels processos de negoci que
es desenvolupen per complir amb les funcions corresponents. Per fer-ho, per una banda,
s’ha recorregut a la diversificacio de les entrevistes per tal d’obtenir una visié global dels
processos en questié i sobre com tenen lloc dins I'organitzacié. Aquest fet ha comportat
entrevistar-se tant amb membres de la Junta directiva com amb membres de les
diferents comissions que configuren I'organigrama corporatiu. Aixi mateix, la celebraci6
de trobades s’ha complementat amb visites als arxius de I'organitzacié per tal d’observar
i estudiar els documents que son fruit de I'execucié i transcurs d’aquests mateixos

processos.
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D’altra banda, també s’ha recorregut a I'is de la bibliografia. El fet que 'AEP-CDHS sigui
una entitat en part dedicada a proveir i mantenir un servei d’arxiu (historic) ha obligat a
prestar atencié a determinats estudis realitzats per al disseny i avaluacié de processos
de treball en entitats que gestionen un servei d’aquest tipus. En aquest sentit, tant la
ISO 15489 com la lectura del treball de Benaiges, dedicat a la confeccié d’un quadre
d’'indicadors per a un servei d’arxiu, i que parteix de la identificacié dels processos de
treball pertinents, han resultat molt Gtils per identificar una part dels processos de negoci
de 'AEP-CDHS.*?

Totes aquestes fonts d’informacio han resultat de gran ajuda per a la creacié d’'un mapa
dels processos de negoci per tal d'identificar i situar les activitats de negoci dins
I'organitzacié. Aixd s’ha traduit en la concrecié de les séries documentals, element
fonamental pel futur desplegament de tot quadre de classificacio i, al mateix temps, per
engegar un futurible estudi dels requisits documentals que, tanmateix, no és I'objecte

d’aquest treball.

En darrer lloc, la tercera fase ha consistit en I'analisi dels elements constitutius de cada
procés (activitats) per tal d’extreure tota la sequéncia d’'operacions que donen lloc a
cadascuna de les series documentals. En altres paraules, s’ha portat a terme una
identificacié de tots els components documentals de les séries corresponents a les
activitats de negoci de l'organitzacié. Per aconseguir-ho, s’han recollit els resultats
obtinguts en la primera fase i s’han ampliat mitjangant I'estudi de les llistes d’activitats
que confecciona l'organitzacié anualment, cosa que ha permés disposar d’'un marc
complet sobre qué programa i gestiona I'associacié per assolir els seus objectius. De la
mateixa manera, la realitzacié d’entrevistes i I'estudi de la documentacié corporativa han
resultat crucials per poder analitzar les activitats i provar i il-lustrar les seqiiéncies que

donen lloc als documents que produeix i reuneix 'organitzacio.

La sequenciaci6 de les activitats s’ha realitzat mitjangant el métode proposat per Puig-
Pey, Guiu i Agramunt,*® un sistema que preveu la identificacié i diagramacié de totes les
operacions que tenen lloc en el transcurs d’'un procediment amb la finalitat d’avaluar i
millorar els circuits documentals. Certament, avaluar i millorar els processos de treball
no és l'objectiu d’aquest treball, aixd formaria part d’alld que la ISO 26122 entén per
'analisi sequencial, i que s’inscriu en la segona fase d’implantacié d’'un projecte de

gestié documental d’acord amb la ISO 15489, I'analisi dels requisits documentals. Ara

42 Benaiges, O. [Oleguer]. (2019). Quadre d’indicadors per a serveis d’arxiu i gestio documental. Associacié

d’Arxivers de Catalunya. Disponible a: https://arxivers.com/wp-
content/uploads/2019/05/0_BENAIGES_ Quadre_indicadors_serveis_arxiu_2019.pdf [consulta:
27/07/2023].

43 Puig-Pey, A. [Antoni], Guiu, P. [Pere] i Agramunt, H. [Helena]. (2011). Circuits administratius. Disseny i
millora. Valéncia: Associacié d’Arxivers | Gestors de Documents Valencians, Tiravol.
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bé, I'aplicacio parcial del sistema de Puig-Pey, Guiu i Agramunt per tal de sequenciar
les activitats ha permeés visualitzar les operacions, aixi com les propietats dels
documents que es generen actualment, el suport, el format, les metadades i la
informacié que contenen. Aix0 ha resultat ser clau per fer una proposta per a la
identificacio i futurible avaluacié de les séries documentals de 'AEP-CDHS i, sobretot,

per haver ajudat a complir amb el segon objectiu d’aquest treball, a més de justificar-lo.

5.2 Métode de seleccio de I’eina de gestié de documents electronics

La metodologia per a la seleccié d’'una eina de gestié6 de documents electronics s’ha
justificat en base als resultats obtinguts en el procés d’estudi de les series documentals

corresponents a les activitats de negoci de I'organitzacio.

El métode de selecci6é s’ha basat en els criteris introduits per Bustelo,** i que
consisteixen en la identificacio i avaluacio dels requisits tecnics, els requisits funcionals,
els requisits d’'integracio i les condicions del proveidor del servei. La identificacio dels

requisits ha estat possible gracies:

- Alainformacio obtinguda a través de I'analisi funcional de I'organitzacid, que ha
permeés entrar en contacte amb bona part dels processos de treball i les
caracteristiques de la documentacio que es genera en el marc del funcionament
de l'entitat.

- A les visites realitzades als arxius de l'organitzacié, tant analogics com
electronics, que han permes la familiaritzaci6 amb els actuals entorns i
preservacié documentals de 'AEP-CDHS.

- A la informacio facilitada des de l'associacioé relativa a l'arquitectura de la
informacié dels sistemes corporatius i els recursos economics amb qué

actualment treballa I'organitzacio.

A partir dels requisits indicats s’ha pogut procedir a la cerca de proveidors de serveis de
subministrament d’eines de gestié de documents electronics, que també ha observat, si
bé no exclusivament, alguns dels exemples que presenta Bustelo.*® Igualment, també
s’han tingut en compte algunes experiéncies dins del mén associatiu catala en matéria

de gesti6é de continguts i documents electronics que ha facilitat el tutor d’aquest treball.

Finalment, una vegada confeccionada la llista de potencials proveidors d’eines de gestio
de documents electronics, s’ha procedit a I'avaluacié de les propostes en base als

requisits descrits préviament. Aquest procés s’ha portat a terme mitjangant un quadrant

44 Bustelo, C. [Carlota]. (2019). Op. cit.
45 Ibidem, p. 22-29.
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d’avaluacié que preveu I'is d’una escala numérica que es vincula a un conjunt de
criteris. A cadascun dels requisits, aixi mateix, se’ls ha assignat un pes corresponent,
en funcié de les necessitats i capacitats de I'organitzacié, a partir del qual s’han ponderat
els resultats que ha obtingut cada candidat. Amb tot, el métode en qliestid, que a més a
més s’ha complementat amb un analisi DAFO individualitzat per a cada solucié
preseleccionada, que ha ofert un marc for¢a acurat per fer una proposta inicial coherent
i adequada per a 'AEP-CDHS..

6. Desenvolupament del projecte

6.1 L’analisi dels objectius corporatius i la identificacio de les funcions

La primera fase de I'analisi funcional ha representat haver d’identificar els objectius de
I'organitzacié i les funcions per mitja de les quals els preveu assolir. En aquest treball
s’entén per funcié una combinacié de processos, productes o serveis que permeten
aconseguir un fi especific i predeterminat, i que es realitza en general de manera

repetitiva.*®

La concrecio dels objectius corporatius ha partit dels fins expressats pels estatuts de
’AEP-CDHS, a saber:*’

a) La creaci6 dun fons bibliografic i documental sobre historia social
contemporania, constituit per una biblioteca, hemeroteca i arxiu especialitzat.

b) Deixar aquest material al servei public i permetre qualsevol consulta i treballs
sobre els mateixos.

c) Portar a terme treballs d’investigacio i elaboracié d’estudis sobre la tematica
basica de I’Associacio.

d) [L'organitzacié de] cursets, vetllades, exposicions, conferéncies, debats,
excursions, representacions teatrals i qualsevol altre activitat de tipus

cultural.

Tanmateix, la consulta de les memories anuals més recents de I'organitzacio (2017-
2022) i les trobades mantingudes amb vocals de la Junta directiva i membres de les

seccions de l'organitzacié han permés afinar aquests objectius, que es concreten en:

- Crear, mantenir i preservar del fons documental que conserva I'associacio.

- Contribuir a la recuperacio i salvaguarda del patrimoni documental de Catalunya.

46 Benaiges, O. [Oleguer]. (2019). Op. cit., p. 16. Apunti’s que l'autor pren aquesta definicié de la I1ISO
14031:2013.
47 AEP-CDHS. (1995). Op. cit., p. 1.

25



Treball de final de Postgrau
Albert Burgués Moreno

- Divulgar dels recursos documentals que conserva l'associacio a traves
d’iniciatives de caracter académic i cultural.

- Donar suport a la formacié académica dels estudiants universitaris en 'ambit de
la biblioteconomia i I'arxivistica.

- Organitzar activitats culturals a través de les quals de divulgar el coneixement i
fomentar I'esperit critic i el debat en torn a temes d’actualitat, la Filosofia i la
Historia contemporania.

- Mantenir i gestionar una plataforma perqué altres associacions i entitats afins

puguin desenvolupar les seves activitats i complir amb les seves finalitats.

A continuacié, mitjancant I'estudi de les llistes d’activitats i la informacio recollida a través
de I'accés als arxius de I'associacié s’han pogut desglossar totes les funcions de I'entitat,

gue se sintetitzen en:

- L’administracié, control i foment de I'afiliacié per tal de nodrir 'associacio de
recursos a partir dels quals gestionar i ampliar la projeccié de la seva activitat.

- L’administracio, gestio i control dels recursos econdmics i materials de
I'associacio per assegurar i millorar el seu funcionament.

- La cerca de recursos economics i materials amb la finalitat de mantenir i millorar
la labor de I'associacié.

- Lincrement, proteccio i difusié del fons documental i bibliografic que alberga el
Centre de Documentacio.

- L’organitzaci6 i el foment d’activitats especifiques orientades a la divulgacio de
la idiosincrasia i valors de I'associacio.

- El suport a la investigacié academica amb finalitats divulgatives i cientifiques a
través de la captacid, tractament, preservacio i difusié de fons documentals.

- El foment de la formacié académica en I'ambit universitari en els camps de la

Biblioteconomia i les Ciencies de la Informacio.

Assumint la definicié de funcié adoptada, els processos de treball de I'organitzacié han
de ser integrables en cadascuna de les funcions llistades, ja que a través de determinats
processos s’exerceixen el conjunt de les funcions que té I'associacié. Aixi doncs, els

processos esdevenen la font principal per a I'elaboracié del quadre de classificacio.

Considerant aix0, pero, a efectes practics per a I'elaboracié del quadre de classificacio,
el fet de fonamentar I'elaboracié del quadre en els processos de treball no equival a
utilitzar els processos com a punt de partida per a la classificacio de la documentacio
corporativa al més alt nivell. Aixo és aixi perqué una de les propietats que ha de tenir un

quadre de classificacié és la simplicitat per fer-lo comprensible per a totes aquelles
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persones que se n'han de servir.*® Per garantir aquesta simplicitat, la multiplicitat de

processos a identificar per a cadascuna de les funcions esmentades s’han proposat

classificar, al mateix temps, per ambits, dins dels quals s’hi inscriuen les diferents

funcions identificades préviament, aixi com els processos que es descriuen en el proper

punt.

Un ambit s’ha definit com el conjunt de funcions sobre una materia que una institucié o

un organisme public tenen atribuides per llei.*® En aquest sentit, ha resultat Util I'estudi

de l'organigrama corporatiu, els estatuts de I'associacio i, per descomptat, la informacio

recollida durant I'analisi contextual prévia a la identificacié dels objectius corporatius i

les funcions. Gracies a les fonts esmentades, s’han pogut concretar quatre ambits:

Organitzaci6 i gestié administrativa: agruparia tots els processos i activitats
relacionats amb la direcci6 i gesti®6 administrativa de [Ilassociacié. Es
corresponen, per un costat, a aquells vinculats amb la presa de decisions, la
planificacio i la gestié de les relacions exteriors de I'associacio. | per I'altre, a

aquells relacionats amb I'administracié dels recursos materials i I'afiliacio.

Gestié econOmica: agruparia els processos i activitats relacionats amb la gestié
economica de [lassociacié. Els processos i activitats en qlestio es
correspondrien, en linies generals, a la gestio de les cotitzacions, el control de la
facturacié rebuda, l'elaboracié i validaci6 de pressupostos i el control del
compliment de les obligacions financeres i tributaries de I'associacié amb els

seus proveidors de béns i serveis i les Administracions publiques.

Gestio6 dels assumptes juridics: agruparia els processos i activitats relacionats
amb la gesti6 i seguiment dels plets administratius i judicials dels quals
I'associacio pugui ser part interessada i la gestié de les relacions de cooperacio

de I'entitat amb les Administracions publiques i institucions publiques i privades.

Gesti6 de les activitats propies: es correspondria als processos i activitats de
negoci de I'organitzacié. Aquells que I'associacié desenvolupa amb la finalitat de
complir amb els seus objectius corporatius a través de les estrategies que

consideri oportunes.

48 Cruz, J.R. [José Raman]. (2008). Op. cit., p. 200.
49 Benaiges, O. [O]. (2019). Op. cit., p. 16.
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6.2 La identificacié i breu descripcié dels processos de negoci®

Serie documental: conjunt d’expedients o documents que es deriven d’'una mateixa funcio,

activitat o procés organitzatiu.

Procés: conjunt d’activitats relacionades que utilitza les entrades per proporcionar un resultat
previst.

Acceptant que les activitats equivalen a les series documentals, el que ha calgut fer és
identificar i dibuixar els circuits dels processos de negoci. Per fer-ho, s’ha recorregut al
mapeig dels processos, cosa que ho homés ha permés coneéixer els documents d’arxiu
de cada activitat negoci, sind que també ha fet possible vincular les activitats per tal

d’'incorporar-les correctament dins del quadre de classificacio.

D’acord amb els mapes de processos confeccionats, la integracié de les activitats en el

conjunt de processos de negoci s’ha expressat de la manera seguent:

1. Organitzacié i planificacié d’activitats culturals (Annex 1)

1.1 Cessio6 d’espais propis
1.2 Organitzacié d’activitats a les instal-lacions de I'associacio
1.3 Organitzacié d’activitats realitzades a la via publica

1.4 Organitzacié d’activitats realitzades en instal-lacions externes

Aquest mapa de processos il-lustra les caracteristiques operatives de les activitats de
caracter cultural que organitza 'AEP-CDHS. Totes elles s’inicien amb I'enregistrament

d’una sol-licitud, que pot ser interna o bé externa.

D’una banda, si la sol-licitud no prové de I'associacié i, per tant, es tracta d’'una activitat
organitzada per una entitat externa, I'organitzacio ha d’informar-se sobre si es tracta
d’una organitzacié que no persegueix afany de lucre. De no poder-ho determinar, caldra
sol-licitar la documentacié acreditativa a linteressat. Un cop comprovada aquesta
documentacié, s’autoritza, o no, lactivitat, que tindra lloc el dia assenyalat per

I'interessat després de posar-se d’acord amb I'associacio.

D’altra banda, si l'activitat és interna, I'associacid actua com a planificadora i
organitzadora de l'activitat. Aquesta pot tenir lloc dins les instal-lacions de I'associacio,

en altres instal-lacions publiques o privades o bé a la via publica.

50 Les definicions de série documental i procés s’han exiret, respectivament, de: Bustelo, C. [Carlotal.
Procesos de creacion y control de documentos (3a ed) [recurs d’aprenentatge textual]. Fundacié Universitat
Oberta de Catalunya (FUOC), p. 34 i AENOR. (2015). UNE-ISO 9000. Sistemes de gestié de la qualitat.
Principis basics i vocabulari (ISO 9000:2015) [informe UNE-ISO], p. 16. Disponible a: https://plataforma-
aenormas-aenor-com.eul.proxy.openathens.net/standard/UNE/N0055468 [consulta: 23/07/2023].
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Si es tracta d’una activitat que té lloc dins les instal-lacions de I'associacio, les uniques
evidéncies documentals que se’n generen son aquelles derivades de la planificacié de
l'activitat i, en alguns casos determinats, aquella derivada de I'adquisicid de béns i
serveis necessaris per celebrar I'activitat. Per contra, si es tracta d’'una activitat que es
preveu celebrar en instal-lacions externes, a la documentacié anterior caldra afegir-hi

aquella que és resultat de la sol-licitud d’Us de les esmentades instal-lacions.

Pel que fa a les activitats que es realitzen a la via publica, cal distingir entre aquelles
que impliquen la necessitat d’adquirir una llicéncia, i que alhora suposa haver de
contractar 'asseguranca pertinent, d’aquelles que no, pero que, no obstant aixo, també
podrien suposar haver d’assegurar I'activitat. Les primeres, necessariament, generaran
unes evidéncies que no es troben a les segones, i viceversa, fruit de la relacio de
'associacio amb les Administracions publiques competents i els proveidors de la polissa

d’'asseguranca.

2. Atenci6 als usuaris del Centre de Documentacié (Annex 2)

2.1 Consulta de documents
2.2 Reproduccié de documents

2.3 Cessio de documents

El mapa de processos permet visualitzar tres activitats que, si bé mantenen una
autonomia propia, es troben intimament relacionades. Es tracta, aixi mateix, d’'un procés
propi d’un servei arxiu perd amb la singular caracteristica que tots els seus usuaris es
poden considerar externs, amb independéncia que siguin socis, 0 no, de I'organitzacio.
Aix0 és aixi perqué actualment no existeix un arxiu central en el qual es realitzin

transferencies des d’un hipotétic arxiu de gestio.

La sol‘licitud d’accés als documents es pot produir en dues direccions: la consulta
ordinaria de la documentacioé o bé la cessi6 de documents per a finalitats molt concretes,

per exemple, exposicions. En tots els casos, implica I'enregistrament de la sol-licitud.

Abans d’autoritzar qualsevol accés, es contempla la normativa en matéria de proteccié
de dades, la qual determina que un a usuari pugui, 0 no, accedir als documents
sol-licitats. De poder-se autoritzar, es desglossen dos camins diferents; el primer, relatiu
a la consulta ordinaria, la qual representa generar una fitxa de consulta com a evidéncia
documental. El segon, en canvi, es correspon a la sol-licitud de cessié de documents, el
qual s’ha de justificar; no fer-ho, implica denegar la sol-licitud. Fer-ho, pero, quasi

sempre implica observar la normativa en materia de propietat intel-lectual i sol-licitar
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l'autoritzacio de I'hipotétic titular dels drets d’explotacié. De permetre’n I'autoritzacio, es

procedeix a traslladar les condicions i a autoritzar la cessio.

En relaci6 amb la reproduccié de documents, es troba directament relacionat amb
I'activitat de consulta; la seva autoritzacio, aixi mateix, segueix el mateix cami que aquell
relatiu al procés de cessio de documents. Primer de tot, cal I'autoritzacié del titular dels
drets d’explotacid, en cas que el document a reproduir es prevegi divulgar. D’autoritzar-
se, al igual que en l'activitat de cessid, 'interessat haura de reconéixer les condicions i

rebre I'autoritzacio del responsable competent.

3. Conservacio i preservacié de fons (Annex 3)

3.1 Conservaci6 preventiva

3.2 Diposit de documents.

Aquest procés també es pot considerar com un d’aquells que forma part del conjunt de
processos propis d’'un servei d’arxiu. En el cas de I'associacid, tanmateix, aquest procés
tan sols conté, de moment, dues activitats, les quals parteixen del fet que I'associacié

és responsable d’'un arxiu historic que ha de mantenir i preservar.

El manteniment i preservacié de I'arxiu implica, per una banda, el control periddic de les
instal-lacions de I'arxiu a través de la revisio de les condicions dels diposits, les quals es
poden resumir en I'analisi de les condicions ambientals (temperatura i humitat relativa),
I'estat de les prestatgeries i armaris i les condicions generals de les instal-lacions. De
detectar-se quelcom que podria representar una amenaca per a la integritat del fons, es
trasllada I'avis corresponent als encarregats de Manteniment que, per la seva banda,

han de portar a terme les mesures correctores pertinents.

D’altra banda, el manteniment i preservacié de l'arxiu també inclou la revisio de la
documentacio en si, no dels dipoOsits o les instal-lacions de l'arxiu. La deteccié de
documentacié en mal estat que es consideri de particular interés per la seva rellevancia
historica i documental pot derivar en dues actuacions diferents en funcié de les
condicions fisiques del document i de la disponibilitat d’informacié necessaria per
acreditar els drets de l'associacid sobre el bé afectat. La primera és I'aplicacié de
mesures correctores com la neteja de la documentacié. La segona, per contra, és el
diposit de la documentacié en mal estat en centres que gaudeixin de les capacitats
logistiques adequades per a tractar el document o documents afectats. Aquests diposits
impliquen la signatura d’un conveni per mitja del qual I'associacié cedeix en diposit la

documentacié corresponent a un altre centre d’arxiu, generalment de titularitat publica.
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4. Difusié i comunicacié de fons i continguts (Annex 4)

4.1 Difusi6 de continguts a través del web

4.2 Edici6 i publicacié de monografies.

Aquest proceés parteix de la voluntat de difondre i comunicar tant I'activitat de I'associacio
com dels actius documentals que es conserven en el seu arxiu. Tal com il-lustra el mapa
de processos, la difusié i comunicacié de fons i continguts es pot produir a través de
dues activitats: la difusio per mitjans electronics i la divulgacié per de mitjans analogics,

que avui dia sempre es realitza mitjancant I'edicié de monografies.

La difusié a través de mitjans electronics necessita observar, per la seva banda, les
directrius establertes per la normativa en matéria de proteccié de dades. De veure’s
afectada per I'esmentada normativa, la difusié s’hauria de cancel-lar. De no veure’s
afectada, per contra, també cal tenir en compte la normativa en 'ambit de la propietat

intel-lectual, que preveu haver de sol-licitar I'autoritzacioé del titular dels drets, si escau.

D’altra banda, pel que fa a la publicacid6 de monografies, es tracta d’'una activitat
desenvolupada en diverses fases lineals. L'edici6 es realitza sempre des de I'associacio
i 'tnic servei que es contracta és el d'impressiod, ja que I'entitat també s’encarrega de la
distribucio. Aixi mateix, en el transcurs d’aquesta activitat no es veuen mai condicionats
per les normatives relatives a la proteccié de dades i a la propietat intel-lectual. Per ara,

mai s’editen materials que impliquin haver de contemplar les esmentades normatives.

5. Adquisicio de fons bibliografics i documentals (Annex 5)

5.1 Gestio de I'adquisicié de fons

El procés en questié també es pot considerar com un d’aquells processos que tenen lloc
en qualsevol servei d’arxiu. La seva singularitat rau en el fet que només inclou, almenys
en el context de I'associacié objecte d’aquest treball, una sola adquisicio: I'adquisicié de

fons documentals i bibliografics externs (privats) en régim de donacié o diposit.

El procés s’inicia per la sol-licitud, sempre externa, d’un interessat que preveu donar o
dipositar aquest fons al Centre de Documentacio. La sol-licitud s’avalua i, de considerar-
se d’interés per a 'arxiu, es procedeix a 'ingrés, que generalment comporta la signatura
d’'un conveni entre l'interessat i I'associacié, encara que no sempre, tal com hem

observat en I'apartat dedicat a la identificacié de les necessitats de I'organitzacio

6. Promoci6 de la formacid universitaria (Annex 6)
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6.1 Formacioé d’estudiants universitaris en practiques

Al igual que el procés anterior, aquest procés, per ara, nomes observa una sola activitat:
la formacié d’estudiants universitaris que realitzen les practiques en el Centre de

Documentacio gestionat per I'associacio.

Es tracta d’'un procés lineal que s’inicia amb la renovacié anual del conveni que
'associacid6 manté amb la UAB per tal d’oferir-se com a centre a través del qual
determinats estudiants de Biblioteconomia i Ciéncies de la Informacio realitzin les
practiques al CDHS. Les practiques comporten la signatura d’un conveni entre la
universitat, I'estudiant i I'associacio per tal d’organitzar I'estada dels alumnes assignats.

El procés culmina amb I'avaluacié dels estudiants.

Amb tot, descrits els processos, aquests es distribueixen de la manera segient:

Ambit Procés Activitat (série documental)

Cessi6 d’espais propis

Organitzacio d’activitats a les instal-lacions de

. . o 'associacio
Organitzacio d’activitats

Organitzacio d’activitats realitzades a la via
culturals

publica

Organitzaci6 d’activitats realitzades en

instal-lacions externes

Consulta de documents

Gestid
Atencio als usuaris del CDHS | Reproduccié de documents
d’activitats -
. Cessio de documents
propies

Conservacio i preservacido de | Conservacio preventiva

fons Diposit de documents

Difusié i comunicacié de fons i | Difusio de continguts a través del web

continguts Edici6 i publicacié de monografies

Promoci6 de la formacio o ) ) o
] . Formacio d’estudiants universitaris
universitaria

Adquisicio de fons bibliografics ) o
) Gestio de I'adquisicié de fons
i documentals

Cadascun dels processos, aixi mateix, com a minim, ha de ser associable amb una de
les funcions que té I'associacid, tal com es pot apreciar en el quadre que es presenta a
la pagina seguent. Naturalment, en aquest cas, les funcions que es podran associar amb
aquests processos son aquelles que son propies del desenvolupament de les activitats

de negoci,
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l. L’administracio, control i foment de I'afiliacié per tal de nodrir 'associacié de recursos a partir dels quals gestionar i ampliar la projeccié de la seva activitat.

Il L’administracio, gestio i control dels recursos economics i materials de I'associacié per assegurar i millorar el seu funcionament.

1. La cerca de recursos economics i materials amb la finalitat de mantenir i millorar la labor de I'associaci6

\VA L’increment, proteccio i difusio del fons documental i bibliografic que alberga el Centre de Documentacio.

V. L’'organitzacié i el foment d’activitats culturals especifiques orientades a la divulgacié de la idiosincrasia i valors de I'associacid.

VI.  Elsuport a la investigacié académica amb finalitats divulgatives i cientifiques a través de la captacio, tractament, preservacio i difusié de fons documentals.
VII. El foment de la formacié académica en I'ambit universitari en els camps de la Biblioteconomia i les Ciéncies de la Informacio.
Ambit Procés Activitat (série documental) Funcié
Cessid d’espais propis
) ~ o Organitzacié d’activitats a les instal-lacions de I'associacio )
Organitzacio d’activitats culturals — _ i : i ViVl
Organitzaci6 d’activitats realitzades a la via publica
Organitzaci6 d’activitats realitzades en instal-lacions externes
Consulta de documents
Atencié als usuaris del CDHS Reproduccié de documents IV, ViVl
Gestio d’activitats propies Cessié de documents
. . Conservacio preventiva _
Conservacio i preservacio de fons — ViVl
Diposit de documents
o L ) ) Difusio de continguts a través del web .
Difusi6 i comunicacio de fons i continguts — — i [, ViVl
Edicid i publicacié de monografies
Adquisici6 de fons bibliografics i documentals Gestio de I'adquisicié de fons I, 1IvVivi
Promocio de la formacié universitaria Formacié d’estudiants universitaris VIi Vil
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Finalment, a I'hora de crear el quadre de classificacid, la taula anterior s’expressaria per

mitja de la jerarquia seguent:
A. Organitzacid i gestié administrativa
B. Gesti6 econdmica
C. Gesti6 dels assumptes juridics
D. Gestio de les activitats propies
D.1 Organitzacio i planificacié d’activitats culturals
D.1.1 Cessio6 d’espais propis
D.1.2 Organitzacié d’activitats a les instal-lacions de I’associacié
D.1.3 Organitzacié d’activitats realitzades a la via publica
D.1.4 Organitzacié d’activitats realitzades en instal-lacions externes
D.2 Atenci¢ als usuaris del Centre de Documentacio
D.2.1 Consulta de documents
D.2.2 Reproduccié de documents
D.2.3 Cessio de documents
D.3 Conservacio i preservacié de fons
D.3.1 Conservacio preventiva
D.3.2 Diposit de documents
D.4 Difusié i comunicacio de fons i continguts
D.4.1 Difusié de continguts a través del web
D.4.2 Edici6 i publicacié de monografies
D.5 Adquisicid de fons bibliografics i documentals
D.5.1 Gestié de ’adquisicio de fons
D.6 Promocio de la formacio universitaria

D.6.1 Formacio d’estudiants universitaris

Com es pot apreciar, s’ha proposat una codificacié alfanumerica molt senzilla, facilment

comprensible per a tot usuari que s’hagi de servir del quadre de classificacié. Les lletres

fan referencia als ambits (A, B, C i D). Els processos, per la seva banda, s’identifiquen

amb numeros (de I'M a [infinit). Finalment les séries documentals (o activitats)

s’expressen a través d’'una combinacié de 'ambit i el procés amb els quals es troben

associades.
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6.3 El futur desplegament del quadre de classificaci6

L’analisi dels processos i la confeccié dels mapes de processos han fet possible la
identificacio de les séries documental que s’inscriuen dins 'ambit D, el qual aglutina les

activitats de negoci de I'associacio.

El métode implementat, aixi mateix, hauria de ser aplicable per a la identificacio dels
processos estratégics i de suport, que quedarien vinculats amb la resta d’'ambits: A, B i

C, respectivament.

En aquest sentit, 'analisi de la documentacié corporativa, les entrevistes mantingudes
amb els membres de la Junta directiva i els membres de les comissions de treball de
I'associacio, i I'estudi de la normativa competent han permés fer una primera proposta

de processos, a I'espera d’una futura analisi exhaustiva::
A. Organitzaci6 i gestié administrativa
A.1 Constitucio i desenvolupament
A.2. Organitzacid i planificacio
A.3 Gestio de I'afiliacio
A.4 Adquisicié de béns immobles
A.5 Manteniment dels béns immobles
A.6 Adquisici6 de béns mobles
B. Gesti6 economica
B.1 Gestid pressupostaria
B.2 Gestié d’ingressos
B.3 Gestid de la despesa
B.4 Gestio tributaria
C. Gesti6 dels assumptes juridics
C.1 Gesti6 de plets administratius i judicials
C.2 Gesti6 de la cooperaci6 institucional

Un cop s’elaboressin els corresponents mapes de processos, cadascun d’aquests
hipotétics processos desglossaria en un seguit d’activitats, tal com s’ha pogut provar a
I'hora de desenvolupar 'ambit D. Igualment, un cop s’haguessin estudiat, és possible
que els processos apuntats anteriorment experimentin canvis, n’apareguin de nous i,
fins i tot, que alguns desapareguin. En tot cas, pero, aquest hipotétic estudi roman al

marge d’aquest treball, i aqui només s’ofereixen algunes linies molt generals sobre les
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futures vies de desenvolupament del quadre de classificacidé, que es descriuen a

continuacio de manera molt sintetica.

A grans trets, 'ambit A agruparia els processos estratégics de I'organitzacio i part dels
processos de suport. Pel que fa als primers, comprendria el procés derivat de la
confeccié i modificacio dels estatuts i reglaments de I'organitzacié (A.1) i aquell que
emana de la presa de decisions, direccid i planificacio de les estratégies de I'entitat (A.2).
En relaci6 amb el segons, 'ambit en questié també integraria aquells processos
relacionats amb la gestié administrativa de I'associacid, que necessariament obliguen a
contemplar la gestié de I'afiliaciéo (A.3) i la provisid i manteniment dels recursos per

assegurar la operativitat de I'associacié (A.4, A.5i A.6).

L’ambit B, per la seva banda, i tal com es dedueix a partir de la seva propia denominacio,
aglutinaria aquells processos que son fruit de la gestid de les finances de I'organitzacio,
i que també serien catalogables com a processos de suport de I'entitat. Primerament, hi
hauria la gestié pressupostaria que, valgui la redundancia, fa referencia a la confeccio
dels pressupostos, el control de la seva execucio i I'elaboracié dels comptes anuals
(B.1). A continuacio, s’haurien de tenir en compte, per un costat, el procés de gestié dels
ingressos (B.2) mitjancant els quals es nodreix I'organitzacié i per laltre, la gestié i
control de les obligacions financeres de I'entitat amb proveidors de béns i serveis (B.3).
En paral-lel, finalment, un darrer procés que de ben segur s’emmarcaria en aquest ambit
és aquell derivat de les obligacions de l'associaci6 amb Hisenda (B.4), ja siguin de

caracter estrictament tributari o bé informatiu.

En darrer lloc, 'ambit C comprendria aquells processos que soén fruit de la gestié dels
afers juridics de l'associacid, tant des del punt de vista de la defensa juridica de
I'associacio davant de tercers (C.1) com des de la vessant estratégica de les relacions
institucionals que I'organitzacié manté amb institucions publiques i privades (C.2) per tal
d’aconseguir recursos, difondre la seva labor o bé participar d’altres projectes i iniciatives

en concordancga amb la seva idiosincrasia i rad social.

Amb tot, la futura analisi dels processos estratégics i de suport confirmaria (o rectificaria)
aquesta proposta inicial, a més de facilitar la vinculacié dels esmentats processos amb
els de negoci per il-lustrar i observar tot el sistema d’informacié de I'organitzacio. Aixo
haura d’anar de la ma amb el progressiu desenvolupament del quadre de classificacio,
un instrument viu i objecte de canvis en funcié dels processos que tinguin lloc dins
'associacio i que, en consequléncia, al igual que els processos, haura d’estar subjecte

a revisions constants i periodiques.
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6.4 Analisi de les activitats de negoci

Una vegada descrits els processos de negoci per mitja dels quals I'associacié compleix
amb part de les seves funcions corporatives, s’ha procedit a I'analisi exhaustiva de les

activitats que constitueixen els processos en questié.

Els mapes de processos confeccionats en I'etapa anterior han permés concretar els
documents d’arxiu (records) que es produeixen en cadascun dels processos de negoci
de l'organitzacié. No obstant aix0, els mapes de processos elaborats no il-lustren els
agents que participen dels esmentats processos ni permeten visualitzar tots i cadascun
dels documents que es podrien crear i reunir en el context de cada activitat de negoci
de l'associacié. En consequliéncia, la identificacio de tots els elements constitutius de
cada série documental roman, en part, incomplet, cosa que podria repercutir
negativament sobre un futurible estudi dels requisits documentals per avaluar les
necessitats d’informacié de l'organitzacié, i que formaria part d’'una hipotética segona
fase d’implantacié d’un sistema de gestié documental en el marc de I'entitat objecte

d’aquest treball.

L’analisi de les activitats de negoci s’ha realitzat per mitja de la seqlienciaci6 de les
operacions que les conformen en base als criteris proposats per Puig-Pey, Guiu i
Agramunt (Annex 7).°! El sistema proposat per aquests autors descriu tots els passos
gue tenen lloc en una activitat tot identificant-ne les transaccions, aixi com la manera en
qué es produeixen i agrupen els documents en el transcurs de les activitats i els diferents
rols que juguen els agents involucrats en cadascun dels passos o0 operacions. Es tracta,
en definitiva, d’'un sistema pensat per a ser implementat amb I'objectiu de millorar les
operacions, les activitats i els processos i, naturalment, també per estudiar els requisits

documentals de cada activitat.

Es cert que analitzar els requisits documentals sobrepassa els objectius d’aquest treball,
pero I'is d’aquesta metodologia per a sequenciar les operacions que constitueixen
cadascuna de les activitats ha permés, per una banda, preparar el terreny per a una
futura fase d’avaluacio dels processos i activitats de negoci amb la finalitat de millorar la
seva eficiencia i estudiar i complir amb els requisits documentals. | per I'altra, també ha
facilitat la identificacié dels suports, formats i caracteristiques técniques de tots els
documents de cada activitat de negoci que es generen en el transcurs del seu

desenvolupament.

51 L’Annex 7 no conté la seqlienciacio d’operacions de I'activitat D.1.4, ja que I'Gltima d’aquestes activitats
que va organitzar 'associacié data de I'any 2019, en el marc d’una exposicié. Bona part del seus
organitzadors ja no es troben vinculats amb la direccié de I'entitat i aquells que si ho estan no ens han pogut
aportar informacio suficient com per poder aplicar la metodologia seleccionada.
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Pel que fa a preparar el terreny per a una futurible implementacié d’un sistema de gestio
de documental al si de I'organitzacié, I'estudi de la seqlienciaci6 de les operacions hauria
de permetre apreciar i detectar les problematiques que es produeixen o podrien produir
en el transcurs de les esmentades operacions. | d’aprofundir en el métode introduit per
Puig-Pey, Guiu i Agramunt, també visualitzar i analitzar els terminis corresponents de

cada transacci6 per tal de millorar-ne I'eficiéncia.

L’analisi de cadascuna de les activitats es considera que s’hauria de materialitzar en la
confeccid d’'un cataleg de séries documentals, un producte que tampoc es preveu
desenvolupar en aquest treball al formar part de la fase d’analisi de requisits
documentals, perd que es considera important mencionar perque es troba intimament
relacionat amb la confeccid6 d'un quadre de classificaci6. Un cataleg de seéries
documentals és una eina que també preveu la ISO 15489, i que té la finalitat d’afavorir
la gestié documental mitjangant la descripcié de totes les séries documentals que es
gestionen dins d’una l'organitzacio. Com a minim, aquesta descripcid, per un costat,
hauria d’enumerar tots els documents d’arxiu que integren totes i cadascuna de les
séries documentals, a més d’aportar informacié sobre els suports i formats dels
esmentats documents. Per [laltre, també hauria d’aportar informacié sobre les
condicions d’accés a les quals es troben sotmeses aquestes series i els terminis de

conservacié en base la normativa competent.5?

En alld que concerneix a la identificacié dels suports de tots els documents de cada
activitat, I'analisi de les activitats a través de la sequenciacié de les operacions ha
permés demostrar que més del noranta per cent dels documents gestionats o bé que
podrien ésser gestionats per I'organitzacio en el context de les seves activitats de negoci

es troben en suport electronic. Les estadistiques que se n’han pogut extreure son les

seguents:
. o Documents en
Documents totals Correus electronics | Documents ofimatics
paper
237 126 85 9

52 Per a consultar alguns exemples de catalegs de séries documentals, vegi's: Oficina de Documentacio i
Arxius. (2016). Cataleg de series documentals de la Universitat Politécnica de Catalunya (UPC). Servei de
Biblioteques, Publicacions i Arxius. Disponible a:
https://www.upc.edu/oda/ca/medial/cataledfitxesserie2016.pdf [consulta: 31/07/2023] i Oficina de Patrimoni
Cultural. (2019). Quadre de classificacio i cataleg de processos/ series. Diputacioé de Barcelona. Disponible
a:
https://www.diba.cat/documents/99058/249188075/QUADRE+DE+CLASSIFICACI%C3%93+I+CAT%C3%
80LEG+DE+PROCESSOS+v2.0.pdf/e56a82e5-d86a-465d-b194-c8ce050e6¢89,

38


https://www.upc.edu/oda/ca/media/catalegfitxesserie2016.pdf
https://www.diba.cat/documents/99058/249188075/QUADRE+DE+CLASSIFICACI%C3%93+I+CAT%C3%80LEG+DE+PROCESSOS+v2.0.pdf/e56a82e5-d86a-465d-b194-c8ce050e6c89
https://www.diba.cat/documents/99058/249188075/QUADRE+DE+CLASSIFICACI%C3%93+I+CAT%C3%80LEG+DE+PROCESSOS+v2.0.pdf/e56a82e5-d86a-465d-b194-c8ce050e6c89

Treball de final de Postgrau
Albert Burgués Moreno

mPaper mElectronics m Resta de documents mCorreus electronics

m Resta de documents m Documents ofimatics

mResta de documents mDocuments ofimatics m Correus electronics

Les dades anteriors sén especialment reveladores, ja que corroboren que I'is del
document electronic és preponderant dins I'organitzacié. Ara be, aixo no vol dir que la
gesti6 de les activitats de negoci pugui experimentar un canvi al llarg del temps. L’AEP-
CDHS és una organitzaci6 que, en part, disposa de procediments de treball
preestablerts, pero que I'abséncia de regulacions internes i de criteris comuns de gestio
han provocat que aquests no s’hagin executat mitjancant un anic sistema durant el
transcurs dels anys de vida de I'entitat. El fet de proposar la confeccié d’un quadre de
classificacio per mitja del sistema que s’ha introduit, juntament amb I'analisi de les
activitats, I'elaboracié del cataleg de séries i, per descomptat, la formalitzacié dels

consensos dins I'organitzacio, podrien molt ben contribuir a I'establiment i fixacié d’'una
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Unica metodologia i el manteniment d’uns procediments de treball comuns i estables al

llarg del temps.

Dit aix0, i arribats a aguest punt, es considera que la proposta d’'una eina de gestié de
documents electronics es troba més que justificada, ja que no només s’ha pogut
demostrar que el document electronic es troba ampliament difés en el marc de les
activitats (de negoci) de 'associacio, sind que tampoc es considera probable que un
possible canvi en la gestio dels procediments i I'execucié de les operacions suposi un

retorn a I'is majoritari de mitjans analogics.

6.5 Seleccié d’una eina de gestié de documents electronics’

L’analisi de les activitats de negoci que constitueixen les séries documentals ha facilitat
la identificacio, no només dels suports, formats i metadades dels documents, sin6 també
dels entorns en els quals es produeixen, preserven i comparteixen a dia d’avui.
Juntament amb l'analisi de les necessitats de I'organitzacio, tot aixd ha fet possible

arribar a les seguents conclusions:

- No existeix cap mena darquitectura de la informacié estructurada dins
I'organitzacio; tan sols existeixen un conjunt de dispositius instal-lats en els dos

locals de 'associacio i els dispositius privats dels gestors i administradors.

- Els documents electronics es creen i editen, majoritariament, a través de la suite
de Microsoft Office i en format PDF. Un percentatge molt alt dels documents que
I'organitzacio rep i aplega en transcurs de les seves activitats també han estat

creats amb aquests mateixos programaris, aixi com amb Open Office.

- Les operacions que configuren les activitats de negoci es realitzen,
principalment, a través de comptes de correu electronic corporatives i, sobretot,
personals, ja que actualment I'associacié només disposa de tres perfils: un per
a la Comissié de comunicacid, un per a la Comissié d’activitats i un altre pel
CDHS. Tal com s’ha pogut apreciar en l'analisi de les activitats de negoci,

algunes d’aquestes transaccions son relativament complexes.

- Els documents electronics es conserven en diversos emplagaments: per un
costat, al nuvol, a través d’un perfil personal d’'un dels membres a Google Drive.
Per I'altre, en ordinadors (en local) i dispositius externs, tant de I'associacié com

personals, llapis de memoria, discs durs externs i fins i tot CD-ROMS.
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L’us de la signatura electronica es troba forca implantat dins I'organitzacio,
especialment a I'hora de validar aquells documents que es generen a partir de

les relacions amb les Administracions publiques, si bé no exclusivament.

Les regles de disposicio i accés no s’implementen, una practica propia d’'una
organitzacié que, per ara, no compta amb criteris, pautes ni politiques de gestid

documental.

Aix0, pel que fa a escala operativa, pero en allo que concerneix als recursos economics

i materials disponibles i les competéncies del personal, es pot afirmar:

Les competéncies digitals del personal es podrien considerar de nivell baix, amb
excepcio d’alguns casos determinats. Aixi mateix, en alguns altres casos, també

es podria parlar de competéncies digitals propies d’un usuari principiant.

Els recursos econdmics de I'associacié son molt limitats; I'organitzacio és una
entitat sense anim de lucre que s’alimenta quasi en exclusiva de les quotes
aportades pels seus socis, que a dia d’avui no superen les 60 persones.
Existeixen també les donacions i les subvencions, perd que nhomés s’adquireixen

i concedeixen en moments puntuals.

Els recursos materials de I'associacio a escala d’infraestructura tecnolodgica sén
igualment limitats. L’organitzacié compta amb 5 nodes (ordinadors) instal-lats als

locals que té cedits, no interconnectats i que només treballen en local.

Definit, en linies generals, el punt d’inici, és important especificar fins a on es voldria

arribar i qué es preveuria aconseguir amb la implantacié d’'una eina de gesti6 de

documents electronics. Perd sempre, i aixd es de vital importancia, després d’haver

assentat les bases per a la implantacié d’'un sistema de gestié documental, que sén: el

suport de la direccié de I'entitat, la divulgacié dels instruments de gestié necessaris i la

definicié de tots els rols que participen del sistema.

Dit aix0, i d’acord amb les inquietuds manifestades pels administradors i gestors de

I'entitat a través de les entrevistes i trobades mantingudes durant setmanes, el que es

considera que hauria de preveure la implantacié d’'una eina de gesti6 de documents

electronics a I'organitzacio és:

Espais de col-laboracié mutua consensuats per a I'edicié de documents.
Arxiu electronic corporatiu amb accessos controlats.

Copies uniques dels documents.
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- Documents d’arxiu electronics (records) protegits.

- Reduccié de les transaccions de les operacions de negoci.

- Reducci6 de I'us dels dispositius externs corporatius.

- Eliminaci6 de I'is de dispositius externs personals

seguent:

Punt de partida

Procediments subjectes a canvis
per manca de regulacions i
criteris.

Inexisténcia d’'un arxiu corporatiu
anic.

Ablus de dispositius externs
personals.

Abus de perfils personals de
correu electronic.

Mltiples transaccions per a la
gesti6 dels fluxos de treball.
Multiples copies d'un mateix
document en diversos dispositius i
al navol.

Control inexistent del procés
d’edicié de documents.

Control inexistent de l'accés als

documents electronics.

Graficament, el punt de partida i alli on es pretendria arribar s’expressaria de la manera

Desti

Fixacio de rols i establiment de
procediments en els fluxos de
treball.

Arxiu electronic corporatiu Unic
amb accessos controlats.
Eliminacié de I'is de dispositius
externs personals.

Reduccié de I'is dels dispositius
externs corporatius.

Reduccid de les transaccions de
les activitats de negoci.

Copies Uniques dels documents.
Espais de col-laboraci6 mutua
consensuats per a ledicio de
documents.

Documents d’arxiu electronics
(records) protegits i amb

accessos autoritzats.

6.4.1 Requisits técnics fonamentals

En aquests moments, I'eina de gesti6 documents electronics hauria de preveure un
minim de vuit o nou usuaris, en funcié de si el carrec d’administrador del sistema és un

d’aquests o bé es tracta d’'un usuari independent. Els usuaris serien:

- President.

- Secretari.

- Tresorer.

- Responsable del Centre de Documentacio.

- Delegat/ da de la Comissié d’activitats.
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- Delegat de la Comissié de comunicacio.
- Delegat da la Comissié de manteniment.

- Delegat de les Seccions.

Pel que fa als condicionaments tecnics, el fet que la major part de les operacions es
realitzen de forma remota i també per raons de capacitat demmagatzematge, es
proposaria optar per una solucié fonamentada en un servei de cloud computing que
pogués proveir una infraestructura (laaS) amb els moduls essencials per realitzar les

gestions pertinents (Saas).

S’entén que aquest servei es proveiria a través d’un contracte d’adhesid, que representa
el tipus de relacié contractual més comuna per empreses i organitzacions de petites
dimensions.>® Aquesta decisi6 obeiria tant a la diversitat d’alternatives disponibles en el
mercat com a la impossibilitat d’assumir el cost que representaria el desenvolupament
d’'una eina especifica per a I'organitzacio i/o crear una infraestructura d’informacio propia

de I'associacio.

L’adopcié d’'una solucié basada en un servei al navol, tanmateix, hauria de tenir en

compte els seguents elements:>

- La portabilitat de les dades: que la portabilitat de les dades sigui oberta i
aquestes puguin ser facilment exportables en cas de canvis en les condicions
tipificades pels proveidors i 0 bé a causa de noves obligacions establertes per
mitja de nous marcs reglamentaris. Es tractaria, per tant, de protegir la llibertat
de l'organitzacio, a més dels seus interessos econdmics, ja que I'exportacié

podria estar sotmesa a despeses imprevistes i dificilment assumibles per I'entitat.

- La localitzacié de les dades: que la localitzaci6 de les dades es trobi,
preferiblement, dins I'Espai Economic Europeu (EEE), en el qual imperen les
obligacions previstes pel Reglament General de Proteccié de Dades Personals.
Aquest és un factor que caldria tenir forga present perqué I'associacié no només
gestiona dades personals dels seus afiliats, sind també de persones que atenen
les activitats que organitza i acull, fonamentalment, a través de fotografies i
audiovisuals. En ambdés casos, aquestes dades formen part de les categories
especials de dades, concretament, en relacié a la ideologia i afiliacié de les

persones amb determinades idees i pensaments, les quals requereixen un

53 AEPD. (2018). Guia para clientes que contraten servicios de Cloud Computing. Agencia Espaiiola,de
Proteccion de Datos. Disponible a: https://www.aepd.es/sites/default/files/2019-12/quia-cloud-clientes.pdf
[consulta: 02/08/2023].

54 |bidem, p. 8-12.
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atencio6 singular. Saber on es troben les dades contribuiria a protegir-les contra
'accés de terceres persones, d’acord amb alld que preveu el Reglament en

questio.

L’existéncia de garanties contractuals: que la subscripcié del contracte
impliqui disposar de garanties en relaci6 al tractament de les dades, amb
especial atenci6 a les dades personals i a les categories especials de dades. En
altres paraules, que el proveidor confirmi I'adhesio a I'article 28 del Reglament

Europeu de Proteccié de Dades Personals.

La possibilitat d’auditar actuacions i gaudir d’un tractament transparent:
gue en cas que sigui possible, es pugui reclamar informaci6 precisa sobre on,
quan i qui ha tractat les dades que s’han carregat al servidor, aixi com sobre les

condicions de seguretat que s’hi apliquen.

6.4.2 Requisits funcionals

Els requisits funcionals inclouen totes les funcionalitats que es preveuen que compleixi

I'eina de gestié de documents electronics. Seguint les recomanacions de Bustelo, a

I'hora de llistar els requisits en questio, resulta convenient agrupar-los per arees, que

s’han identificat amb: requisits de creacio i captura, requisits del repositori, requisits

d’accés i seguretat, requisits de cerca, requisits d’automatitzacid6 de revisid de

documents, requisits d’aplicacié de calendaris de conservacio6 i requisits d’integracio.*®

En base a l'analisi i observacié dels entorns de produccid i conservacié de documents

de l'associacio, aixi com dels objectius que es preveurien aconseguir amb la futura

implantacié d’'una eina de gestié de documents electronics, els requisits funcionals que

caldria observar son:

Id. Requisits funcionals
1. Creaci6 i captura
L'eina ha de permetre I'assignaciéo de metadades automatiques minimes en el moment de la
1.1 | captura, tot identificant el creador del document, la data de creacié i I'Gltima data de modificacié

de les modificacions que es realitzin sobre un document.

55 Bustelo, C. [Carlota]. (2019). Op. cit., p. 15.
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L’eina ha de permetre la inalterabilitat de les metadades; tan sols I'usuari administrador tindra

1.2 . -
permis per modificar-les.

13 L’eina ha de permetre que els usuaris assignin les intitulacions que desitgin per als documents

' que creen i capturen.
Gestio i repositori de documents

- L’eina ha de permetre que els documents passin per diferents estats durant el seu procés de
' gestid: pendents de firma/ definitiu (validat).

- L’eina ha de permetre la creaci6 d’una estructura de classificacio en el repositori, la qual permetria
' reproduir I'estructura del quadre de classificacio.

23 L’eina ha de permetre que les modificacions que es produeixin en I'estructura del quadre de
' classificacio només puguin ésser executades per I'usuari administrador.

2.4 | L’eina ha de permetre la generacié de versions d’'un mateix document.

- L’eina ha de permetre la carrega, visualitzacio i gestié de documents ofimatics, en concret, de la
' suite de Microsoft Office, aixi com documents audiovisuals i fotografics.

6 L’eina ha de permetre gestionar els documents ofimatics des d’'Office, i es guardaran
' automaticament al servidor.

. L’eina ha de permetre la creacié de fluxos de treball de creacid, aprovacio revisio per a la gestié
' dels procediments competents.

28 L’eina ha de permetre informar a I'administrador i als participants de cada flux sobre I'estat de les
' accions que s’han previst executar i executat en el transcurs del flux corresponent.

209 L’eina hauria de permetre la ingesta massiva de documents i poder-ho fer per mitja del sistema
' d’arrossegament dels fitxers.

2.10 | L’eina ha de ser compatible amb els navegadors Google Chrome, Mozilla Firefox i Microsoft Edge.

Seguretat
L’eina ha de permetre I'aplicacio de criteris de seguretat en base a rols i I'assignacio de permisos,
3.1 | que es podran aplicar a tots els nivells del quadre de classificacio: ambit, procés i serie documental

(activitat).
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L’'eina ha de permetre restringir I'accés als processos, séries documentals, expedients i

3.2
documents que tinguin enregistrades dades personals.
33 L’eina ha d’incorporar un sistema d’autenticacié basat en paraules de pas associades a perfils
' identificats a partir de la direccié d’un correu electronic.
34 L’eina ha de permetre la inclusié d’'usuaris convidats, rols i permisos dels quals han de poder ser

gestionats per I'usuari administrador.

Revisi6 dels documents

L’eina ha de permetre la notificacio dels canvis que es produeixin en els documents a través d’un

4.1
missatge a I'espai de treball.
42 L’eina ha de permetre I'enregistrament de la tracabilitat de les accions que es realitzin sobre un
' document, que han de quedar consignades com a elements de metadades.
4.3 L’eina ha de permetre I'edicié de documents tant en linia com mitjangant la modalitat off-line.

Cerca i accés als documents
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El sistema ha de comptar amb un buscador que permeti la cerca de documents per les metadades

associades als documents i la intitulacié dels mateixos documents.

Gestio de la conservacio i disposicié documental

L’eina hauria de permetre la creacio de calendaris de conservacio i disposicio associables a series

6.1
documentals i documents del repositori.
6.2 L’eina ha de permetre I'exportaci6 dels documents i les seves metadades a dispositius externs
' (off-line) en el format en qué es trobaven enregistrats.
6.3 L’eina ha de permetre I'execucid de processos d’eliminacié de documents, expedients i
' metadades de manera automatica.
6.4 L’eina ha de preveure fluxos d’aprovacié de les accions de disposici6 i conservar-ne la traca a

través de metadades.

Correu electronic

7.1

L’eina ha de permetre la vinculacié i integracié amb els correus electronics corporatius, actualment

amb domini @gmail.com.
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8. Signatura electronica

8.1 L’eina hauria de disposar d’'un modul de firma electronica que permeti recuperar els certificats
' integrats en el navegador de I'usuari sense haver de descarregar el document a validar.

6.4.3 La preseleccio de I'eina i el metode d’avaluacio

La seleccio de I'eina de gestido de documents electronics ha implicat la preseleccié dels

potencials candidats en virtut de les seglents variables:

- El preu d’adquisicié de I'eina.
- El compliment dels requisits técnics fonamentals.
- El compliment dels requisits funcionals.

- La complexitat del procés d’'implantacio i el manteniment.

A cadascuna d’aquestes variables se li ha assignat un pes en funcié de la
transcendéncia que tindrien en el procés de seleccid. Aquest pes s’ha distribuit de la

manera seguent:

- El preu d’adquisicio de I'eina (35%).
- El compliment dels requisits tecnics fonamentals (30%).
- El compliment dels requisits funcionals (15%).

- La complexitat del procés d’'implantacio i el manteniment (20%).

El pes dels requisits funcionals acostuma a oscil-lar entre el 30% i el 35%,% pero en
aguest context s’ha considerat que tant el factor econdmic com logistic sén crucials per
a una futurible introduccié d’'una eina de gestié de documents electronics. Igualment,
també s’ha tingut en compte que la gestié documental tot just comencga a obrir-se cami
dins l'organitzacié. En conseqiéncia, a I'hora proposar la implantacié d’'una eina
d'aquest tipus s’estima que es podria convéncer més facilment a la Direccié de

I'associacio si s’atorga més importancia a variables que comprenen millor.

A cadascuna de les variables se I'ha puntuat amb una valoracié de I'1 al 4; aquests

valors signifiquen:

- 1: No es compleix el requisit/ no és assumible.
- 2: En part, es compleix el requisit/ és dificilment assumible.
- 3: Es compleix el requisit/ és assumible.

- 4: Es compleix el requisit i ofereix més funcionalitats/ €és molt assumible.

56 Bustelo, C. [Carlota]. (2019). Op. cit., p. 47.
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A partir de la puntuacié obtinguda, s’ha efectuat la ponderacio en base als percentatges

anteriorment associats a cadascuna de les variables (Annex 9).

Aquest sistema d’avaluacié s’ha aplicat a un conjunt de candidats preseleccionats, un
procés que ha suposat el sondeig del mercat d’eines de gestié de continguts i documents
electronics, el qual ha representat fer una cerca entre alguns dels ranquings de software
de gestid de continguts i documents electronics més destacats elaborats per empreses
del sector i per companyies dedicades a la confeccié d’estudis de mercat.®” Aquesta

cerca ha facilitat la preseleccioé dels candidats seglents:

- Alfresco Community.

- WordPress.

- Joomla.

- Microsoft Sharepoint.

- Nuvol publics de Google Cloud i Amazon Web Services.
- Navols privats de Google, Amazon Web Services i IBM.

Aixi mateix, de cadascuna d’aquestes opcions, abans de d’avaluar-les per mitja del
sistema indicat més amunt, se n’ha realitzat una analisis DAFO (Debilitats, Amenaces,
Febleses i Oportunitats). La finalitat d’aquesta analisis ha sigut complementar la
valoracié ponderada anterior per tal d’obtenir una visi6 més completa dels avantatges i
desavantatges de cada solucio, en especial, sobre alld que dificilment podria ser avaluat
per mitja d’'una valoracioé fonamentada Unica i exclusivament en criteris numerics. Aixo
ha afavorit la presa de decisions a partir d’'una una visié6 més amplia de les solucions
proposades, que cal s’ha posat en perspectiva amb les necessitats i capacitats

logistiques reals de I'associacio .
6.4.4 L’analisi individual dels candidats

El primer dels candidats és la solucié gratuita oferta per Alfresco, Alfresco Community.
Alfresco és la plataforma ECM (Enterprise Content Management) de codi obert més
distribuida a dia d’avui. Presenta funcionalitats basiques de gesti6 documental i

col-laboracio, a més de comptar amb un modul de gestié de fluxos. Tanmateix, la versio

57 Alguns exemples son els ranquings elaborats i difosos per Gartner, Infotech, Forrester o bé IBM, entre
d’altres: Gartner Peer Insights. (2023). Gartner Peer Insights, Disponible a: https://www.gartner.com/peer-
insights/home  [consulta: 03/08/2023], Infotech Research Group. (2023). InfoTech Research Group.
Disponible a: https://www.infotech.com/ [consulta: 02/08/2023], Forrester. (2023). Forrester. Disponible a:
https://www.forrester.com/bold [consulta: 02/08/2023], IBM (2023). Enterprise content management
solutions. Disponible a https://www.ibm.com/enterprise-content-
management?pl=Search&p4=43700074917513775&p5=p&qclsrc=ds [consulta: 02/08/2023]. De la
mateixa manera, també s’han tingut en compte les llistes de solucions i eines presentades per Carlota
Bustelo a través dels continguts del modul de Seleccié d’eines de gestié de documents electronics. Per a
més informacid, consulti's: Bustelo, C. [Carlota]. (2019). Op. cit., p. 22-29.
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Community no preveu la provisié de cap infraestructura, que caldria adquirir i integrar

amb Alfresco. L’analisi DAFO d’aquesta solucié s’expressa a través de la taula seglent:

Fortaleses

Debilitats

Es gratuita.

Es una plataforma pionera en I'Gs de serveis

al navol, en la seva versié de pagament.

Es de codi obert, de manera que el seu
desenvolupament es troba subjecte a les

actualitzacions realitzades per la comunitat.

El modul de gesti6 de documents es troba

Compleix amb tots els requisits funcionals. altament influenciat pel model anglo-saxo.

Requereix d’'una infraestructura per a

Permet la integracié d’aplicacions externes.
) B ) preservar la documentacio en linia.
Permet la incorporacio d’eines de la web
Requereix I'is d'un

implementador, que

social o de gesti6 de continguts.

. . ] possiblement s’hauria de contractar
Tot i ser de codi obert, és una plataforma

personal en I'is de I'eina.

Amenaces Oportunitats

Es podria desconéixer on es troben les dades o .
. _ . Afavoriria la presa de consciencia sobre la
que s’incorporessin al sistema. ] o .
importancia de la gestié dels documents
Es desconeix quines problematiques es | corporatius.
podrien produir al intentar fer una migracié de ) ) - .
Podria repercutir positivament en relacio tant
les dades a una altra plataforma. o ) L
a la projeccio interior com exterior a I'entitat.

L’existéncia de problemes técnics en versions . ) o
La gestié de tots els continguts de I'associacio
determinades implicaria haver d’esperar a o . o
. ) podrien ésser gestionats des d’un unic punt.
una actualitzacio6 de la plataforma.

. | L'eficiéncia dels procediments gestionats per
La necessitat de formar el personal podria L . ) )
] . N I'associacié podrien experimentar una millora
produir als nivells de frustracio. )
molt substancial.

L’'us d’'un implementador podria comportar

despeses imprevistes.

El segon candidat és WordPress, el gestor de continguts de codi obert més utilitzat a
escala global, especialment per a la creacio i edicié de pagines web, si bé ni molt menys
de manera exclusiva. WordPress és una soluci6 CMS (Content Management Systems)
disponible a uns preus molt competitius que posa a disposicio dels seus clients una gran
multiplicitat de plugins gratuits o bé a preus assequibles. Alguns d’aquests plugins estan

pensats per habilitar eines de gestié documental, tals com FileManager o FileBird, els
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quals permeten implementar diverses funcionalitats com el control d’accés a carpetes,
la creacio de fluxos de treball o bé el control d’edicions dels documents. Des del punt de
vista de la integracié, WordPress permet una rapida integracié amb els perfils de correu
electronic i altres programaris, com I'edicié en linia de documents de la suite de Microsoft

Office. L’analisi de WordPress presenta la taula segient:

Fortaleses Debilitats

Es de codi obert, de manera que el seu
Preus assequibles. desenvolupament es troba subjecte a les

- . L . actualitzacions realitzades per la comunitat.
El procés d’instal-lacié és molt rapid i senzill.

i o . Implica haver de tenir present diverses
Disposa de mudltiples manuals d’us facilment i ) .
variables, des del preu del hosting fins a

I'obtencio d’un certificat SSL.

accessibles en linia.

L’'usuari no requereix coneixements de ] ] . )
y La introducci6 de [leina precisara d’un
programacio.
manteniment constant per tal d’actualitzar les

Disposa d’'una interficie molt intuitiva. versions.

Es un servei que l'associacio ja utilitza per | £s un dels CMS més afectats per atacs
gestionar la seva pagina web. cibernétics a causa de la seva popularitat

entre els usuaris.

Amenaces Oportunitats

L’'estabilitat tant del CMS com dels seus

En algunes ocasions, es requeriria de ; . . . o
plugins podria afavorir la introduccié i

ersonal técnic amb coneixements per a . . .
P P consolidaci6 de la gesti6 documental a

garantir el manteniment i desenvolupament | .

I'associacio.
de I'espai web.
Les despeses del hosting podrien reduir-se

L'explotaci6 adequada de l'aplicacio obligaria significativament amb una politica de gesti6

a utilitzar mdaltiples plugins, no només en
P plug documental adequada.

relacié a la gestié documental.
L’associacio, en part, ja esta familiaritzada

La seva implementacid6 por comportar .
amb aquesta solucié.

despeses imprevistes, algunes probablement

. Es podria controlar tota la informacio
no assumibles. p

corporativa des d’una sola plataforma.

El tercer dels candidats €s Joomla, un altre gestor de continguts de codi obert lider en
el mercat de solucions CMS. Joomla, primer de tot, €s un administrador de pagines web,
pero disposa de multiples funcionalitats descarregables que el poden convertir també

en una eina molt versatil i escalable. Una d’aquestes funcionalitats és DocMan, un plugin
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que permet habilitar un gestor documental molt complet i estable a través de Joomla, i
que s’ha convertit en una eina considerablement explotada en entorns no només
empresarials, siné també per altres tipus d’organitzacions i persones a titol individual.

L’analisi DAFO d’aquesta solucio s’expressa a través de la taula seglent:

Fortaleses Debilitats

Es de codi obert, de manera que el seu
Preus assequibles. desenvolupament es troba subjecte a les

) ] actualitzacions realitzades per la comunitat.
Amb els plugins corresponents, es podrien

cobrir tots els requisits funcionals. El desenv0|upament progreSSiu de [larxiu

o o L . electronic obligara a aportar més recursos al
El procés d’instal-lacié és molt rapid i senzill. )
hosting.

Disposa de multiples manuals d’us facilment ) )
_ ) La introducci6 de Ieina precisara d’'un
accessibles en linia.
manteniment constant per tal d’actualitzar les

L'usuari no requereix coneixements de | yersions.

programacio. 3 i
Es un dels CMS més afectats per atacs

Disposa d'una interficie molt intuitiva. cibernétics a causa de la seva popularitat

entre els usuaris.

Amenaces Oportunitats

Precisa de la formaci6é del personal per a -
y L'estabilitat tant del CMS com dels seus
explotar correctament la solucié. ) ) ] ) o
plugins podria afavorir la introduccié i

En algunes ocasions, es requeriria de | consolidaci6 de la gesti6 documental a
personal técnic amb coneixements per a | associacio.

garantir el manteniment i desenvolupament _ ) )
) Les despeses del hosting podrien reduir-se
de I'espai web. o » .
significativament amb una politica de gesti6é

L’explotacié adequada de I'aplicacié obligaria | documental adequada.

a utilitzar mdaltiples plugins, no només en ) ]
. N La gran comunitat d'usuaris de Joomla
relaci6 a la gestio documental. ) . N
afavoreix la rapida resolucié de dubtes.

La seva implementacid6 por comportar _ ) y
_ _ Es podria controlar tota la informacio
despeses imprevistes, algunes probablement )
_ corporativa des d’una sola plataforma.
no assumibles..

El quart dels candidats Microsoft Sharepoint, I'eina de gesti6 de continguts
desenvolupada per Microsoft, actualment molt utilitzada en entorns empresarials i també
en determinades Administracions publiques a través de la suite de Microsoft Office 365.

Sharepoint ofereix una funcionalitat basica de creacié d’espais de col-laboracio i de
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gestié de documents. També permet I'aplicacié de fluxos de treball basics i es pot
utilitzar per gestionar i crear llocs web, portals i intranets. Aquesta aplicacié permet, a
més, I'is de la versié al nuvol: SharePoint Online. L’analisi de SharePoint s’expressa a

través de la taula seglent:

Fortaleses Debilitats

) ] . ) | L'adquisicié d’aquesta solucio implica haver
Disposa d’una interficie molt amigable i
. de satisfer el pagament d’'una llicéncia, que
comprensible. . L
caldra renovar periodicament.

Les eines de col-laboracié que ofereix son . B _
. El modul de gesti6 de documents ofereix unes
particularment potents. o , .
funcionalitats basiques molt limitades.

El seu proveidor es troba perfectament i )
R ) No compleix amb tots i cadascun dels
compromes amb el compliment de les o _ )
) o » y requisits funcionals llistats.
disposicions en materia de proteccio de dades
personals previstes pel RGPD. Si no es compten amb totes les funcionalitats
) ] de gesti6 de continguts de Microsoft Office
No es precisa d’un implementador per a la ) i
} . . 365, SharePoint no és executable al 100% de
instal-lacio i manteniment. L
les seves possibilitats.

Amenaces

Oportunitats

Es desconeix on es troben les dades que

s’han incorporat al sistema.

La integraci6 amb funcionalitats de tercers

Afavoriria la presa de consciéncia sobre la

importancia de la gestié dels documents

. . . corporatius.
podria produir errors i contratemps per a

gestionar determinats procediments. L’eficiéncia dels procediments podria millorar

molt substancialment.

L’adquisici6 d'una nova llicencia podria

incrementar les despeses fins a limits no | La seva implantaci6 i desenvolupament

assumibles per a l'organitzacio. podria ser molt rapida gracies a la seva

La necessitat de formar el personal podria flexibilitat i facil comprensio.

produir el rebuig d’alguns dels seus membres

durant el procés de gestio del canvi.

El cinque dels preseleccionats no es correspon a sol candidat, sind a un servei ofert per
determinats proveidors: un navol puablic. Un navol public sén un conjunt de recursos i
serveis informatics prestats per un tercer a través d’Internet que es comparteixen amb
altres clients. Alguns dels més coneguts i ampliament utilitzats son els paquets distribuits

per Amazon Web Services (AWS) o bé Google Cloud, els quals poden adaptar-se a
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entitats i empreses de diverses dimensions. Aquest tipus de servei és molt més
economic que els navols privats, sén compatibles amb una multiplicitat de formats i
sistemes d’informacio, a més de ser integrables amb una gran varietat d’aplicacions. En
linies generals, els punts a favor i en contra d’habilitar un navol public de Google Cloud

Storage i AWS Simple Storage son:

Fortaleses

Debilitats

No es necessita cap infraestructura
d’'informacio.
Preu d’adquisicio relativament baix.

Proveidors compromesos amb el compliment
del RGPD.

Es una soluci6 altament escalable.

No es requereix cap mena d’actuacié en

relacio a I'actualitzacio del sistema.

Bons estandards de seguretat i contractacié

de servidors radicats a 'EEE.

Dependéncia de [I'entorn informatic del

proveidor.

Inexisténcia de solucions personalitzades per
a l'organitzacio.
Limitades funcionalitats relatives a la gestio

de documents.

Dependéncia de la disponibilitat de connexio

a Internet.

Hardware compartit amb altres entitats i

empreses.

Amenaces

Oportunitats

La integraci6 amb funcionalitats de tercers
podria produir errors i contratemps per a

gestionar determinats procediments.

Les despeses derivades de [I'escalabilitat

podrien incrementar-se  exponencialment

sense una correcta gestio dels documents.

L'Gs d’aquest tipus de serveis implicaria haver
d’elaborar un pla de formacio i/o un projecte
d'implantaci6 d’un sistema de gestio de

documents ofimatics.

La necessitat de formar el personal podria
produir el rebuig d’alguns dels seus membres

durant el procés de gestié del canvi.

Afavoriria la presa de consciéncia sobre la
importancia de la gestié dels documents

corporatius.

L’eficiencia dels procediments podria millorar
substancialment.

La seva implantaci6 i desenvolupament
podria ser relativament rapida gracies a la
seva flexibilitat i facil comprensi6 de les

interficies.

La seva correcta implantaci6 podria afavorir la
futurible introduccié de sistemes d’informacio

més complexos i elaborats.

En contraposicio al darrer candidat, el sisé i ultim preseleccionat seria la utilitzacié d’'un
navol privat. Al igual que el cas anterior, un navol privat consisteix en la contractacio de

serveis informatics a través d’Internet. Tanmateix, en aquest cas, les dades no s’allotgen

53



Treball de final de Postgrau
Albert Burgués Moreno

per a multiples clients, si no per a un de sol o un grup. Al igual que en cas anterior, els
proveidors (Google, AWS, IBM...) adapten els seus productes a unes necessitats
especifiques, perd a un major nivell, ja que creen infraestructures amb serveis
personalitzats. Comprensiblement, aixo les converteix, en general, en proveidors
d’entitats o empreses de grans dimensions, ja que les despeses per posar en
funcionament tals estructures acostumen a ser forca o molt elevades. A grans termes,

els punts a favor i en contra d’habilitar un navol privat sén:

Fortaleses

Debilitats

No es necessita cap infraestructura
d’informacio.
Proveidors compromesos amb el compliment

del RGPD.
Es una soluci6 altament escalable.

No es requereix cap mena d’actuacié en

relacié a I'actualitzacio del sistema.

Bons estandards de seguretat i contractacio

de servidors radicats a 'EEE.

Solucié adaptable a les necessitats del client.

Dependéncia de [I'entorn informatic del

proveidor.

La contractacié d’aquest servei acostuma a

comportar haver de sufragar despeses

elevades.

Dependéncia de la disponibilitat de connexio

a Internet.

El manteniment i actualitzaci6 del nuvol
acostuma a ser car, ja que es tracta de proveir

solucions personalitzades.

Amenaces

Oportunitats

La integraci6 amb funcionalitats de tercers
podria produir errors i contratemps per a

gestionar determinats procediments.

Les despeses derivades de [I'escalabilitat

podrien incrementar-se exponencialment.

La necessitat de formar el personal podria
produir el rebuig d’alguns dels seus membres

durant el procés de gestié del canvi.

Els servidors locals al ndvol podrien gaudir de
menys seguretat que no pas els que poden

oferir els proveidors de nivols publics.

Afavoriria la presa de consciéncia sobre la
importancia de la gestié dels documents

corporatius.

L’eficiéncia dels procediments podria millorar

substancialment.

La seva implantaci6 i desenvolupament
podria ser molt rapida gracies a la seva

flexibilitat i adaptacio de les interficies.

La seva correcta implantacio podria afavorir la
futurible introduccié de sistemes d’informacio

més complexos i elaborats.
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6.4.5 Seleccid i justificacio de I'eina

L’avaluacié dels precandidats ha donat per guanyadors els serveis contractats per
proveidors de nuvols publics i, en segon lloc, I'adquisicié de llicencies de Microsoft
SharePoint, en la seva versio en linia. Per contra, tant la contractacié d’un nuvol privat
com la implantacié d’Alfresco Community han quedat completament descartades,
mentre que les solucions CMS, tot i les oportunitats que podria brindar a I'entitat, la

situacio actual de I'associacié desaconsella la seva implantacié en aquests moments.

Les analisis DAFO realitzades anteriorment han permes ratificar els resultats de
I'avaluacio anterior. Indubtablement, els desavantatges (debilitats i amenaces) d'utilitzar
la versié gratuita d’Alfresco o bé contractar un nuvol privat sobrepassen els hipotétics

avantatges (fortaleses i oportunitats) d’adquirir-les.

Pel que fa a Alfresco Community, no es pot negar que la gran varietat de funcionalitats
que ofereix la converteix en una alternativa molt optima per a qualsevol entitat que
desitgi fer de la gestié documental un actiu important de I'organitzacié. No obstant aixo,

hi ha un seguit de factors que no recomanen la seva implantacio a 'AEP-CDHS.

En primer lloc, la versio gratuita d’Alfresco no proveeix una infraestructura, que és el
que especificaven els requisits técnics. Aixi doncs, fer Us d’Alfresco Community,
necessariament, implicaria proveir (contractar) una infraestructura per tal que els usuaris
poguessin compartir informacio de forma remota a través del ntvol. Es cert que Alfresco
és compatible amb una gran varietat de sistemes, pero el fet d’haver de parar atencio a
aguest requisit podria representar tant un risc per a I'organitzacié com un obstacle a
I'hora d’involucrar la Direccié d’'una entitat que tot just acaba de comengar a donar els

primers passos cap a la implantacié d’un futurible sistema de gestié documental.

En segon lloc, Alfresco Community és una eina que no només precisa d’'un procés
d’actualitzacio periddic, siné que el fet de no disposar d’actualitzacions a temps podria
repercutir en detriment de I'0ptim funcionament de I'associacié. La versié gratuita
d’Alfresco depén de les actualitzacions dissenyades per la comunitat i, per tant,
I'existéncia de problemes técnics pot perllongar-se per periodes de temps indefinits,
basicament, fins que des de la comunitat d’'usuaris no es llenci una nova actualitzacié
correctora. En un context organitzacional en el qual tot just s’esta introduint la gestio
documental i es busca reforgar la confianga en I's d’'una eina de gestié de documents
electronics, fins ara inexistents, el fet d’exposar-se a aquest risc no es considera

assumible en aquests moments.

I en tercer lloc, 'adquisicio i implantacié de la versié gratuita d’Alfresco implicaria la

introduccié d’una eina relativament complexa que, necessariament, precisaria de
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I'elaboracié d’un pla de formacié. L’éxit de la implantacié d’Alfresco Community, per tant,
dependria de la predisposicié i voluntat del personal, alguns d’ells amb un nivell de
competéncies digitals forca limitat. Tant el volum de feina que representaria haver de
dissenyar i implementar (o contractar) un pla de formacioé com el fet d’arriscar-se a que
tot el personal respongués positivament a la introduccié d'una eina d’aquesta
complexitat, es consideren dos riscos que I'associacié no hauria de cérrer si el que

pretén és introduir la gestié documental per primera vegada.

Quant a la contractacioé d’'un nuvol privat, és innegable que podria comportar una série
d’avantatges no equiparables per cap altra solucié, ja que els proveidors faciliten un
producte personalitzat adaptat a les necessitats del client. Aixi doncs, I'organitzacié no
hauria de preocupar-se ni del manteniment de la infraestructura ni tampoc de
I'actualitzacioé de qualsevol servei que 'empresa proveeixi a través de la infraestructura.
Ara bé, adquirir aquest tipus de servei, com é€s comprensible, es mou entre unes xifres
gue molt dificilment podrien ser assumibles per I'organitzacié objecte d’aquest treball,
no només en el moment de contractar el servei, siné també en el moment de preveure
la progressiva escalabilitat dels recursos informatics que es necessiten per continuar

operant, per exemple, contractant més espai d’'emmagatzematge.

Dit aix0, és important destacar que existeixen multiples proveidors amb unes relacions
de preus molt variades (Google Cloud, AWS, IBM, IPCloud...), una circumstancia a tenir
en compte perqué l'oferta de serveis pot experimentar canvis i variacions al llarg del
temps, de manera que el que es considera actualment com un servei no assumible per
raons economiques, en el futur, amb el llangament de noves ofertes, si podria estudiar-

se adquirir i implantar una solucié d’aquest tipus.

Vistos els candidats clarament descartats, les opcions més optimes serien, primer, un
CMS, sigui Joomla o WordPress, després Microsoft SharePoint Online i, finalment, la

contractacié d’un navol public, preferiblement, Google Cloud Storage.

En relacié a WordPress, el fet que ja s’estigui utilitzant per gestionar la pagina web de
I'associacio la converteix en una opcié que cal tenir en compte. Aix0 si, fins aquest
moment, I'organitzacié només ha fet Us de la versio gratuita, i haver d’explotar aquesta
solucié per implantar i posar en practica un sistema de gesti6 de documents,
ineludiblement, hauria de preveure la descarrega i actualitzacio dels plugins pertinents,

a més d’assumir les més que possibles despeses derivades del manteniment.

WordPress és un gestor de continguts que ofereix moltes possibilitats. Quant a les
extensions que posa a disposicié dels seus clients, aquesta solucié és probablement la

que ofereix un ventall més ampli de plugins, inclosos aquells dissenyats per a la gestié
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documental, tant gratuits com de pagament. Es tracta, aixi doncs, d’'una solucié molt
escalable. Tanmateix, també cal remarcar que els plugins com FileManager o
BirdManager son inferiors a DocMan, de Joomla, en alld que concerneix a les
funcionalitats que ofereixen. Tot i que aixd no significa que, en el futur, des de
WordPress, no es pugui desenvolupar una extensiéo més competitiva que les que ofereix

actualment Joomla.

WordPress també presenta I'avantatge que es tracta d’'un CMS molt accessible a usuaris
no especialitzats, amb una interficie altament personalitzable i intuitiva. En bona part,
és una solucio facilment administrable sempre que no s’opti per a desenvolupar-la de
manera considerable a través de la instal-laci6 i habilitaci6 de nhombrosos components.
En aquest sentit, a més, al tractar-se d’'una solucid6 molt difosa a escala mundial,
existeixen una gran multiplicitat de manuals i tutorials a disposicié d’aquelles persones
que es beneficien d’aquesta solucié i de les seves extensions, un factor a tenir present

en cas d’optar-se per aquest CMS.

No obstant els avantatges que ofereix WordPress, els seus desavantatges son
igualment importants. En primer lloc, els nivells de seguretat que aquesta solucié posa
a disposici6 dels seus clients son forca limitats, de manera que apostar per WordPress
implicara probablement haver d’observar una inversié en aquest ambit, tot i que els
paquets que es poden contractar acostumen a incorporar un certificat SSL. En segon
lloc, també és una solucié que ha rebut critiques per la lentitud de carrega durant la
gestio dels perfils. | en tercer lloc, WordPress és una solucié que, un cop desplegada a
través de plugins, requereix d’'una atencié continua per mantenir actualitzat el sistema i,

d’aquesta manera, poder garantir la seva operativitat i seguretat al llarg del temps.

Pel que fa a Joomla, també s’han tingut en compte per la seva relacié de preus de domini
i hosting, molt assequibles, i per les amplies funcionalitats que posa a disposicid dels

usuaris a través de les seves extensions, tant gratuites com de pagament.

Joomla no només és una plataforma caracteritzada per la seva gran escalabilitat i la
seva interficie amigable, sind també per la seva estabilitat i major dinamisme davant de
potencials competidors com WordPress. Aquesta solucié també és coneguda per ser un
dels CMS més segurs del mercat, a més de comptar amb extensions molt
especialitzades, per exemple, per aplicar el Reglament General de Proteccio de Dades.
Tot i aixi, amb Joomla, al igual que amb WordPress, el client desconeix on es troben les
dades que s’emmagatzemen en els servidors en els quals es diposita la informacié. En
aquest ambit, pero, també és til saber que Joomla és compatible amb molts tipus de

servidors web. D’aqui que el ventall de possibilitats s’amplii, ja que és possible
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contractar algun servei de hosting després d’haver estudiat les condicions contractuals

i, d’aquesta manera, mantenir els estandards de seguretat desitjats.

En termes economics, Joomla competeix amb WordPress en relaci6 amb la seva
assequibilitat, sempre que no es necessitin implementacions molt complexes que
requereixin de personal especialitzat o bé processos d’actualitzacié que impliquin
disposar de determinats coneixements técnics. En aquest marc, tant un com l'altre sén
uns CMS molt fiables que proveeixen a milions d’'usuaris, cosa que els obliga a facilitar
les noves versions a temps per evitar qualsevol problema técnic derivat de la
desactualitzacié dels plugins. Des d’un punt de vista operatiu, d’altra banda, la integracio
de DocMan amb Joomla facilita una interficie molt més amigable que no pas Alfresco
Community i també superior a qualsevol extensié d’aquest tipus oferta per WordPress,
especialment per a usuaris que no es troben familiaritzats amb els gestors de documents
electronics. Aixi mateix, Joomla també és integrable amb els perfils de correu
electronics, cosa que comparteix amb WordPress, i és compatible amb la suite ofimatica

de Microsoft Office, tot permetent I'edicié en linia dels documents.

Havent valorat la multiplicitat d’avantatges, tanmateix, es considera que tant Joomla com
WordPress no serien 'opcié més recomanable per a TAEP-CDHS en aquests moments.
Basicament, perqué la introduccié d’aquesta solucié suposaria haver d’observar un
conjunt variables de gestié que l'associacié no es considera capacitada per assumir,
particularment en el context de la contractaci6 dels serveis i el manteniment del sistema.
Davant d’aix0, s’opta per apostar per una soluci6 més segura que representi menys
implicacié en la gesti6 del sistema, perd que probablement sera més cara. Un cop
implantat el sistema de gesti6 documental, perd, i un cop el personal s’hagués
familiaritzat amb les politiques i normes de treball, si que es consideraria encertat fer el

pas cap a una soluci6 CMS com aquestes.

Pel que fa a Microsoft SharePoint Online, naturalment, la seva adquisicié implicaria la
compra de diverses llicencies que s’haurien de renovar periddicament. Tanmateix,
Microsoft ofereix un conjunt de paquets amb més o menys funcionalitats que podrien
cobrir perfectament les necessitats de l'organitzaci® en matéria de gestié dels
documents electronics i, per tant, satisfer la major part dels requisits funcionals: gestié
d’accessos, descripcié dels documents i gestid de fluxos senzills. Fins i tot, aquesta
solucié ofereix algunes funcionalitats que no té ni Google Cloud Storage ni altres
proveidors de serveis SaaS, tals com la possibilitat de configurar terminis d’eliminacié
d’objectes digitals (documents) i metadades. Igualment, els estandards de seguretat de

Microsoft sén de bona qualitat, i es tracta d'una companyia compromesa amb la correcta
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gestio de les dades que conserva en els seus servidors, a més de ser que solucié permet

la rapida integracio tant del correu electronic com de la signatura digital.

Un altre punt a favor de Microsoft SharePoint és la seva interficie, molt accessible per a
'usuari, cosa que afavoreix una rapida familiaritzacié amb I'espai de treball. En aquest
sentit, la formacio del personal no representaria una tasca excessivament feixuga per a

I'organitzacio.

Obviament, també existeixen algunes contres a I'hora d’adquirir i utilitzar Microsoft
SharePoint Online, perod els riscos sdn més aviat baixos. Primerament, I'is de Microsoft
SharePoint Online no implica disposar d’'una llicencia de Microsoft 365, pero si que
resultaria Gtil que els usuaris comptessin amb una suite basica de Microsoft Office per
poder treballar tant online com off-line, per exemple, en cas que en un moment concret,
no es disposi d’accés a Internet i s’hagin de formalitzar determinades gestions. Es cert
gue Microsoft Office proveeix un conjunt de programaris que s’han convertit en
estandards de facto, pero no es potignorar el fet que, en un determinat moment, hi pugui
haver algun usuari que no disposi del software d’Office per poder treballar.

| després, que la capacitat d’emmagatzematge de Microsoft SharePoint Online, tot i que
escalable, és generalment inferior a de solucions com Google Cloud Storage o bé AWS.
Aquest factor, tot i que per ara no és motiu de preocupacio, a la llarga, obligaria a
prendre determinades decisions, ja que una part molt important de la documentacié que

conserva l'organitzacié son fitxers audiovisuals i d'imatge molt pesants.

Juntament amb SharePoint Online, I'altre potencial candidat és la contractacié d’'un
navol public a través de Google Cloud Storage. La seleccié d’aquest candidat entre la
llarga llista de proveidors de nuvols publics obeeix a dues raons: la primera, que és un
servei que ofereix unes funcionalitats que altres solucions com les de AWS no
proveeixen, per exemple, la creacio de fluxos d’aprovacio i validacié de documents. La
segona, que és una solucié altament escalable, amb una gran varietat de paquets de

funcionalitats 0 maduls a un preu molt competitiu dificilment superable a dia d’avui.

Un dels grans avantatges de Google Cloud Storage és la utilitzacié de Google Docs, a
més de poder adquirir altres programaris, com Meet, cosa que, de la mateixa manera,
també es pot realitzar adquirint la suite d’Office. Aix0 seria particularment util per a
'organitzacid, perqué li permetria treballar en un entorn completament en linia i, al
mateix temps, també facilitaria I'exportacioé dels documents ofimatics al format que més
convingués. En aquest context, també és important ressaltar que els perfils de correu

electronic corporatius disposen del domini @gmail, cosa que afavoriria una integracio
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rapida i sense problemes técnics entre un personal que en bona part esta familiaritzat

amb aquest entorn de produccié i conservacié dels documents electronics.

Un altre dels grans avantatges que ofereix aquesta solucid és la gran capacitat
d’emmagatzematge que pot proveir a un preu molt competitiu. Aixi mateix, en termes de
seguretat, Google Cloud Storage permet contractar una servei d’infraestructura del qual
€s conegui exactament la ubicaci6, cosa que no ofereix Microsoft SharePoint Online, tot
i que ambdés proveidors estiguin completament compromesos amb les normatives

competents en matéria de tractament de dades personals.

Pel que fa a les gestié de les metadades, Google Cloud Storage, al igual que Microsoft
SharePoint Online, també permet l'edicié i assignacid de metadades, aixi com la
consignacié d’'unes metadades minimes relatives que permeten cercar el document a
través del navegador que ofereix I'espai de treball i també fer un seguiment de les
actuacions que es produeixen sobre els documents i les carpetes, aquestes Ultimes,
anomenades buckets. En aquest sentit, Google Cloud Storage no ofereix un ventall tan
ampli de possibilitats com SharePoint, ja que I'is de les metadades addicionals esta
basicament pensat per fer cerques basiques de documents o bé per afegir informacié
suplementaria per tal de millorar-ne la seva gestid. Per contra, 'ampli conjunt de
possibilitats que ofereix SharePoint per defecte permet una racionalitzacio de la seva
gestié i un control molt més efectiu dels elements de metadades, tot afavorint la

recuperacio dels documents i la gestié de responsabilitats i fluxos de treball.

La interficie de treball de Google Cloud Storage també és un altre punt a favor per
decidir-se per aquesta solucié; a més de ser molt amigable i facilment comprensible,
avantatge que permetria la introduccié de I'eina sense haver de dedicar molts esforgos
a la formacié personal, i més quan la major part dels usuaris actuals es troben

familiaritzats amb I'entorn de treball de Google al ntvol a través de Gmail i Google Drive.

Aixi doncs, es proposaria apostar per Google Cloud Storage més que per Microsoft

Sharepoint Online. Fonamentalment, pels motius seglents:

L’escalabilitat de Google Cloud Storage és superior a la SharePoint.

El personal es troba familiaritzat amb I'entorn de treball i interficie de Google.
Google Cloud Storage permet seleccionar la ubicacio de la infraestructura.
Google Cloud Storage no precisa de la instal-lacié de cap suite ofimatica.

La capacitat demmagatzematge de Google Cloud Storage és superior.

o a0k~ w N e

Google Cloud Storage disposa de practicament totes les funcionalitats que
ofereix SharePoint.

7. Google Cloud Storage no implica haver de prestar atencid a I'actualitzacio.
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7. Conclusions

L’AEP-CDHS és una associacié gue no ha parat atencio a la gesti6 dels seus documents
corporatius, aquells que sén producte del seu funcionament com a entitat dedicada a
uns fins concrets. L’abséncia de cap tipus de control sobre els esmentats documents
s’ha traduit en un conjunt de problematiques que es poden resumir en la impossibilitat
d’operar eficagment per la manca o descontextualitzacio de la informacio corporativa, la
impossibilitat de mantenir uns sistemes de treball estables, la omissié dels requisits
documentals per garantir una gestié segura de les seves activitats i la impossibilitat de

preservar la memoria corporativa de I'organitzacio.

L’analisi de I'estat actual de I'associacié en I'ambit de la gestié documental ha situat
I'organitzacié en un hipotética fase inicial d’'implementacié d’un sistema de gestié de
documents. A partir d’aquest punt de partida, tot seguint les recomanacions de la ISO
15489, s’ha justificat la confeccié d’un quadre de classificacid, un instrument clau per
gestionar la resta de processos documentals i, al mateix temps, necessari per abordar
una futurible segona fase d'implantacié un sistema de gestié de documents en el context

de I'entitat, que consistiria en I'estudi dels requisits documentals.

L’elaboracio del quadre de classificacié s’ha fonamentat en les orientacions de la ISO
26122 i, en particular, en I'analisi funcional, un métode introduit per aquesta norma amb
la finalitat d’identificar els processos de treball d’'una organitzacio, aixi com les activitats
gue els configuren i els documents que n’emanen. En aquest treball, aquesta
metodologia només s’ha aplicat sobre els processos de negoci de I'associacio, i ha
consistit en dues etapes: la definicié dels objectius de I'organitzacié i de les funcions
corporatives i el mapeig dels processos de negoci, els quals han permés identificar i
classificar les activitats de I'associacio o séries documentals corresponents i sostreure’n
els documents d’arxiu (records) que es creen i s’apleguen en el transcurs dels processos
i activitats en questié. De la mateixa manera, el metode en questio hauria de ser
perfectament valid per identificar als processos estratégics i de suport de I'organitzacio
per tal de desplegar completament el quadre de classificacid, cosa que es preveuria

abordar més endavant.

L’analisi funcional anterior, a més, s’ha complementat amb I'aplicacié d’'un métode per
portar a terme la primera part d’allo que la ISO 26122 entén per analisi seqiencial, un
sistema que persegueix I'objectiu final d’analitzar les transaccions que es produeixen en
cadascuna de les activitats amb la finalitat de detectar els requisits documentals i millorar

I'eficiéncia i eficacia dels processos de treball.
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Per mitja de la seqlienciacio de les operacions que configuren les activitats de negoci,
que s’ha realitzat mitjancant el métode dissenyat per Puig-Pey, Guiu i Agramunt per a la
millora dels circuits documentals, s’han aconseguit llistar tots els documents que
conformen les series documentals corresponents, aixi com els seus suports, formats,
propietats i transaccions de les quals formen part. Aquest pas ha permés plantejar, en
primer lloc, la manera com s’haura de procedir posteriorment, és a dir, en una hipotética
segona fase d’implantacié d’'un sistema de gestié de documents, que comprendra
I'estudi dels requisits documentals en base a I'analisi de la seqlienciacio de les activitats
i 'elaboracio de les eines corresponents, com el cataleg de séries. | en segon lloc, també
ha permés justificar la segona part d’aquest treball després de provar la preponderancia
del document electronic dins l'organitzacioé i concretar els entorns en els quals es

produeixen i comparteixen els documents.

Davant dels resultats obtinguts mitjancant la sequenciacié de les activitats de negoci,
s’ha realitzat una proposta per a una primera introduccié d’una eina de gestié de
documents electronics, tot i que s’assumeix que aquesta eina no hauria de ser introduida
fins que no s’hagués definit tot el sistema de gesti6 documental. Tanmateix, la
naturalesa del postgrau dins del qual s’inscriu aquest treball i el fet d’haver estudiat els
entorns de produccié i conservacid6 de documents dins l'associacid6 ha afavorit el
plantejament d’una proposta en aquesta direccié. D’aquesta manera, s’han pogut posar
sobre la taula algunes de les opcions que I'organitzacio té al seu abast a dia d’avui en

matéria de gestié del document electronic.

La selecci6 de I'eina de gestio de documents electronics ha partit de la definicié d’alla
on es vol arribar i de la identificacié del punt de partida. Sintéticament parlant, s’esperaria
que 'eina en questio fes la funcié d’aglutinadora de la documentacié electronica per tal
de prevenir la dispersié de la informaci6. A més, també s’esperaria que la solucié
adoptada servis com a instrument per gestionar els processos documentals i els fluxos
de treball que donen lloc als processos. Finalment, que també permetés la gestié segura

de la documentacié des d’un arxiu de gestio unic.

Des d’'una vessant teécnica, la proposta d’una solucié per a la gestié dels documents
electronics ha plantejat la necessitat d’incorporar la infraestructura de la qual manca
actualment l'associacio. Aquesta infraestructura es proposa fonamentar en un servei de
cloud computing subministrat per un proveidor de confianga. Aixi mateix, a través
d’aquesta infraestructura, s’han enumerat un seguit de requisits funcionals que la solucio
hauria de poder aportar en relacidé a la creacio i captura de documents, l'accés i la

seguretat, la disposicio, la gestio de fluxos de treball i la integracié d’altres programaris.
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Tant els requisits técnics com funcionals s’han posat en relacié6 amb els preus actuals
del mercat i la complexitat d’implantacié i manteniment que requeririen unes solucions
determinades. A cadascuna d’aquestes quatre variables, se li ha assignat un pes concret
en funcié de les necessitats, coneixements del personal, volum del negoci, propietats i

caracteristiques documentals i capacitat logistica.

El sondeig del mercat ha permes la preseleccié de sis solucions. Cadascuna de les
solucions ha estat estudiada i valorada mitjancant una escala numérica. La ponderacio
dels resultats finals obtinguts s’ha complementat amb una analisi DAFO individualitzada,
gue ha justificat la contractacié d’'un nuvol public de Google Cloud Storage. Aquesta
decisio s’ha pres tot tenint en compte que el mercat ofereix solucions més completes i,
fins i tot, més assequibles, si bé el context de I'entitat recomana una eina d’introduccié
rapida, relativament coneguda, que generi poca frustracio i que faciliti la familiaritzacio
amb els entorns de gesti6 de documents electronics. Un vegada difosa i consolidada
dins 'associacio, i en conjuncié amb la implantacié d’un sistema formal de gestié de
documents, si que es podria recomanar fer el pas a solucions més complexes pero
també més competitives en tots els ambits, com un gestor de continguts tipus Joomla,

un pas que hauria d'acompanyar-se del pla de formacio pertinent.

Amb tot, aquesta modesta contribucié ha tractat d’assentar unes primeres bases per a
la futura implantacié d’un sistema de gestié documental dins TAEP-CDHS. Obviament,
aquests fonaments s’haurien de continuar construint a través de la finalitzacié del quadre
de classificacié en base a la metodologia presentada i, posteriorment, també a través
de I'execucié de les successives fases previstes per la ISO 15489. Sens dubte, un cami
llarg per recérrer perd que, de realitzar-se, contribuiria enormement a protegir I'entitat i
a assegurar la seva supervivéncia a llarg termini, a més tractar de millorar la seva
operativitat en benefici d’aquelles persones a qui serveix i que, al mateix temps,

expliguen la seva propia existéncia durant més de quaranta anys.

| toti que ’AEP-CDHS és només una dels milers d’entitats del riquissim teixit associatiu
a que es referia Sobrequés ara fa més de tres lustres, aixd no hauria de ser excusa per
negligir la presa de mesures per assegurar la preservacio de la memoria corporativa.
Avui dia, aquest és un desafiament que exigeix si o si a prestar atenci6 a la gestié
documental arran de la difusié i consolidacié del document electronic. L’Ateneu
Enciclopédic és un clar exemple d’aquesta nova realitat i, en consequéncia, cal tenir
present tant les mesures técniques necessaries com les opcions que brinda el mercat
per intentar donar resposta als reptes que plantegen els nous entorns de produccio i
conservacié dels documents. No fer-ho és condemnar 'organitzacié a I'oblit, i amb ella,

el col-lectiu a qui ha representat i també la labor a la qual s’ha entregat durant décades.
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Annex 5
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Entitat Comissio Comissio Grup
interessada d'activitats de comunicacio permanéncies
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Circuit Codi Document Formats

C.1 1 Sol-licitud de cessid d’espais per a la celebracié d’'una activitat e
2 Sol-licitud d’aportacié de documentacio justificativa @
3 Certificat o documentacio justificativa =

C.2 4 Comunicacio de remissio de certificat o documentacio justificativa @
5 Autoritzacio de cessié d’espais @
6 Full de control d’esdeveniments i activitats ("]
7 Documents de difusié de l'activitat “’:’i
8 Comunicacio de remissio de documents de difusio de I'activitat @
9 Comunicacio de remissié de documents de difusié de I'activitat a la Comissié de comunicacio @
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Descripcio del circuit
C.1 Sol-licitud de cessi6 d’espais

Entitat interessada

L’entitat interessada contacta amb la Comissié d’activitats a través del formulari web que es troba
disponible a la pagina de I'associacié (1). Les dades consignades s’envien a la bustia de correu

electronic de la Comissid d’activitats.

C.2 Autoritzacio de la cessi6 d’espais
c.21

Comissio d’activitats

La Comissié d’activitats, a través del seu delegat o delegada, demana informacié sobre I'entitat
sol-licitant per tal de comprovar que no es tracta d’'una organitzacié que persegueixi afany de lucre.

Aquesta sol-licitud s’envia per correu electronic (2).

Entitat interessada

L’entitat interessada facilita un certificat o la documentacié acreditativa mitjangant la qual justifica que

les seves activitats no persegueixen afany de lucre (3), tot responent I'e-mail préviament rebut (4).
Cc.2.2

Comissio d’activitats

La Comissio d’'activitats, a través del seu delegat o delegada, autoritza la cessio de I'espai un cop
analitzada la sol-licitud. Aquesta autoritzacio es fa per correu electronic (5), per mitja del qual informa
dels equipaments que podran o no podran proveir, del com hauran de procedir el dia que celebrin
'esdeveniment programat i de la data assignada. Finalment, consigna en una base de dades el dia i

'hora de I'esdeveniment i les dades del o dels representants de 'activitat (6).

C.3 Preparacio de I'activitat
C.3.1

Entitat interessada

L’entitat interessada, opcionalment, fa arribar materials de difusid6 de I'activitat (7) per correu

electronic (8) a la bustia de la Comissié d’activitats.

Comissio d’activitats
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La Comissio d’activitats trasllada els materials de difusié de I'activitat a la bustia de correu electronic

de la Comissié de comunicacio (9).

Comissié de comunicacio

La Comissio de comunicacid, a través del seu delegat o delegada, divulga els materials de difusio a
través de les xarxes socials, preferentment, Instagram i Facebook (10).

C.3.2

Comissio d’activitats

La Comissi6é d’activitats, a través del seu delegat o delegada, comunica al delegat o delegada de la
Comissié de comunicacié la data de celebracié de I'activitat perqué ho faci constar a 'agenda en
linia, ja sigui de paraula, e-mail, trucada telefonica o missatge privat de WhatsApp (11). A
continuacio, la Comissio d’activitats, a través del seu delegat o delegada, mitjancant un missatge al
grup de WhatsApp del Grup de permanéncies, pregunta qui hi sera present el dia esmentat per

atendre als usuaris (12).

Grup de permanéncies

A través del Grup de permaneéncies s’envia un WhatsApp al delegat o delegada de la Comissio
d’activitats per informar de quin membre del Grup de permanéncies atendra els usuaris de I'activitat

programada (13).

Comissio d’activitats

La Comissié d’activitats, a través del seu delegat i delegada, s’apunta la persona del Grup de
permanencies que atendra els usuaris de 'activitat. Dos o tres dies abans de la celebracid, envia un

recordatori via WhatsApp al Grup de permanéncies (14).
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Circuit | Codi Document
1 | Acta de reunié d’una Secci6 m
) Comunicaci6 de proposta per a incloure a la reunié de la Comissio @ @
d’activitats S/@
c1 3 | Ordre del dia de la reunié de la Comissio d’activitats m
4 Comunicacié d’assisténcia a la reunié de la Comissié d’activitats
5 | Acta de reuni6 de la Comissié d’activitats m
6 Comunicacio de contacte amb els convidats i participants @
Comunicacié dels convidats i participants indicant materials i
c2 | 7 | | @
equipaments necessaris
8 Comunicaci6 de provisié de materials i equipaments disponibles @
9 Sol'licitud de pressupost d’allotjament i manutencio @
10 | Pressupost d’allotjament i manutencio H:’;([
11 | Comunicacio d’enviament de pressupost d'allotjament i manutencio @
12 | Comunicacio de trasllat de pressupost a Tresoreria @
13 Copia de comunicacié de trasllat de pressupost a Tresoreria e;@
c3 14 Comunicacié de confirmacié de pressupost eg ﬁ
15 | Sol-licitud de factura de manutencio i allotjament @
16 Factura de manutencio i allotjament EEQ
17 | Comunicacio de trasllat de factura de manutencio i allotiament @
18 Rebut de pagament de factura de manutenci6 i allotjament ﬁi
Copia del rebut de pagament de factura de manutencio i allotjament Poor ]
19 A
1)
20 Comunicacio de pagament de factura al proveidor @
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Copia del rebut de pagament de factura de manutencio i allotjament

o,

21 A
(2)

22 | Comunicacié de pagament de factura a la Comissio d’activitats @

23 Assentament al llibre de factures rebudes E
Copia de comunicacié de pagament de factura a convidats i

24 - @
participants

25 | Sol-licitud de confeccit dels materials de difusio @

26 Material de difusio @

27 | Copia del material de difusié (1) =

28 | Comunicacio d’enviament de copia del material de difusio @

29 | Sol-licitud d’impressié de material de difusié @

30 | Copia del material de difusic (2) =y

31 Pressupost d'impressié de material de difusio ﬁi
Comunicacié d’enviament del pressupost d’'impressié del material

32 o @
de difusio

33 | Comunicacio d’enviament del pressupost a Tresoreria @

o - ) @ &

34 Confirmacié d’aprovacié del pressupost @

35 | Sol'licitud d’emissio de factura @

36 | Factura d'impressio de material de difusio ﬁ:’;&
Comunicacioé d’enviament de factura d’'impressié del material de

37 | @
difusio

38 Rebut de pagament de la factura d’'impressié del material de difusio ﬁi
Copia del rebut de pagament de la factura d’'impressié del material &

39 o A
de difusio

40 Comunicacié d’enviament del rebut de pagament de la factura @
d’'impressié de material de difusi6 a la Impremta

41 Copia del rebut de pagament de la factura d’'impressié del material mi

de difusio (2)
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Comunicacié d’enviament del rebut de pagament de la factura

42
d’'impressio de material de difusié a la Comissié d’activitats @
43 Assentament al llibre de factures rebudes (2) ﬁ
44 Comunicacio de confirmacié de material de difusio g
45 Llistat d’assistents E'
46 | Comunicacio de programacio d’activitat a socis i socies @
C5 @ O
47 Comunicacio de publicacio d’activitat @
48 | Calendari d'activitats _
49 Publicacions d’activitats a les xarxes socials I i
50 | Sol'licituds d’assistencia a I'activitat @
51 Sol-licitud de responsables de benvinguda dels usuaris g
- Comunicacio de confirmacio de responsables de benvinguda dels g
usuaris
C6 53 Comunicacié d’informacié dels responsables de benvinguda als e Q
responsables organitzadors de I'activitat ‘))
54 Comunicacié d’informacié als convidats i participants e ;@
55 | Comunicacio de recordatori d’activitat @
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Descripcio del circuit
C.1 Proposta

C.l1

Seccions

Des de la Secci6 es proposa una activitat, que consta en acta en la sessio de la reunié corresponent
(1). A continuacio, es trasllada al delegat de la Comissié d’activitats per correu electronic, missatge
de WhatsApp privat o bé trucada telefonica (2) perqué es porti a I'ordre del dia de la seva propera

reunio.

Comissio d’activitats

La Comissio d’activitats, a través del seu delegat permanent, confecciona I'ordre del dia (3) i
comunica al delegat de la Seccié que un dels seus membres participi de la reuni6é per exposar-ho;
aquesta comunicaci6 es fa per e-mail, WhatsApp privat (4) o bé trucada telefonica.

C.1l2

Comissio d’activitats

La Comissid d’activitats proposa la realitzacié d’'una activitat, constés o no constés préviament a
I'ordre del dia confeccionat, i tot queda consignat a I'acta de la reunié (5). La Comissié designa
delegats organitzadors per a preparar I'activitat, que actuaran en representacié seva per a la

organitzacio de 'esmentada activitat. Aquests delegats poden ser membres de les Seccions.

C.2 Planificacio inicial de I’activitat

Comissio d’activitats

La Comissi6é d’activitats, a través dels seus delegats organitzadors, contacta amb les persones que

col-laboraran en I'activitat prevista; normalment, a través de correu electronic (6).

Convidats/ participants

Els Convidats o participants responen el missatge tot concretant quins equipaments precisaran i
poden oferir per a fer 'activitat via correu electronic (7) i indiquen la data en qué podran fer I'activitat

després d’haver consultat el calendari d’activitats en linia.

Convidats/ participants

Els Convidats/ Participants confirmen alld que precisaran, alld que proveiran ells mateixos iles dates

acordades (8).
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C.3 Valoraci6 de la despeses de manutencio

Comissié d’activitats

De precisar-se 'abonament de determinades sumes per proveir despeses d’allotjiament i manutencid
als convidats durant els dies que duri I'activitat, els delegats organitzadors busquen un proveidor dels

serveis (hostal), a qui demanen un pressupost via e-mail (9).

Proveidors (Hostal)

L’hostal seleccionat els confecciona el pressupost i el remet a la Comissi6 d’activitats (10) per e-mail
(11)

Comissio d’activitats

La Comissié d’activitats, a través dels delegats organitzadors, recull el pressupost i el trasllada a
Tresoreria per e-mail, que valora les sumes previstes (12). S’envia copia per Presidéncia i Secretaria,

ja sigui per trucada telefonica o bé missatge de WhatsApp privat (13).
Tresoreria

D’aprovar-se, Tresoreria confirma el pressupost a la Comissié d’activitats per e-mail o trucada

telefonica (14) i contacta amb I'Hostal per mitja d’un correu electronic perqué emeti factura (15).
Hostal

L’Hostal emet la factura, que trasllada a Tresoreria per e-mail (16 i 17).

Tresoreria

Tresoreria abona el pagament de la manutencié i allotjiament i n’emet un rebut (18), copia del qual
envia a I'Hostal per e-mail (19 i 20) i a la Comissio d’activitats per e-mail (21 i 22). A continuacio,

arxiva el rebut i la factura i incorpora I'assentament corresponent al llibre de factures rebudes (23).

Comissio d’activitats

La Comissié d’activitats, a través dels seus delegats organitzadors, reenvia la copia del rebut als

convidats o participants per e-mail (24).

C.4 Valoraci6 de la despeses de difusié
c4.1

Comissio d’activitats

La Comissié d’activitats, a través dels seus delegats organitzadors, es posa en contacte amb la
Comissié de comunicacio perqué elabori els materials de difusio (cartells, fulletons i/o triptics) per e-
mail (25).

84



Treball de final de Postgrau
Albert Burgués Moreno

Comissié de comunicacio

La Comissioé de comunicacio confecciona el cartell o material de difusio (26) i en remet copia (27) a

la Comissié d’activitats per correu electronic (28).

Comissié d’activitats

La Comissié d’activitats, a través dels seus delegats organitzadors, confirma la idoneitat dels

materials per e-mail, trucada telefonica o bé missatge privat de WhatsApp (44).
c4.2

Comissio d’activitats

La Comissio d’'activitats, a través dels seus delegats organitzadors, en funcié del temps disponible,
valora la impressi6é de part del material de difusio i contacta per correu electronic amb la Impremta
(29) per demanar un pressupost. En aquest e-mail hi adjunta una nova copia dels materials de difusié

objectes d'impressio (30).

Impremta

La Impremta elabora un pressupost en base als materials rebuts i I'envia per e-mail a la Comissi6
d’activitats (31 i 32).

Comissio d’activitats

La Comissi6 d’activitats, a través dels delegats organitzadors, remet el pressupost a Tresoreria per

correu electronic (33).
Tresoreria

D’aprovar-se, confirma el pressupost a la Comissié d’activitats per e-mail, trucada telefonica o

WhatsApp privat (34) i contacta amb la Impremta perque emeti factura (35).
Impremta
La impremta emet la factura, que trasllada a Tresoreria per e-mail (36 i 37).
Tresoreria

Tresoreria abona el pagament de la manutencidé i n’emet un rebut (38), copia del qual envia a la
Impremta per e-mail (39 i 40) i a la Comissié d’activitats, també per e-mail (41 i 42). A continuacio,

arxiva el rebut i la factura i incorpora I'assentament corresponent al llibre de factures rebudes (43).

C.5 Preparatius

Comissio d’activitats
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La Comissio d’activitats, a través dels delegats organitzadors, elabora un llistat d’assistents (45) i

comunica als socis i socies la celebracié de I'esdeveniment per correu electronic (46).

A continuacié, dona llum verda a la Comissié de comunicacié perqué consigni I'activitat al calendari
d’activitats en linia i per a la seva difusié a través de les xarxes socials, ja sigui per correu electronic,

personalment, missatge de WhatsApp o bé trucada telefonica (47).

Comissio de comunicacio

La Comissi6 de comunicacio consigna la celebracio de I'esdeveniment a 'agenda d’activitats en linia

(48) i en fa difusié a través de les xarxes socials (49).

Socis/ Socies i possibles interessats

Els socis i socies interessats comuniquen per e-mail a la Comissié d’activitats la seva assisténcia
(50).

C.6 Celebracio

Comissio d’activitats

La Comissi6é d’activitats completa la llista d’assistents, a través del seu delegat permanent, es posa
en contacte amb el Grup de permanéncies per WhatsApp per preguntar qui hi sera el dia indicat per

atendre els usuaris i preparar els equipaments i sales (51).

Grup de permanéncies

El Grup de permanéncies decideix qui hi sera el dia indicat a través d’'un missatge de WhatsApp al

grup compartit de membres (52).

Comissio d’activitats

La Comissi6 d’activitats, ho comunica als responsables organitzadors personalment, trucada
telefonica o WhatsApp privat (53). A continuacio, els delegats organitzadors comuniquen als
convidats o participants I'hora que hauran de ser a les instal-lacions per trucada telefonica o

WhatsApp (54). Igualment, enviara un e-mail als inscrits, recordant hora de l'activitat (55).
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D.1.3 Organitzacio d’activitats realitzades a la via publica
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Circuit | Codi Document Format
1 | Ordre del dia de la reunié de la Comissi6 d’activitats m
2 | Acta de reuni6 de la Comissié d’activitats m
3 Comunicacio de contacte amb convidats i dinamitzadors @ g
-C.1
4 Comunicacio de convidats i dinamitzadors @ @
: o . For
5 Pressupost dels convidats i dinamitzadors A
6 Sol-licitud de contracte de polissa d’asseguranca @
7 Pressupost de la polissa d’asseguranca ﬂ
Comunicaci6 de remissi6 del pressupost de la polissa
8 @
d’'asseguranca
9 Comunicacio de trasllat de pressupostos a Tresoreria @
QW
10 Comunicacié d’aprovacié dels pressupostos
11 | Sol-licitud d’emissio de factura a convidats i dinamitzadors @
12 | Sollicitud d’emissi6 de factura a Asseguradora @
C.2  — Fior)
13 | Factura de convidats i dinamitzadors A
14 | Comunicacio de remissio de factura de convidats i dinamitzadors @
15 Factura de la polissa d’asseguranca EEQ
16 | Comunicacioé de remissio de factura de la polissa d’asseguranca @
17 Rebut de pagament de la factura de convidats i dinamitzadors ﬁi
18 Rebut de pagament de la factura de la polissa d’asseguranca ﬁi
19 Copia del rebut de pagament de la factura de convidats i ﬁi
dinamitzadors (1)
20 Copia del rebut de pagament de la factura de la polissa HE&

d’asseguranca (1)
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Comunicacié de trasllat de rebuts de pagament a la Comissio

21 @
d’activitats

- Copia del rebut de pagament de la factura de convidats i mi
dinamitzadors (2)
Copia del rebut de pagament de la factura de la podlissa )

23 A
d’asseguranca (2)
Comunicacié de remissié de rebut de pagament de la factura a

24 T @
convidats i dinamitzadors
Comunicacié de remissio de rebut de pagament de la factura a

25 @
I’Asseguradora

26 Assentament del llibre de factures rebudes ﬁ

27 Polissa d’asseguranga ﬁi

28 Comunicacié de remissié del document de polissa d’asseguranca @

29 | Planol i informe de I'activitat o espectacle ﬁ

30 Copia de la polissa d’'asseguranca ﬁﬁ
Comunicacio de trasllat de planol i informe de I'activitat o espectacle

3t | N | @
i copia de la polissa d’asseguranca a Secretaria

32 Sol-licitud de llicencia per a la celebracié d’activitats a la via publica _

C.3 33 Rebut de presentacio de sol-licitud de llicéncia per a la celebracio ﬁi

d’activitats a la via publica

34 | Resolucio de I'Ajuntament per a la concessio de la llicéncia ﬁi

35 | Notificacio de I'emissio de resolucio ﬁi
Comunicacié de trasllat de la resolucid de I'Ajuntament per a la

36 R @
concessio de la llicencia

37 Sol-licitud de confeccié de material de difusi6 a la Comissio de @ '))
comunicacio BS/_@

38 | Materials de difusio de I'activitat o espectacle @ Eﬁ,

C.4 " ) P — e

39 Copia dels materials de difusié de I'activitat o espectacle (1) @ A
Comunicacio de remissié de materials confeccionats a la Comissio

40 y @
d’activitats

41 Copia dels materials de difusié de I'activitat o espectacle (2) @ﬁ
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42 Sol-licitud de pressupostos a la Impremta @

43 Pressupost d'impressié de materials de difusié a la Impremta ﬁi
Comunicacié de remissio de pressupost d’impressié de materials

a4 | @
d’impressio
Comunicacio de trasllat del pressupost de materials de difusié a

45 _ @
Tresoreria

46 | Sol'licitud d’emissio de factura a la Impremta @

47 Comunicacié d’aprovacié de pressupostos a la Comissio d’activitats 9

48 | Factura d'impressio de materials de difusio A
Comunicacié de remissié de la factura d’impressiéo de materials

a9 | @
difusié

50 Rebut de pagament de la factura d'impressié de materials de difusio ﬁ:’;&

51 Copia del rebut de pagament de la factura d’impressio de materials H:’l
de difusio (1)

C4 —

- Comunicacié de trasllat de rebut de pagament de la factura @
d’'impressio de materials de difusio a la Comissié d’activitats

- Copia del rebut de pagament de la factura d'impressié de materials @
de difusio (2)

54 Comunicacié de trasllat de rebut de pagament de la factura @
d’'impressio de materials de difusio a la Impremta

55 Assentament del llibre de factures rebudes n

56 | Llistat d’assistents m

- Comunicacié d’'informacié als socis sobre la celebracié de 'activitat @
0 espectacle

- Sol'licitud de difusié de l'activitat o espectacle a la Comissié de I
comunicacio @

59 | Publicacions a les xarxes socials I i

60 | Sol'licituds d’inscripcio a l'activitat o espectacle @
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Descripcio del circuit
C.1 Planificacio

Comissio d’activitats

La Comissio d’activitats, d’acord amb l'ordre del dia preestablert (1), posa a sobre la taula la
celebracié d’'un esdeveniment a la via publica, que consta en acta (2). A continuacio, un cop acordat
qué s’organitzara, la Comissio d’activitats es posa en contacte amb aquelles persones que faran o
participaran de l'espectacle (3). Aquest contacte se sol fer per correu electronic o bé trucada

telefonica, en funcié de si es coneixen les esmentades persones.

Convidats/ dinamitzadors de I'espectacle

Els Convidats/ dinamitzadors de I'espectacle responen a la Comissié d’activitats, ja sigui per correu
electronic o trucada telefonica (4). En cas que prevegin un pagament per fer o participar de

'espectacle, traslladen el pressupost a la Comissié d’activitats per e-mail (5).

C.2 Contractaci6 d’asseguradora i trasllat de pressupostos

Comissio d’activitats

La Comissié d’activitats es posa en contacte amb l'asseguradora per tal de contractar la podlissa

corresponent; aguest contacte es fa a través de correu electronic (6).

Assequradora

L’Asseguradora realitza el pressupost (7) i I'envia a la Comissié d’activitats per mitja de correu

electronic (8).

Comissio d’activitats

La Comissio d’activitats trasllada els dos pressupostos a Tresoreria per mitja de correu electronic tot

facilitant-los les dades de contacte dels Convidats/ dinamitzadors de I'espectacle i 'Asseguradora
(9)-

Tresoreria

Tresoreria aprova els pressupostos i ho comunica a la Comissié d’activitats per mitja de correu
electronic, de paraula, trucada telefonica o bé missatge privat de WhatsApp al delegat de la Comissié

d’activitats (10). A continuacié, es posa en contacte per e-mail amb els Convidats/ dinamitzadors de

'espectacle (11) i 'Asseguradora (12) per demanar-los que emetin la factura.

Convidats/ dinamitzadors de I'espectacle
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Els Convidats/ dinamitzadors de I'espectacle responen a Tresoreria per fer-los arribar la factura (13)

mitjancant correu electronic (14).

Asseqguradora

L’Asseguradora responen a Tresoreria per fer-los arribar la factura (15) mitjancant correu electronic
(16).

Tresoreria

Tresoreria realitza el pagament i genera un rebut per a cada pressupost (17 i 18), en cas que siguin
dos, copia dels quals envia a la Comissio d’activitats (19, 20) per mitja de correu electronic (21).
N’emet dos copies més (22 i 23) i les envia als Convidats/ dinamitzadors, si escau, i a 'Asseguradora

(24 1 25), respectivament. A continuacio, registra els assentaments al Llibre de factures emeses (26).

Assequradora

L’Asseguradora confecciona la polissa d’asseguranca (27) i I'envia a la Comissié d’activitats per

correu electronic (28).

C.3 Sol-licitud de llicéncia

Comissio d’activitats

La Comissio d’activitats prepara els documents per a sol-licitar la lliceéncia: planol i informe de
lactivitat (29). A continuacié, genera una copia de la polissa d’asseguranga (30). Tots aquests

documents els envia a Secretaria per mitja de correu electronic (31).
Secretaria

Secretaria presenta la sol-licitud a la seu electronica de I'Ajuntament (32) tot adjuntant-hi la
documentacié enviada per la Comissioé d’activitats. La presentacié de la sol-licitud genera un rebut
(33).

Ajuntament
L’Ajuntament resol la sol-licitud (34) i ho notifica a Secretaria (35).
Secretaria

Secretaria envia la resolucié a la Comissié d’activitats per mitja de correu electronic (36).

C.4 Difusio

Comissio d’activitats
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La Comissio d’activitats estudia fer difusié de I'activitat i ho trasllada a la Comissié de comunicacio
perqué confeccioni els materials, ja sigui a través de correu electronic, trucada telefonica,

personalment o bé a través d’un missatge privat de WhatsApp (37).

Comissié de comunicacio

La Comissié de comunicacio confecciona els materials de difusié (38), en crea una copia (39) i els

envia a la Comissié d’activitats per correu electronic (40).

Comissio d’activitats

La Comissié d’'activitats genera una nova copia dels materials de difusio (41) i els envia per e-mail a

la Impremta per sol-licitar un pressupost (42).

Impremta

La Impremta genera un pressupost (43), que envia a la Comissié d’activitats per correu electronic
(44).

Comissio d’activitats

La Comissié d’'activitats trasllada el pressupost a Tresoreria per mitja de correu electronic (45).
Tresoreria

Tresoreria aprova el pressupost i ho comunica a la Impremta per correu electronic tot demanant que
emeti una factura (46). També ho fa saber a la Comissioé d’activitats per correu electronic, trucada

telefonica o missatge privat de WhatsApp (47).

Impremta

La Impremta genera la factura (48) i la remet a Tresoreria per correu electronic (49).
Tresoreria

Tresoreria recull la factura, fa el pagament i genera un rebut (50), copia del qual envia a la Comissid
d’activitats per correu electronic (51 i 52) i a la Impremta, també per correu electronic (53 i 54).

Finalment, apunta 'assentament corresponent al llibre de factures rebudes (55).

Comissio d’activitats

La Comissio d’activitats confecciona la llista d’assistents (56) i comunica la celebracié de
'esdeveniment als socis perqué es puguin apuntar. Aquesta comunicacio es fa per e-mail (57). A
continuacio, sol-licita a la Comissié de comunicacio que faci difusié de I'espectacle o activitat a les

xarxes socials, ja sigui per correu electronic, trucada telefonica o missatge privat de WhatsApp (58).

Comissié de comunicacio

La Comissi6 de comunicacio fa difusio a través de les xarxes socials (59).
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Socis/ persones interessades

Les persones interessades fan arribar les seves sol-licituds a la Comissié d’activitats per correu
electronic (60).

Comissié d’activitats

La Comissi6 d’activitats completa la llista d’assistents.
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D.2.1 Consulta de documents

Interessat CDHS

Circuit | Codi Document Format
1 Sol-licitud de consulta @
Cl1l
2 2 | Base de dades de consignacié de sol-licituds m
3 Notificacié d’autoritzacié o denegaci6 de consulta @
C.2 4 Notificacio de confirmacio de visita @
s S R c3 | 5 | Document informatiu de consulta
' C.3 6 | Llibre de visites E=||
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Descripcio del circuit
C.1 Recepci6 de sol-licituds
Interessat

L’interessat contacta amb el CDHS via per correu electronic amb la finalitat de demanar hora (1) tot
sol-licitant consultar un o uns documents determinats. També és possible que sol-liciti visitar I'arxiu

per preguntar sobre la documentacié que podria consultar.

Centre de Documentacié Historic-Social

El centre dona fe de la recepci6 de la consulta a la base de dades corporativa (2).

C.2 Resposta a la sol-licitud

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS dona resposta a la petici6 rebuda per correu electronic (3). Si la documentacié que
l'interessat sol-licités consultar fos d’accés restringit per raons de conservacié o estat, la resposta
sera negativa. Si, en canvi, la resposta és positiva perqué la documentacio és d’accés lliure o parcial,

la resposta sera positiva.

C.3 Atencio a l'usuari
Interessat

L’interessat confirma hora de visita (4) per correu electronic si se li dona accés a la documentacié

sol-licitada.

Centre de Documentacié Historic-Social

El dia que s’acorda la visita, per raons d’interés corporatiu, el CDHS lliura un document en paper en

el qual l'interessat facilita dades de contacte i dades relatives a la seva consulta (5).
Interessat

L’interessat completa el document rebut, el retorna i consigna les dades corresponents al llibre de
visites (6) del CDHS.
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D.2.2 Reproduccié de documents

Titulars dels drets

Interessat CDHS Presidéncia ; iz
d'explotacio

Circuit | Codi Document Format

2 1 Sol-licitud de reproduccio

2 Notificacidé d’acusament de rebuda i citacio
@ ; 3 | Llibre de visites

4 Notificacié al titular dels drets d’explotacio

rs

T i 5 Carta o resposta favorable del titular dels drets d’explotacié
(o SO C.2

6 Document de requisits d’us de documents i reproduccions

’ ) S 7 Sol-licitud d’acceptacio de requisits d’us i reproduccié
° 8 Notificacié de validacié de requisits d"Us i reproduccié
. 9 | Autoritzacié d’s de documents
~ ; 10 | Sollicitud de firma d’autoritzacié d’Us i reproduccié de documents

a 11 | Notificacié de firma d’autoritzacié d’'us i reproduccioé de documents
O

- 12 | Reproduccions dels documents

13 | Copia d’autoritzacio d’us i reproduccioé de documents

9in

A

© % 500 #e6e®S e unee

14 | Comunicaci6 de lliurement de reproduccions
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Descripcio del circuit
C.1 Recepci6 de sol-licituds
Interessat

L’interessat es dirigeix al CDHS via per correu electronic o durant el transcurs d’una visita amb la

finalitat de demanar la reproduccio d’'uns documents determinats (1).

Centre de Documentacié Historic-Social

El centre notifica la recepcié de la peticié i dona hora a I'interessat per a visitar el centre i seleccionar
els documents que desitjaria reproduir (2).

C.2 Gestio6 de la sol-licitud
Interessat

L’interessat consigna la seva entrada al centre al llibre de visites (3). A continuacié, es procedeix a

seleccionar la documentacié objecte de reproduccié.
c.21

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS comprova la sol-licitud formalitzada i, en cas d’estar subjecta a les disposicions en matéria
de propietat intel-lectual, ho comunica a l'interessat i, a continuacio, es posa en contacte amb el titular

dels drets d’explotacio, per escrit (4).

Titular dels drets

Si el titular dels drets respon favorablement, tot responent al CDHS, aquest ho comunica per escrit,

sigui un e-mail o correu postal (5).
c.22

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS comprova la sol-licitud formalitzada i, en cas de no estar subjecta a les disposicions en
matéria de propietat intel-lectual, ho comunica a l'interessat i, a continuacid, prepara el document de

requisits d’us de reproduccions (6) i li envia per e-mail (7).
Interessat

L’interessat retorna el document de requisits d’Us de reproduccions signat per e-mail (8). També el

pot lliurar presencialment.
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C.3 Autoritzaci6 de la sol-licitud

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS prepara el full d’autoritzacio d’us de documents (9), que trasllada a la Presidéncia de 'AEP-
CDHS per correu electronic (10).

Presidéncia

Des de la Presidéncia de 'AEP-CDHS es valida electronicament el document i es retorna al CDHS

per e-mail (11).

C.4 Enviament o facilitacié de reproduccions

Centre de Documentaci6 Historic-Social

El CDSH prepara les reproduccions (12) amb el format desitjat i les facilita a I'interessat. També envia

una copia de 'autoritzacié signada per la Presidéncia (13) via correu electronic (14)
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Interessat

CDHS

Presidéncia

Titulars dels drets
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c22

-

d'explotacid
2
©
3
| C21 :

9in

v

12013

Circuit | Codi Document Format
1 Sol-licitud de cessi6 de documents @
C.1
2 Notificacié d’acusament de rebuda i citacio @
3 Llibre de visites E=||
4 Notificacio al titular dels drets d’explotacio @
C.z2 5 Carta o resposta favorable del titular dels drets d’explotacié @ E=||
6 Document de requisits d’us i reproduccié de de documents mj&
7 Sol-licitud d’acceptacio de requisits d'us de documents @
8 Notificacié de validacio de requisits d’us de documents @
9 | Autoritzaci6 d’us de documents ﬁi
10 | Sol'licitud de firma d’autoritzacio @
C3 11 | Notificaci6 de firma d’autoritzacio @
12 | Copia d’autoritzacio d’us i reproduccié de documents EEL
13 | Comunicaci6 d'avis de recollida i retorn @
14 | Comunicacio de confirmacio de recollida i retorn @
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Descripcio del circuit
C.1 Sol-licitud
Interessat

L’interessat contacta amb el CDHS per correu electronic (1) tot sol-licitant la cessié de determinats

documents i/o demanant hora per fer una seleccio.

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS, el responsable competent respon el correu electronic (2) i dona hora als interessats
perqué es desplacin al Centre per a seleccionar els documents.

C.2 Selecci6 dels documents i autoritzacié de la cessi6
Interessat

L’interessat completa I'assentament al Llibre de visites del CDHS (3) i procedeix a la seleccié dels

documents amb I'ajuda del personal responsable.
c.21

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS comprova la sol-licitud formalitzada i, en cas d’estar subjecta a les disposicions en matéria
de propietat intel-lectual, ho comunica a l'interessat i, a continuacio, es posa en contacte amb el titular

dels drets d’explotacio, per escrit (4).

Titular dels drets

Si el titular dels drets respon favorablement, tot responent al CDHS, aquest ho comunica per escrit,

sigui un e-mail o correu postal (5).
c.22

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS comprova la sol-licitud formalitzada i, en cas de no estar subjecta a les disposicions en
matéria de propietat intel-lectual, ho comunica a l'interessat i, a continuacio, prepara el document de

requisits d’'us de documents (6) i li envia per e-malil (7).
Interessat

L’interessat retorna el document de requisits d’Us de reproduccions signat, per e-mail bé correu postal

(8).
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C.3 Autoritzaci6 de la sol-licitud i recollida de la documentacié

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS prepara el full d’autoritzacié d’us de documents del CDHS (9), que trasllada a Presidéncia

per correu electronic (10).
Presidéncia

Des de la Presidéncia de 'AEP-CDHS es valida electronicament el document i es retorna al CDHS

per e-mail (11).

C.4 Facilitaci6 dels documents

Centre de Documentaci6 Historic-Social

El CDSH prepara els documents. També envia una copia de I'autoritzacio signada per Presidéncia

(12) via correu electronic (13).
Interessat

L’interessat confirma la data de recollida per correu electronic (14).
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Circuit | Codi Document Formats
1 Registre de control intern de la temperatura i la humitat m
relativa
C.1
2 Comunicat d’avis de problematica detectada @
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Descripcio del circuit
C.1 Control dels diposits i I’estat de la documentacio

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS es fa el control periodic de la temperatura i la humitat relativa, es consignen les dades
al registre (1). Si es detecten desperfectes, problemes estructurals o nivells de temperatura i humitat
relativa que podrien posar en perill la integritat del fons documental i I'estat dels dipdsits, es comunica

a la Comissié de manteniment per correu electronic (2).

Comissié de manteniment

La Comissio de manteniment rep el missatge per engegar les accions pertinents.
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D.3.2 Diposit de documents

cors Secretara e oo Circuit | Codi Document Format
Q 1 Informe de I'estat dels documents objecte de dipdsit HEL
=i 2 Comunicacio per a incloure 'assumpte a 'ordre del dia de la Junta directiva @
|/\‘ Cl1
T \ 3 | Ordre del dia de la reunié de la Junta directiva W
N c1 | 4 | Acta de reuni6 de la Junta directiva W
¢ 5 Comunicacio de contacte amb I'Arxiu Historic @
/J\ 6 Sol-licitud d’informe sobre I'estat dels documents objecte de diposit HEL
I/\ 7 Copia de l'informe sobre I'estat dels documents objecte de dipdsit HEL
I C.2
ﬁ/ 8 | Comunicacio d’enviament d'informe de 'estat dels documents @
? 9 Sol-licitud de consulta dels documents objecte de diposit @
= 10 | Comunicacio de dia i hora de consulta dels documents objecte de diposit @
O/ oz
11 | Sol-licitud de conveni de donaci6 dels documents objecte de diposit al CDHS @
*m»' 12 | Esborrany de conveni de diposit dels documents a I'Arxiu Historic A
o \T/ 13 | Comunicaci6 d’acceptacié de les condicions de diposit @
;>/:<~. 14 | Copia del conveni de donaci6 dels documents objecte de diposit al CDDHS m:&
A\ 15 | Conveni de diposit de documents a I'Arxiu Historic m:&
(=)
\fl 16 | Comunicacio d’enviament del conveni de diposit de documents a I'Arxiu Historic @
/J\ 17 | Copia del conveni de diposit de documents a I'Arxiu Historic HEL
>
\r/‘ C4 18 | Comunicacioé d’enviament del conveni de diposit a I'Arxiu Historic signat @
: ()
’ \‘/ 19 | Comunicacio de dia i data de recollida @
| ca |
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Descripcio del circuit
C.1 Proposta de diposit

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS, el responsable competent confirma el mal estat d'un o més documents que es
conserven a l'arxiu del Centre de Documentacié. Confecciona un informe (1) per mitja del qual
recomana el seu trasllat a un altre arxiu dotat amb la logistica i els recursos necessaris per preservar-
los o restaurar-los. A continuacio, comunica la seva intencio de presentar-ho a la reunié de la Junta
directiva a Secretaria, via correu electronic (2), per tal que ho incorpori a I'ordre del dia de la propera

reunio.

Secretaria

Des de Secretaria es confecciona 'ordre del dia de la propera reunio de la Junta directiva (3).
Junta directiva

Des de la Junta directiva s’aprova la decisio del responsable competent del CDHS, i aixeca acta de
la reunio (4), a la qual participa el responsable del CDHS com a vocal. Es dona llum verda perqué

des del CDHS es busqui un arxiu per assegurar la preservacié dels documents afectats.

C.2 Acord de diposit

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS, el responsable competent fa la cerca del centre d’arxiu (public) que consideri més

adient i els contacta per correu electronic (5).

Arxiu Historic competent

Des de I'Arxiu Historic competent s’acusa rebuda del missatge tot sol-licitant un informe sobre I'estat

del o dels documents i la seva descripcio (6).

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS, el responsable competent confecciona una copia de I'informe previ (7) i I'envia per

correu electronic I'Arxiu Historic competent (8).

Arxiu Historic competent

Des de I'Arxiu Historic competent s’acusa rebuda del missatge tot sol-licitant se’ls doni hora per anar

a veure el document a les instal-lacions del CDHS (9).

Centre de Documentacié Historic-Social

106



Treball de final de Postgrau
Albert Burgués Moreno

Des del CDHS, el responsable competent comunica dia i hora a I'Arxiu Historic competent perqué el

seu personal es desplaci al CDHS (10).

C.3 Negociacions prévies

Arxiu Historic competent

Un cop feta la visita, en la qual s’acorden les condicions del dipdsit, I'Arxiu Historic competent sol-licita
una copia del conveni pel qual determinats documents van ingressar al CDHS. A continuacio,
confecciona un esborrany del conveni de diposit entre el CDHS i I'Arxiu Historic, que envia per e-mail
al CDHS (11 12).

Centre de Documentaci6 Historic-Social

Des del CDHS, el responsable competent valora I'esborrany; de considerar-lo optim, ho comunica a
I'Arxiu Historic competent per correu electronic (13). A I'e-mail hi adjunta una copia del conveni pel

qual els documents objecte de diposit a I'Arxiu Historic competent van ser ingressats al CDHS (14).

Arxiu Historic competent

Des de I'Arxiu Historic competent s’avalua el conveni pel qual el CDHS va adquirir el document o
documents objecte de diposit a les seves instal-lacions. A continuacio, redacta el conveni definitiu i
'envia al CDHS per e-mail (15 16).

C.4 Diposit

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS, el responsable competent signa el conveni; en crea una copia (17), i 'envia de nou a

I'Arxiu Historic competent (18).

Arxiu Historic competent

Des de I'Arxiu Historic competent s’acusa rebuda del conveni i comunica al CDHS dia i hora en qué

es procedira a fer la recollida del material objecte de diposit (19).
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Comissio
d'activitats

CDHS

Titular dels
drets

Comissio de
comunicacio

1,2 3i6

Circuit | Codi Document Formats
1 Continguts a difondre @ _
2 | Sol-licitud de publicacié a la Comissié de comunicacio @
o =y
3 Documents digitalitzats i continguts a difondre @
Cl1
Sollicitud d’autoritzacié per difondre els documents i
4 | @
continguts
5 | Autoritzacié per difondre els documents i continguts @
6 | Sollicitud de publicaci6 a la Comissié de comunicacio (2) @
C.2 7 Publicacio a les xarxes socials — n
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Descripcio del circuit
C.1 Preparacio de continguts
C.1.1

Comissio d’activitats

La Comissio d’activitats prepara els continguts que desitja comunicar a través de la
pagina web o bé les xarxes socials (1). Aquests continguts els envia a la Comissio de

comunicacio per mitja d’'un correu electronic (2).
C.1.2

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS prepara els documents digitalitzats o continguts que desitja difondre a través
de la pagina web o bé les xarxes socials (3). Si aquests documents es troben afectats
per la normativa en materia de propietat intel-lectual, contacta amb el titular dels drets a

través de correu electronic (4).

Titular dels drets

El titular dels drets d’explotacié autoritza aquesta difusio a través de correu electronic
(5).

Centre de Documentacié Historic-Social

El Centre de Documentacio Historic-Social envia els continguts a difondre a la Comissi6

de comunicacio (6).

C.2 Difusié

Comissié de comunicacio

La Comissié de comunicacio difon els materials a través de la pagina web o bé les xarxes

socials (7).
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D.4.2 Edicié i publicacié de monografies
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Circuit | Codi Document Format
1 Acta de la reuni6 de la Unitat interessada Eu
2 Comunicacio de I'acord d’edicio del material @
3 Ordre de dia de la reunio de la Junta directiva Eu
cl 4 Acta de reuni6 de la Junta directiva EI
QW
5 Comunicacié d’aprovacio de I'acord d’edicié de material
[Le
6 Exemplar del material bibliografic a editar EEL
7 Comunicacio sol-licitant serveis a la impremta @
8 Copia de I'exemplar del material bibliografic a editar aﬂ
9 Pressupost aﬂ
C.2
10 | Comunicaci6é de tramesa del pressupost @
11 | Comunicaci6 del pressupost de la impremta a Tresoreria EEL
12 | Comunicacié d’aprovacioé del pressupost @
13 | Ordre del dia de la propera reunié de la Junta directiva Eu
14 | Sol-licitud d’emissi6 de factura d'impressio @
15 | Factura EEL
16 | Comunicacio de tramesa de factura @
17 | Comunicacio6 de remissio de la factura a Tresoreria @
18 | Rebut de pagament EEL
C.3 19 | Llibre de factures rebudes ﬁ
20 | Comunicacio de pagament a la Unitat interessada @
21 | Copia del rebut de pagament ﬁi
22 | Comunicacio de pagament a la Impremta @
23 | Acusament de rebuda de comunicacio de pagament a la Impremta @
24 | Exemplars impresos
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25

Comunicacié d’enviament del material

@
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Descripcio del circuit
C.1 Proposta d’edicié

Unitat interessada

Des de la Comissi6é d’activitats o bé alguna de les Seccions, en el transcurs de les reunions que es
mantenen periddicament, es proposa l'edicié d’'un material determinat, que consta en acta (1). A
continuacio, el delegat designat proposa la iniciativa a Secretaria perqué formi part de I'ordre del dia

de la seva propera reunio de la Junta directiva. La comunicacio es fa per e-mail (2).
Secretaria

Secretaria confecciona 'ordre del dia de la propera reunié de la Junta directiva (3), en el qual inclou

la sol-licitud rebuda.
Junta directiva

La Junta directiva fa constar en acta la peticié (4) i, tot seguit, d’aprovar-ho, comunica que un cop

pressupostada 'edicié es comuniqui a Tresoreria perqué ho valori i ho aprovi.
Tresoreria

Tresoreria comunica la proposta a la Unitat interessada, ja sigui per correu electronic (5), trucada

telefonica o bé de paraula.

C.2 Aprovacio6 del pressupost

Unitat interessada

Els responsables de I'impuls de la iniciativa editen el material bibliografic (6) i, a continuacid, ells
mateixos contacten la impremta amb qui col-laboren assiduament (7) tot facilitant-los copia dels

materials per imprimir (8).
Impremta
La impremta confecciona el pressupost (9) i els ho comunica de nou a la Unitat interessada (10).

Unitat interessada

La Unitat interessada reenvia per e-mail el pressupost a Tresoreria (11).
Tresoreria

Tresoreria comprova el pressupost, 'aprova, i ho comunica a la Unitat interessada per e-mail (12).
Tot seguit, ho apunta al proper ordre del dia de la reuni6 de la Junta directiva (13) en un espai Drive

gue comparteix amb Secretaria.
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C.3 Edici6 del document

Unitat interessada

La Unitat interessada es posa en contacte amb la impremta (14), normalment a través de correu

electronic, per comunicar que es tiri endavant el pressupost.
Impremta
La impremta confecciona la factura (15), que remet a la Unitat interessada per e-mail (16).

Unitat interessada

La unitat interessada remet la factura a Tresoreria per correu electronic (17).
Tresoreria

Tresoreria en formalitza el pagament i en genera un rebut (18). Introdueix 'assentament al llibre de
factures rebudes (19) i arxiva la factura. A continuacid, ho fa saber a la Unitat Interessada per e-malil

(20), a qui envia copia del rebut de pagament (21).

Unitat interessada

La Unitat interessada contacta per e-mail amb la impremta (22), tot adjuntant la copia del rebut de
pagament rebuda de Tresoreria. La Unitat interessada indica la direccié postal on vol rebre el

material.

Impremta

La impremta acusa recepcio del rebut de pagament per correu electronic (23), prepara el material
bibliografic (24) i comunica per correu electronic el seu enviament a la direccidé postal facilitada

préviament (25).
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Interessat

CDHS

Seccio d'Historia

Secci6 de
Filosofia

Circuit | Codi Document Format
1 | Sollicitud d'ingrés @
Comunicaci6 de cita i sol-licitud de document de
2 o @
descripcié
3 Comunicaci6 d’avis a la Seccié d’Historia @
C.1
4 Comunicacio d’avis a la Secci6 de Filosofia @
5 | Acusament de rebuda de la citacio @
6 Document de descripcié del fons susceptible d’ingressar Eu
7 Conveni de diposit o comodat §|
C.2 8 | Copia de conveni de diposit o comodat
9 Comunicacio6 d’'avis de recollida @
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Descripcio del circuit
C.1 Sol-licitud
Interessat

L’interessat es posa en contacte amb el CDHS amb la finalitat d’oferir I'ingrés d’'un fons o col-leccié

determinada. El contacte es realitza, per norma general, a través del correu electronic (1).

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS, el seu responsable comunica a l'interessat dia i hora per a consultar el material (2).
Si ho considera pertinent, ho comunica a les Seccions d’Historia i Filosofia, tot convidant els delegats
qgue es considerin oportuns perquée puguin aportar la seva opinié durant el procés de seleccio.
Aquesta comunicacio se sol fer per correu electronic (31 4).

C.2 Preparatius i adquisicio
Interessat

L’interessat confirma la visita per correu electronic (5) i, si ho creu oportu, elabora una relacié breu

de la documentacioé que es preveuria lliurar (6).
c.21

Centre de Documentacié Historic-Social

Després de fer-se la consulta de la documentacié susceptible de cedir-se a l'interessat i aprovar-se,
en funcié del régim d’ingrés que es prevegi, el CDHS prepara el conveni (en cas de dipdsit o comodat)

(7), que es facilita a I'interessat el dia assenyalat perque signi. A continuacio, se li lliura una copia (8).
Cc.2.2

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS, s’informa a l'interessat del dia i hora de recollida per e-mail (9).
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D.6.1 Formacio d’estudiants universitaris en practiques

Departament competent
de la UAB

CDHS

Presidencia
AEP-CDHS

Treball de final de Postgrau

Albert Burgués Moreno

" “

1Mi13

Circuit | Codi Document Format
1 Sol-licitud de subscripcié de conveni de practiques amb estudiants @
2 Conveni anual mj“
C.1
<. . (Po
3 Copia del conveni anual A
4 | Comunicacio d’enviament de full de condicions @
, o (Po |
5 Conveni de practiques A
6 Sol-licitud de revisio i signatura del conveni de practiques @
7 Sol-licitud de signatura del conveni de practiques @
C.2
8 Notificacié de signatura del conveni de practiques @
- . « (Po |
9 Copia del conveni de practiques A
10 | Comunicacio d’enviament de conveni de practiques @
il .z 3 . W
11 | Document d'avaluacié de I'estudiant A
C.3 12 | Comunicacié d’enviament del document d’avaluacio @
13 | Comunicacio d’enviament del document d’avaluacié completat @
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Descripcio del circuit
C.1 Recepci6 de sol-licituds

Departament competent de la Universitat Autonoma de Barcelona

A Tinici del segon semestre académic, des del Departament competent de la Universitat Autbnoma
de Barcelona (UAB), contacta amb el CDHS per tal de sol-licitar la renovacié del conveni de
practiques per estudiants en aquest centre. Aquest contacte es fa per correu electronic (1) i s’hi

adjunta el nou conveni que el personal encarregat del CDHS haura de completar (2).

Centre de Documentacié Historic-Social

Des del CDHS, el responsable competent valora i signa el document. Validat el document, en guarda
una copia (3). A continuacio, respon I'e-mail enviat des del Departament competent de la UAB tot

adjuntant-hi el document de condicions signat (4).

C.2 Preparaci6 i signatura del conveni

Departament competent de la Universitat Autonoma de Barcelona

Rebut el document de condicions signat, el Departament competent de la UAB realitza el procés de
seleccio de 'estudiant i, un cop assignat, prepara i redacta el conveni (5), que envia al CDHS perqué

el signi. Aquest conveni s’envia per correu electronic (6).

Centre de Documentaci6 Historic-Social

El CDHS rep el correu electronic amb el conveni i el reenvia per e-mail (7) a la Presidéncia de 'AEP-

CDHS perqgue el signi.

Presidéncia d’Ateneu Enciclopédic Popular-Centre de Documentacié Historic-Social

Des de la Presidéncia de 'AEP-CDHS se signa el conveni electronicament i es torna a enviar per e-
mail al CDHS (8).

Centre de Documentacié Historic-Social

El CDHS rep el conveni signat, en genera copia (9), i I'envia de nou al Departament competent de la
UAB (10).

C.3 Realitzacioé de les practiques i avaluacié de I'estudiant

Departament competent de la Universitat Autonoma de Barcelona

Poques setmanes abans de finalitzar les practiques, el Departament competent de la UAB envia un

document d’avaluacié (11) per correu electronic (12) al CDHS.
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Centre de Documentacié Historic-Social

Finalitzades les practiques, el CDHS avalua I'estudiant tot completant el full d’avaluacié rebut; el seu

responsable el signa i el remet de nou al Departament competent de la UAB (13) via correu electronic.
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Annex 8
Id. Requisits funcionals
1. Creaci6 i captura Alfresco | WordPress JeomlE SharePoint | GCS/ AWS NU.VOI
DocMan privat
11 L‘eing 'hg ’d’e'permetre I’assigngcié?e metadade§ .autqmétiques minime§ en el moment de la captura, tot identificant el creador del document, la data de 4 3 4 4 3 4
creacio i I'tiltima data de modificacié de les modificacions que es realitzin sobre un document.
1.2 |L’eina ha de permetre la inalterabilitat de les metadades; tan sols I'usuari administrador tindra permis per modificar-les. 3 3 4 3 3 4
1.3 |L’eina ha de permetre que els usuaris assignin les intitulacions que desitgin per als documents que creen i capturen. 3 3 3 3 3 4
Ml 2. Requisits de creaci6 de documents .. ____________ |
2.1 |L’eina ha de permetre que els documents passin per diferents estats durant el seu procés de gestio: pendents de firma/ definitiu (validat). 4 3 3 3 3 4
2.2 |L’eina ha de permetre la creacié d’una estructura de classificacié en el repositori, la qual permetria reproduir I'estructura del quadre de classificacio. 3 3 3 2 2 4
23 L‘ein_a_ha de permetre que les modificacions que es produeixin en I'estructura del quadre de classificacié només puguin ésser executades per l'usuari 3 3 > 3 3 4
administrador.
2.4 |L’eina ha de permetre la generacié de versions d’un mateix document. 3 3 3 3 3 4
25 L’eina\h.a de permetre la carrega, visualitzacié i gestio de documents ofimatics, en concret, de la suite de Microsoft Office, aixi com documents audiovisuals i 4 5 3 4 3 4
fotografics.
2.6 |L’eina ha de permetre gestionar els documents ofimatics des d'Office, i es guardaran automaticament al servidor. 4 3 3 4 4 4
2.7 |L’eina ha de permetre la creacié de fluxos de treball de creacio, aprovacio revisio per a la gestié dels procediments competents. 2 3 3 4 4
28 L’eina ha de permetre a I'administrador i als participants de cada flux I'estat de les accions que s’han previst executar i executat en el transcurs del flux 3 3 3 3 3 4
corresponent.
2.9 |L’eina hauria de permetre la ingesta massiva de documents i poder-ho fer per mitja del sistema d’arrossegament dels fitxers. 3 3 3 3 3 4
2.10 | L’eina ha de ser compatible amb els navegadors Google Chrome, Mozilla Firefox i Microsoft Edge. 3 4 4 3 2 4
Bl 3. sequretat . ! | |
31 L’einell.ha de Qermetre I’apligagic’l) de criteris de seggretat en base a rols i I'assignacié de permisos, que es podran aplicar a tots els nivells del quadre de 4 3 4 3 3 4
classificacio: ambit, procés i serie documental (activitat).
3.2 |L’eina ha de permetre restringir I'accés als processos, séries documentals, expedients i documents que tinguin enregistrades dades personals. 3 3 4 3 3 4
3.3 |L’eina ha d’incorporar un sistema d’autenticacio basat en paraules de pas associades a perfils identificats a partir de la direccié d’un correu electronic. 4 3 3 3 3 4
3.4 |L’eina ha de permetre la inclusié d'usuaris convidats rols i permisos dels quals han de poder ser gestionats per I'usuari administrador. 4 2 3 3 3 4
Bl 4. Revisi6 de documents [ N
4.1 |L’eina ha de permetre la notificacié dels canvis que es produeixin en els documents a través d’'una notificacié a I'espai de treball. 3 2 3 2 2 4
42 L’eina ha de permetre I'enregistrament de la tracabilitat de les accions que es realitzin sobre un document, que han de quedar consignades com a elements de 3 3 3 3 3 4
metadades.
4.3 |L’eina ha de permetre I'edicié de documents tant en linia com mitjangant la modalitat off-line. 3 2 2 3 3 4
Il 5. Cerca i accés als documents [ N
51 El sistema ha de comptar amb un buscador que permeti la cerca de documents per les metadades associades als documents i la intitulacié dels mateixos 3 3 4 > 2 4
documents.
Ml 6. Gestio de la conservacio i disposicié documental [ S
6.1 |L’eina hauria de permetre la creacié de calendaris de conservacié i disposicié associables a séries documentals i documents del repositori. 2 1 2 1 1 4
6.2 | ’eina ha de permetre I'exportacié dels documents i les seves metadades a dispositius externs (off-line) en el format en qué es trobaven enregistrats. 3 4 3 3 3 4
6.3 | L’eina ha de permetre I'execucié de processos d’eliminacié de documents, expedients i metadades de manera automatica. 2 2 2 2 1 4
6.4 | ’eina ha de preveure fluxos d’aprovacié de les accions de disposici6 i conservar-ne la traca a través de metadades. 2 2 2 2 1 4

7. Correu electronic

L’eina ha de permetre la vinculaci6 i integracié amb els correus electronics corporatius, actualment amb domini @gmail.com.

8. Signatura electronica

8.1

L’eina hauria de disposar d’'un modul de firma electronica que permeti recuperar els certificats integrats en el navegador de 'usuari sense haver de
descarregar el document a validar.
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Taula de ponderacio dels requisits funcionals
;! Alfresco Community WordPress Joomla SharePoint GCS/ AWS Navol privat
NUm. | Requisits | Ponderaci6 | Val. Obt. | Val. Pond. | Val. Obt. | Val. Pond. | Val. Obt. | Val. Pond. | Val. Obt. | Val. Pond. | Val. Obt. | Val. Pond. | Val. Obt. | Val. Pond.
1 11 1,0 4 4 3 3 4 4 4 4 3 3 4 4
2 1.2 1,0 3 3 3 3 4 4 3 3 3 3 4 4
3 1.3 1,0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4
4 2.1 1,0 4 4 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4
5 2.2 1,0 3 3 3 3 3 3 2 2 2 2 4 4
6 2.3 1,0 3 3 3 3 2 2 3 3 3 3 4 4
7 2.4 1,0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4
8 25 1,0 4 4 2 2 3 3 4 4 3 3 4 4
9 2.6 1,0 4 4 3 3 3 3 4 4 4 4 4 4
10 2.7 1,0 2 2 3 3 2 2 3 3 4 4 4 4
11 2.8 1,0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4
12 29 1,0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4
13 2.10 1,0 3 3 4 4 4 4 3 3 2 2 4 4
14 3.1 1,0 4 4 3 3 4 4 3 3 3 3 4 4
15 3.2 1,0 3 3 3 3 4 4 3 3 3 3 4 4
16 3.3 1,0 4 4 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4
17 34 1,0 4 4 2 2 3 3 3 3 3 3 4 4
18 41 1,0 3 3 2 2 3 3 2 2 2 2 4 4
19 4.2 1,0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4
20 4.3 1,0 3 3 2 2 2 2 3 3 3 3 4 4
21 5.1 1,0 3 3 3 3 4 4 2 2 2 2 4 4
22 6.1 1,0 2 2 1 1 2 2 1 1 1 1 4 4
23 6.2 1,0 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 4 4
24 6.3 1,0 2 2 2 2 2 2 2 2 1 1 4 4
25 6.4 1,0 2 2 2 2 2 2 2 2 1 1 4 4
26 7.1 1,0 3 3 4 4 3 3 3 3 2 2 4 4
27 8.1 1,0 3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 4 4
T o 3,1| MITJANA 2,8 MITIANA 3,0] MITIANA 2,9 MITJANA 2,6 | MITIANA 4,0
Variable Pes Alfresco WordPress Joomla/ DocMan Sharepoint GCS/ AWS Nuvol privat
Nota Ponderacio Nota Ponderacio Nota Ponderacio Nota Ponderacio Nota Ponderacio Nota Ponderacio
Requisits funcionals 15% 3,1 0,47 2,90 0,44 3,00 0,45 2,9 0,44 2,6 0,39 4 0,60
Requisits técnics 30% 2 0,60 3,00 0,90 3,00 0,90 4 1,20 4 1,20 4 1,20
Preu adquisicié 35% 3 1,05 3,00 1,05 4,00 1,40 2 0,70 3 1,05 1 0,35
Implantacié i manteniment 20% 2 0,40 2,00 0,40 2,00 0,40 4 0,80 3 0,60 4 0,80
I - 2,52| Nota 2,79| Nota 3,15| Nota 3,14 Nota 3,24| Nota 2,95
Alfresco | WordPress Joomla Sharepoint | GCS/ AWS | Nuvol privat
Notes sobre 10 6,3 7,0 7,9 7,8 8,1 7,4
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