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1. Introduccio

«Lasoluci6 als seus problemes d’ arxiu». Sota aquest lema massa sovint s'ama-
gaunaestrategiacomercial que, abase de confondre conceptes, aconsegueix desvirtuar
€l sentit de lanostra professio, tot gliestionant unes técniques - es arxivistiques— que,
ben lluny de ser substituibles, esdevenen cada dia més necessaries en |’ adequada im-
plantacio de qualsevol sistema de gestié documental.

L’ objectiu d’ aquesta comunicaci6 és ladefensa d’ una série de técniquesi eines,
propies de ladisciplina arxivistica, que veuen el seu camp d' aplicaci6 envait per d’ al-
trestecniques, aparentment meés «innovadores», que sotalafacanadelainformatitzacid
indiscriminada amaguen uns processos molt més simplesi menys adaptats ales neces-
sitats deles organitzacions actuals, tant de I’ ambit public com del privat.

La suplantacio del paper de I’ arxiver d’ empresa es fa en base a dues grans con-
fusions conceptuals:

* Es parlade Sistemes de Gestié Documental referint-se tnicament alaimplan-
tacio d’ una determinada aplicaci6 informética. Una aplicacid és només una de
les eines d’ un Sistema de Gestié Documental, i no precisament la més impor-
tant.

« S apliquen ala documentacié administrativa criteris de tractament que son no-
meés aplicables ala documentacié cognitiva. Es confonen tant els tipus de do-
cuments com €l's tractaments que els son propis.

No pretenem realitzar un pas enrera, ni reivindicar |’ aplicacié manual dels siste-
mes de gestio documental. La protesta es dirigeix no ales noves técniques de gesti6 do-
cumental informatitzada, que aporten eines valuosissimesi d’ un gran potencial, sino a
I"Us que s€' n fai, sobretot, alaformacom es venen. Tanmateix, no és una quiestio Uni-
cament d’ etica professional (que en cap moment posem en dubte), sind de metodol ogies
desencertades o incompl etes.
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2. Quéésun Sistema de Gestio Documental ?
Definicio i elements

L es activitats de qualsevol organisme sempre queden reflectides documental -
ment. Si estractad’ un organisme petit, seran pocs els documents produitsi per tant fa-
cilment abastables, encara que no es disposi d’ un sistema per organitzar ladocumenta-
cig, al contrari del que passaria en un organisme de grans dimensions i complexa
organitzacio. Arabé, per a correcte funcionament diari i futur d’ un organisme, petit o
gran, els documents son cabdals per assolir eficientment els seus objectius. Latesis
plantejada en aquesta comunicacié se centraen lanecessitat de |’ existenciad un Siste-
ma de Gesti6é de la Documentacié Administrativa (SGDA) en el's organismes per tal
d’ obtenir, de laforma més rapida i economica possible, lainformacié que contenen
aquests documents. No obstant, abans de comengar adefinir aque ensreferim quan par-
lem d’ un sistemade gesti6 documental, hem d’ acotar I’ objecte del sistema, ésadir, de-
finir que entenem per document administratiu, adiferenciad informacié i document.

Informacio6 és qualsevol missatge que no requereix d’ un suport. Moltes vegades
aguestainformacié pot ser de gran utilitat per al’ organisme, pero fins que no esfixaen
un suport (paper, microforma, suport magnétic, disc optic...) no es converteix en un do-
cument. Per tant, considerem document, en el sentit més general, qualsevol suport que
contéinformacio d’interes per aun organisme. Pero, en aguesta comunicaci6, quan par-
lem de documents no ho fem en el sentit ampli, sin6 que ens referim al's documents ad-
ministratius. Entenem per document administratiu tota informaci6 consignada en qual -
sevol tipus de suport material, rebut o generat per un ens, public o privat, per a
desenvolupament de les seves funcions. Aixi, un sistema de gesti6 de la documentacié
administrativa deixa fora tota aquella documentacié de caracter cognitiu, que també es
pot trobar al's organismes, perod que no entraria dintre del SGDA, ja que no son produc-
tedel’ organismei requereix un altre tipus de tractament. En el benentés, pero, que el
suport no questionarala condicié de document administratiu.

Un altre dels principis del SGDA a destacar és que no considera els documents
com aobjectesaillats, importants en si mateixos, sind que analitza els documents a par-
tir de larelacio que existeix entre ells. Aquestarelacio son els expedients: conjunts de
documents agregats de manera successiva que son fruit dels actes administratius que es
deriven d’ un procediment administratiu o d' un procés de tramitacié. El procediment pot
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estar establert per lalegislacio, reglat, o pot estar definit exclusivament per I’ entitat, és
adir, intern. El conjunt d’ expedients que fan referénciaaunamateixafuncio, activitat o
tramitacio, formen les séries documentals.

Un cop definit document administratiu, expedient i série, podem passar a parlar
de qué és un SGDA. Entenem per SGDA* & conjunt d operacionstécniquesrelatives a
la concepcid, desenvolupament, execuci6 i avaluaci6 dels sistemes administratius ne-
cessaris per alagestié dels documents administratius, des del moment de la seva plani-
ficacid, creacio o recepcio fins ala disposicid.? Aquest sistema es caracteritza per fer
unaaproximacio corporativa, global i integral delaproduccio dels documents adminis-
tratius, ésadir :

 Respon de forma corporativa ales necessitatsi problemes en la gesti6 dels do-
cuments administratius.

» Té un caracter obert i dinamic, evolucionant amb latrajectoria del’ organisme.

 Dona solucions que inclouen tot el cicle de vidadels documents.

» Dona solucions que inclouen el's diferents suports documental s existents.

« Procuraincloure el's processos de gestid dels documents en un entorn de gestio
delaqualitat total.

Amb |’ objectiu de;

« Augmentar I’ eficaciaen la gestio dels documents administratius.
« Disminuir ladespesa (augmentar I’ eficiéncia).
 Millorar lasatisfaccio del client (ser efectius).

2.1. Fasesddl SGDA

Fase preliminar: primer contacte amb I’ organisme, centrada en I’ estudi de la
problematicai necessitats existents en relacio alagestio documental amb I’ objectiu d' e-
|aborar un projecte de treball.

Fased’analisi: esredlitzal’ estudi organici funcional del’ entitat, presentacio del
sistema proposat.

Fase de planificaci6: s’ elaboren dos dels elements del sistema: quadre de
classificacio i manual de gestio de la documentacié administrativa. En el moment
del’ elaboraci6 del quadre, també es recull informaci6 sobre els circuits documen-
tals de cada serie, identificant quins son els documents que es generen per a cada
tramit.

Fased'implantacié: se centraeninformar els quadres de comandament, formar
elsusuarisi laimplantaci6 ales unitats.

Fase d’avaluacio: auditoria del sistema, no es tracta necessariament de I’ lti-
ma fase en el temps sind que és fa una aval uacio continuada de les diferents fases. Es
fal'avaluaci6 de la programacio, I’ avaluacio dels elements del sistema, I’ avaluacio
dels objectius aconseguits i no aconseguitsi I"avaluacié de la satisfaccié dels usuaris
del sistema.
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2.2. Einesdel SGDA

Per tal d' aconseguir els objectius marcats pel SGDA s’ elaboren les eines se-
glents:

Manual de gesti6 dels documents administratius: fixales normes, procedi-
ment i models que s' apliquen al’ entitat en materia de gesti6 de documentaci6 adminis-
trativa. El manual és la carta de presentacio del gestor documental i garanteix la per-
maneénciadel sistema. Hade donar solucions referents:

« Al sistemade classificaci6 i ordenacié, explicant quins passos s han de seguir
per classificar i ordenar ladocumentacio;

« al’arxivament i I’ organitzaci6 de la documentaci 6 als despatxos, explicant com
s had'arxivar i amb quins materialsi com controlar la circulacio dels docu-
mentsi expedients;

« aladocumentaci6 semiactiva, donant criteris per al control deladocumentacio
guan deixade ser d' Us habitual;

« acom elaborar instruments per alarecuperaci6 de lainformacio: catalegs, in-
ventaris...;

« acriteris general s sobre selecci6 de documents.

Aquest manual es complementa amb altres manuals sectorials com sén el Ma-
nual del funcionament del correu, que serveix per afixar lesnormesi procediment per
al control del correu; el Manual de circuits de documents, el qual inclou els circuits do-
cumentals generats pels diferents processos de produccio, estratégics o operatius de
I’ organisme; 0 el Manual de documentsi impresos que inclou la definicid de lestipol o-
giesdocumentals, la descripcié de les parts del document, criteris de redaccid i els mo-
dels dels documentsi impresos de |’ entitat. En molts casos, aquestes eines més especi-
figues s’ elaboren en equips interdisciplinaris formats per linglistes, informatics o
coordinadors de la gestio administrativa general.

Quadredeclassificaci6: reflecteix acuradament lesfuncionsi activitatsdel’ or-
ganisme. Es tracta d’ una estructura jerarquica que parteix dels conceptes més generals
(lesgransfuncionsdel’ organisme) i vabaixant fins els més concrets( subfuncionsi ac-
tivitats) Aquest quadre s’ utilitza per establir un criteri Unic per alaclassificacié delsdo-
cuments en expedientsi d’ aguests en séries tot normalitzant ladescripcid i la codifica-
cio; faexplicites lesrelacions entre les diferents funcionsi activitats de |’ organisme i
entre els documents que es generen; serveix de guia per alarecercadeinformacio; evi-
talesduplicacionsi redundanciesi agrupa els expedients de manera que es pugui deci-
dir per blocs la seva conservacio o eliminacid. Aixi doncs, € quadre éslaclau de siste-
maa partir delaqual el gestor documental esta capacitat per a prendre decisions davant
dels documents.

Taules d’avaluacio documental: calendari on s’ estableix ladisposicid dels do-
cuments; conservacio, eliminacié o mostreig de les séries documental s, periodes, su-
portsi espaison estroben. Lestaules s elaboren apartir de!’ estudi del cicledevidadels
documentsi dels seusvalors. El cicle devidaes pot dividir en tres edats.

Laprimera edat és el moment de la planificaci6, creaci6 i tramitacié del docu-
ment, que també s anomena fase activa de la documentacié. Intervenir en aquesta fase
ésun delsrequisitsprioritaris del sistemajaque unabonaplanificacioi creacié delado-
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cumentaci6 administrativa estalviaria molts problemes en la segonai tercerafases. Es
en aguest moment quan s analitzasi cal crear o no €l document i esdefineix laforma, €l

suport i el contingut. Pel quefaalaformacal que sigui lamés adequada segons €l tra-
mit del qual forma part; quant a suport, cal analitzar la freqiienciad’ (s del document,

el valors queté, i les despeses derivades de lainversid inicial i manteniment segons el

suport escolliti quant al contingut, cal analitzar |es necessitats que hade resoldre aquest
document i incorporar-ne lainformacié que estrictament ha de donar. Tenint en compte
tots aguests elements generarem documents de qualitat. Pel que faalatramitacio, ja
hem comentat que |’ arxiver, en el moment d’' elaborar el quadre de classificacid i estu-
diar les series documentals, recull informacié sobre els circuits documentals. Moltes ve-
gades aquests circuits refl ecteixen processos que podrien desaparéixer o simplificar-se,
la qual cosa suposaria unaimportant reduccié en la producci6 de documents. Un altre
element a destacar és que en el moment de la tramitacié és quan es formen el's expe-
dients. Si els expedients esformen correctament, tot el que se' n deriva seracorrecte, és
adir laformacié deles sériesi lasevaavaluacié. Si aguest procés no esta controlat, de-
finir les series documentalsi I’avaluacié i tria corresponent poden esdevenir molt difi-
cilsi cares. Per tant, intervenir en la primera fase suposa rendibilitzar la creacié de do-
cuments, reduir-ne laduplicacié indtil i preveure ladisposicio futura.

Lasegonafase compren el periode en quelatramitacio jahafinalitzat pero lado-
cumentaci6 encara és susceptible de ser utilitzada, lafase semiactiva. Aquestafase tam-
bé és molt important, sobretot si no s ha pogut actuar ala primera. Es en aquesta fase
guan s elaboren lestaulesd' avaluacid i triadels documentsi es decideixen el's periodes
de conservacié, mostreig o I’ eliminacio.

Latercerafase estaformada per aquelles séries documentals que jahan estat ava-
luadesi s hadecidit conservar-les permanentment (faseinactiva).

Segons a quina fase es trobi la documentacio, podra tenir un valor o un altre.
L arxivistica ha agrupat aguests valors en primarisi secundaris. Els valors primaris se-
rien aquells que estroben alaprimerai segonaedat del document, mentre que el secun-
dari estrobariaalaterceraedat. Con avalors primaris s'han definit: el valor adminis-
tratiu, el financer i el juridic. El valor administratiu el tenen els documents quan
contenen informacié sobre les funcionsi activitats corrents de I’ organisme, el valor fi-
nancer quan els documents estableixen |’ estat financer de I’ organismei €l valor juridic
guan &l's documents contenen informacié sobre elsdretsi deuresdel’ organisme. Elsva-
lors secundaris son els de recerca o testimoni i el valor historic, que el posseeixen
aquells documents que permeten fer estudis sobre funcionsi activitats del’ organisme o
fer estudis sobre | es persones, organismesi sobre la societat en general. Aquests valors
poden donar-se simultaniament o es poden anar transformant segons lafase en que es
trobi el document.

Cataleg d’expedients: llistamanual o mecanitzadad’ expedients. Pot ser secto-
rial, quan només conté el's expedients d’ una unitat administrativa, o corporatiu, quan
conté els expedients de tot I’ organisme. Lafunci6 del cataleg éstenir coneixement de
tots els expedients generats per |’ organisme d’ unaformasistematicai rapida.
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2.3. Altreselementsdel sistema

L’ entorn és un condicionant del SGDA que quedaforade |’ abast del gestor do-
cumental, no obstant cal tenir en compte que qualsevol model estara afectat per: lanor-
mativa, €l sistemade gestié general del’ organisme, elsrecursosinformaticsi els recur-
sos materials.

Els actors seran un altre factor molt important a considerar, jaque, no obstant no
poder intervenir directament en alguns elements de I’ entorn del SGDA, s6n el motor
gue posa en funcionament totalamaquinariadel SGDA. En aquest grup trobem:

« Els gestors documentals, els quals analitzen, dissenyen i implanten el SGDA;
mantenen les eines del SGDA; informen, formen i assessoren als altres actors;
gestionen el diposit de documents semiactiusi fan elsmostreig o eliminacié de
ladocumentaci6 aval uada.

« Els coordinadors de la gesti6 general de |’ organisme, els quals faciliten les ei-
nesi els recursos necessaris per al funcionament del SGDA.

« El personal delesunitats queclassificai arxivaladocumentacid que generai rep.

3. QuéeéslaGestio Electronica de Documents?
Definicidi elements

El terme Gesti6 Electronica de Documents (GED) va aparéixer al voltant dels
anys 80 per substituir el terme precedent d’ Arxivament Electronic. La Gesti6 Electro-
nica de Documents és un conjunt d’eines i tecniques que permeten desmaterialitzar,
classificar, gestionar i emmagatzemar documents. La GED és un component dels siste-
mes d'informacié de les empreses, aplicable a qual sevol mena de documents en suport
informatic i en toteslesfases del seu cicle devida.

L es tendéncies més actuals fugen de la concepcid inicial d’ Arxivament Electro-
nic, per laqual I’ automatitzaci consistia en substituir els arxius en paper per arxius en
suport electronic apartir deladigitalitzacio massivade ladocumentacio i de desar-laen
format imatge. Donat que cada cop hi han més documents que es generen en format in-
formatic i quetot el seu cicle de vida es desenvol upa sobre suport informatic, sense arri-
bar mai aimprimir-se, les noves eines GED jaintegren el tractament tant del que s’ obté
d’un altre suport através de la digitalitzacié, com del que existeix des d’un principi en
suport informatic.

Un sistema GED es composa fonamentalment de documents (sovint anomenats
documents primaris) i d' unasérie de referéncies que permetran laclassificacioi |’ accés
alsdocuments. Aquests dos elements estan |ligats per unesrelacions, que garanteixen la
coherénciadel sistema. Els documents es poden emmagatzemar en el seu format origi-
nal, bé conservant laimatge original (escanejada), be tractant aquesta imatge fins que
sigui llegiblei interpretable per I’ ordinador (OCR). En cas que el format original del do-
cument jasigui un format electronic també el pot gestionar.

No es pot parlar d’ un sistema GED sense parlar abans de lainfraestructuragene-
ral préviai sobrelaqual €l sistemas establira. Aquestainfraestructuraes composad’ u-
na xarxa d’ ordenadors amb | es suficients potencialitats de comunicaci@, tant internes
(emulaci6 de terminals, transferencia de fitxers, missatgeria, intranet...) com externes
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(fax, telex, accés axarxes de correu publiques, a bancs de dades externs...). Es recoma-
nable que aquesta xarxa esbasi en una arquitecturaclient-servidor, amb un o més servi-
dors que centralitzin lainformacié i unaserie d’ estacions client des d’ on hi accedeixin
elsusuaris.

El primer pas del sistema ésla captura de lainformaci6. Aquestainformacio ha
de quedar estructurada de tal manera que € programa pugui generar, a partir dels con-
tinguts, els index que han de permetre lacercai larecuperacio eficag i eficient. Per es-
tructurar aquestainformacié primer s’had’ unificar el seuformat logic: el que estigui en
imatge s hade passar atext. En aguest pas | es eines de Reconei xement Optic de Carac-
ters (OCR) juguen un paper fonamental .

Sobre ladocumentaci6 adquirida s’ hi apliquen una série de métodesi técniques
d’indexacié. L' indexaci6 és una etapa essencial i indispensable per al bon funcionament
d’un sistema GED. Un document escanejat esdevé unaimatge que |’ ordenador inter-
preta inicament com una seqiiéncia de punts, i no ofereix cap significacio del seu con-
tingut. Per tant, el document ha de ser descrit mitjangant una série de descriptors o mots
clau. Leseines GED permeten obtenir automati cament aquesta llistade mots, analitzant
totesles paraules d' un text i filtrant-les amb Ilistes de mots controlats, diccionaris o te-
saures. També poden realitzar unaindexacio estadistica per freqliencia d’ aparicio, su-
primint les paraules buides (index de rellevancia). Aquest procés d'indexacié alimenta
una base de dades on es relaciona cada document amb els seus descriptors, | és apartir
d’ aquesta base de dades que es fan les cerques del s documents.

En funcié del’ ambit d' aplicacio, es poden distingir cinc families de GED:

* GED administrativa: també rep el nom de Gesti6é d’ Expedients Electronicsi
correspon alagestio de documents administratius diversos, usualment digita-
litzats. Normalment forma part d’ una aplicacié global de gestié, o s'integraen
eines corporatives de comunicacio i de gestio de fluxes (Workflow), afi de fa-
cilitar I’ accés rapid a les imatges dels documentsi el seu intercanvi entre els
usuarisimplicats en un mateix proces.

* GED ofimatica: orientadaalagestio de documentsinformatics (I’ einamésre-
presentativa és L otus Notes). Permet manipular els documents sense aterar el
seu format original, centraitzar laclassificacio i Iarxivament, tot incorporant
funcions de comunicacio. Eslabase del treball en grup (Groupware).

* GED COLD (Computer Output on Laser Disc): haaparegut en substitucié de
lamicrografia. Permet manipular el conjunt de documents generats per les apli-
cacions de gestio, segons uns mateixos patrons, emmagatzemant-1os en suport
optic, i recuperar qualsevol informacié contingudaen ellsatravésd’ unsindexs
comuns de cerca. L’ emmagatzemament i laindexaci6 dels documents esrealit-
zen de maneratotalment automatica. També incorpora utilitats que permeten el
treball en grup.

* GED documental: utilitzadaen el marc de bibliotequesi centres de documen-
tacio, incorporalaimatge del document original. L’ accent es posa en la possi-
bilitat d’ aplicar diversosi potents sistemes d’indexaci6 (diccionaris, tesaures,
full-text...) afi derecuperar lainformacié amb lamaximaflexibilitat (operadors
de proximitat, interrogacions en llenguatge natural...).

» GED técnica: escaracteritza perque € s documents que es manipulen tenen for-
mats especials segons laprofessioi I" activitat técnica de la que estracti.
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En I’ambit d’ aguesta comunicacié només ens ocupen €ls dos primers tipus de
GED: administrativai ofimatica.

4. Compatibilitat metodologica
entrees Sistemesde Gestio Documental i laGED

Lagestié documental tradicional basada en el paper i la GED comparteixen el
camp d' aplicacid. Aquest fet, abans que fer prescindible unaen favor del’altra, lesfaa
ambdues perfectament compatibles tant a nivell metodologic com anivell d aplicacid.
Els dos tipus de gestié documental, al llarg de la seva aplicacio, han desenvolupat unes
metodol ogies propies que han propiciat lacreacié d’ unaserie d’ eines, insubstituible ca-
dascunaen el seu camp d’ aplicacié. Cada sistema s ha desenvolupat a partir d’ unes ne-
cessitats diferents. Actualment, al ser el's suports documentals cada cop més intercan-
viables, aguestes necessitats son sovint comunes, i per cadascuna hi ha unasoluci6 que
éslamésindicada. L’ arxivisticai lainformatica son dues disciplines que han de cami-
nar cada cop més juntes, compartint metodesi eines.

L a gestio documental necessita solucions integradores, sistemes que siguin d’ a-
plicacio en toteslesfases del cicle de vidadocumental i que permetin mantenir, a llarg
detot el procés, unaunicitat en €l tractament i enlesreglesi models de gestio.

Els ordinadors, amb les seves memories intermitgesi les seves mlltiples entra-
desi sortides, son per excel lenciafactorsd’ integracio. A nivell de sistemesinformatics
hi ha dos conceptes d’ integracié administrativa:

* Integracio vertical: lainformacid de base és enregistrada un sol cop en suport
informatic, el mésaprop possibledelasevafont i el mésaviat possible després
delasevacreacio. Tot seguit és explotada de laformamés automética a llarg
deles diferents fases fins haver actualitzat tots els fitxers que hi tenen relacio.
Aquest tipus d’integraci 6 respon aimperatius economicsi técnics. Cal poder
renovar les unitats de maquinari quan es quedin obsol etes sense haver de can-
viar tot el sistema. Laintroduccio directa de lesinformacions al’ ordinador és
laformamés evolucionada d’ integraci6 vertical.

* Integraci6 horitzontal: qualsevol partici6 dels processos en diferents aplica-
cionsinformatiques ésnomés un artifici per alagestio. Laintegracio horitzon-
tal permet crear un sistema que assegura automaticament elslligams necessaris
per alatransferénciaentre les aplicacions de les seves dades o dels seus resul -
tats. Respon aimperatius de bona gestié per laqualitat i la quantitat delesin-
formacionsamb les quals és possible de treballar. Lagestié sera més eficag com
més ampli sigui el grup d'informacions|ligades que gjuden aladecisio. Lesre-
lacions poden ser de diversa naturalesa: unes vegades la mateixa informacio
serviraper posar apunt diversosfitxers, d' atresel resultat d’ un procés pot ser-
vir de dada d’ entrada per aun altre o més. Elsresultatsi subproductes de diver-
ses aplicacions hauran d’ estar disponibles simultaniament quan esdemaninin-
formacions de gestio.

Els sistemes GED sdn elements d’ integraci 6, que no només s’ ocupen del tracta-
ment de la documentaci6 sind també de la seva gesti6, en base als modelsi regles esta-
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blerts. Laclau del bon funcionament d’ un sistema automatitzat és que tots els progra-
mes de I’ empresa funcionin coordinadament. Els bons programes GED permeten una
alta connectivitat amb la resta d’ aplicacions (funcionant usualment en entorns Win-
dows, Mac 0 0S/2, 0 be amb emulacions de terminal), sigui directament compartint les
dades, sigui através d’ aplicacions de gesti6 de processos (Workflow). La posta en mar-
xa d’una solucié Workflow condueix a unafortaintegracio del sistema GED al sistema
d’informaci6 de |’ empresa.
Anem aanalitzar quins son aquests punts de compatibilitat.

4.1. Necessitat d'un model de gestio

Els sistemesinformatics son factorsd’ ordre, i no poden funcionar en el desordre.
Lesdisciplinesinformatiques son concebudes per explotar el's ordinadors un cop ha es-
tat definit un métode de gestio. L’ ordenador reclama que algu defineixi un métode. | al-
guns métodes manuals son més evolucionats del que alguns informatics es pensen.?

Un sistema GED, com a sistema informatic que és, necessital’ establiment previ
d’'un model degestioi d’ unesregles de comportament. Aixo es materialitzaen un procés
d’andlisi funcional i en el disseny d'un model conceptual. De lamateixamanera, un Sis-
tema de Gestiéo Documental parteix també d’ un model de gestio per a desenvolupar les
diferents eines que el componen (quadre de classificacio, calendari de conservacio...).

Unaanalisi funcional i el disseny d’un model conceptual es porten aterme amb
metodologies propies de I’ analisi estructurada, combinades amb tecniques de recopila-
¢i0 de dades contextuals (legislacio i normativa, estructura organica, entrevista perso-
nalitzada, deteccié de fons documentals...) que han estat perfeccionades pels arxi-
vers/gestors de documents.

4.2. Establiment d’un pla de classificacio

Ladocumentaci 6 administrativa és documentaci 0 estructurada, i jad’ antuvi con-
ceptual ment agrupada formant expedientsi séries. Pel seu caracter estructurat, cal clas-
sificar-laamb uns criteris bé funcionals bé organics, que responguin ales necessitats i
al funcionament de |’ organisme que laprodueix. Els metodes de tractament propisdela
documentacio cognitiva (indexacié amb diccionarisi tesaures) no li sén aplicables.

Un sistema GED que treballi amb documentacid administrativa necessita tenir
incorporat un quadre de classificacio, desenvol upat «ex profeso» per al’ organitzacié on
s'implanti, i quereculli toteslesfuncionsi activitats que poden generar documentacio i
donar origen aexpedients. Laintegracio d aquest quadre de classificacio en €l sistema
GED és més intensa com més automatitzades estiguin les funcions de classificacio, i
arriba ala seva culminacio quan el programa, pel contingut del document, és capag de
discriminar aquin tipus d’ expedient, és adir, aquin procediment correspon aguell do-
cument, i el pot classificar amb I’ entrada del quadre de classificacié corresponent.
Aquesta possihilitat d’ automatitzacio esta en relaciéo amb el nivell d'integracio del’a
plicacié GED en un sistema corporatiu tipus Workflow que pugui controlar I’ ordre d’ e-
xecucio de les diferents etapes dels procediments de I’ empresai assistir atots els que
participeni col-laboren en cada procés.
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4.3. Establiment de circuits documentals:
formacio correcta dels expedients

Quan es treballa amb documentacié administrativa, laformacié d’ expedients és
unanecessitat. A part del’ estalvi detempsi esforcos que proporciona (al evitar costo-
ses reorganitzacions posteriors) és un element cabdal en I’ assoliment de laQualitat To-
tal (tal com especifiquen les normes | SO 9000). Una correcta formacid dels expedients
garanteix que el resultat d’un procés, a nivell documental, complira amb totes les ga-
rantieslegals, i estaraen condicions d’ aplicar-hi directament politiques de conservacio
o eliminaci6 sense haver defer cap reelaboraci6 del fons. Formar un expedient és docu-
mentar un proces, i aixo éslabase del TQM.

Lafinalitat és agrupar els documents segons la seva participacié en un o més pro-
cediments dins de |’ empresa. Aquest és un procés complexe, i que requereix una ade-
guadaplanificacio. Previament cal identificar els circuits documentals existents, i acon-
tinuaci 6 detectar-hi les oportunitats de millora (controlsi copiesinnecessaris, paper del's
diferents participants, necessitat de models...). Si s'aconsegueix que aquests circuits es-
tiguin ben definits, el's expedients quedaran correctament formats, completsi estructu-
rats pel propi funcionament del sistema, sigui manual o totalment automatitzat. Sens
dubte elsresultats de I’ empresa se' n ressentiran molt positivament.

La correctaformacio dels expedients és fruit tant d’ un bon disseny del sistema,
on s hagin estudiat afons elscircuits documentals, com d’ unaadegquadaimplantacio. La
base de laformaci6 d' expedients éslaidentificacio dels documentsi |’ assignacié al seu
expedient corresponent, procediment que en molts casos no pot ser automatitzat. Per
tant, laidentificaci6 dels documents had’ esdevenir un habit, un costum del personal de
I"’empresa, que had’ haver adquirit através d’ una adequada formacié. EI comportament
dels usuaris és transcendental en I’ éxit d’ un sistema corporatiu, i I’unicaformad’inci-
dir-hi ésatravésdelaformacidi del seguiment personal. Cap sistema automatitzat pot
obviar aixo.

El mésindicat per automatitzar la gestio documental d’un organisme son les ei-
nes Workflow (gestié de fluxos de treball) i Groupware (eines de treball en grup).
Aquestes eines funcionen en base a una serie de procedimentsi regles preestablerts per
al funcionament de |’ empresa, on els gestors de documents hi tenen molt a dir.

4.4. Establiment d’ un calendari de conservacio

El creixement de la massa documental no és Unicament un problema fisic. El
consum de recursos de |’ organitzacio que representa el manteniment d’ un fons docu-
mental és quasibé el mateix tant si ocupa espai fisic com si estatot en un sol servidor,
doncslaquantitat de documents que cal mantenir |dgicament estructurats éslamatei xa.
Solucionar, mitjancant la digitalitzacio, el problemade |’ espai fisic no ha de conduir a
oblidar-se de que existeix un fons documental que creix de formaimparable. Per tant,
qualseval sistemade gestio documental, manual o automatitzat, ha de considerar laeli-
minaci6 de ladocumentacio.

Lanecessitat de conservar un determinat periode de temps els documents estaen
relacié amb els seus valors, tant administratius, juridics i financers com funcionals
(memoriade|’empresa). L’ estudi d’ aquests valors no és unatascafacil, i cal I’ expe-
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riénciai el coneixement que la disciplina arxivistica ha anat acumulant. L’ establiment
d’unestaules d avaluacio i tria, incorporades al sistema GED, facilitaran la depuracié
delsfonsi laconservaci6 unicament de ladocumentacié imprescindible, permetent eli-
minar tot el que no tingui cap valor.

Bona part de la documentacié es conserva pel desconeixement bé del seu valor
legal, bé del seu paper en uns circuits documentals que no han estat mai definits, i un
cop arxivada, com més temps passi, cada cop seramés dificil decidir sobrelaseva pos-
sible eliminacid. Lacombinacié d’ una adequada classificaci6 per séries amb un calen-
dari de conservacio i amb unacorrectaformaci6 dels expedients (fruit d' uns circuits do-
cumentals ben dissenyats) permet que el cost de manteniment d’ un fons documental es
redueixi drasticament. Si, amés, ho podem automatitzar amb un sistema GED, estarem
arribant al’ excel -lencia en la gestié documental.

5. Com esven la Gestio Electr onica de Documents?

Creiem haver demostrat que existeix una compatibilitat, quasibé una comple-
mentarietat metodol 0gica entre el s sistemes tradicional s de gesti6 documental i laGED.
¢Perque, aleshores, no podem parlar en larealitat d’ aguesta col -1aboraci6?

Deixant apart I orientaci6 que hagi pres cada col -lectiu professional, unade les
causes d’ aguesta dissociaci 0 ef ectiva entre el s dos sistemes de gestié documental prové
del’ estrategia comercial adoptada per algunes empreses del sector de laGesti6 Electro-
nicade Documents. Aprofitant I’ enlluernament de latecnologia, s han volgut presentar
les noves solucions com oposades alestradicionals, identificant el s habituals problemes
delagestié documental amb el paper (i no amb la «kDocumentacio») i considerant que,
amb un canvi de suport documental, desapareixen els problemes. Aquest plantejament
simplista és més atractiu que un plantejament amb més carrega metodol 0gica, i mésfa-
cil devendreaun profaen lamatéria.

A continuaci6 exposem els principal s arguments de venda de sistemes GED, la
majoria d’ ells basats en oposar els nous sistemes ales tradicional s técniques arxivisti-
ques. Aquestarecopilaci6 ésfruit del’ estudi de les ofertesi dels productes de lamagjo-
riad’ empreses que operen al’ ambit estatal. En bastants dels casos, després de deixar en
evidéencialagestié basadaen el paper, lasolucié que s ofereix tampoc resol els proble-
mes gue en la presentacio han enunciat, i peca d’ una evident flaquesa metodol dgica.

5.1. «Lasolucié mésinnovadora: la digitalitzacio»

Com anormageneral, per agestionar informacio estructurada s’ utilitzen bases
dedadesrelacionals, i per alainformacié no estructuradas' utilitzen bases de dades do-
cumentals. En ambdos casos la carrega de les dades pot ser lenta. Aixo es pot resoldre
escangjant els documents originals, i conservant-los en format d’imatge. Pero lainfor-
maci6 grafica pot correspondre a continguts estructurats o no estructurats, de manera
gue o bé es converteix afitxer de text complet dins una base de dades documental, o bé
esconserva, tot afegint-hi unafitxade catalogacio que s afegeix aunabase de dadesre-
lacional. Esadir, que laincorporaci6 de laimatge dels documents no es pot considerar
unasolucié apart dels sistemes tradicional s de bases de dades.
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Altrament, si latendéncia actual ésaeliminar el paper, no tenen massafutur els
sistemes basats en € paper. En ultim terme, un sistema GED es basa en €l paper, un pa-
per preexistent que fotografiai tracta digitalment. En el futur cada cop es generara
menys paper que es pugui digitalitzar. Tampoc té sentit que tot €l paper existent s’ hagi
d’incorporar en formad’ imatge als nous sistemes: en molts casos, construir una base de
dades referencial pot ser més economic que adquirir una estacio6 digitalitzadora. La
tendencia futura és que els documents no es generin sobre paper sino en suport in-
formatic, i sobre aquest suport discorri totalasevavida.

5.2. «S'ha acabat I’ entrar manualment les dades»

Unadelesoperacions en les quals més temps pot estalviar un sistema GED ésen
I"adquisici6 de les dades. Introduir els documents al’ ordinador és unatasca repetitiva,
unadelesmésfeixugues, i on potincidir molt I’ error huma. Per aix0 aqui si que ésmolt
indicada |’ automatitzacio total.

L’ escanejat proporciona laimatge d’ un document, pero després aquestaimatge
s hade convertir aunformat Ilegiblei interpretable per I’ ordinador. Latecnologia OCR
proporciona els motors de conversié que ho poden fer possible.

Abans d’aplicar un OCR cal estudiar minuciosament la tipologia dels docu-
ments, la seva qualitat, el contingut de les zones que es volen reconéixer, les tecniques
decontrol i correccio ques hi han d aplicar i el volum de documentsadigitalitzar. El re-
coneixement optic de caracters és un procés complex on intervenen molts factors, molts
d’ellsfisics. Cadatipus de document, segons el seu contrast, la seva definicié o el seu
format necessita un tipus diferent de motor OCR.

Quan estreballaamb documentaci 6 molt heterogénia, les eines OCR son dificil-
ment aplicables, i laindexacié de lesimatges s’ ha de fer manualment. Tanmateix, en
tots el's casos d' indexaci6 automatica per OCR, no es pot esperar un percentatge de re-
coneixement superior al 80% (laredlitat ésfinsi tot més properaaun 60%).

Unaaltre formad’ adquisicié i d’ indexacié automatica és la utilitzacio de codis
de barres. Aquest sistema, si fisicament és molt més solid, només és aplicable ala do-
cumentaci 6 produida per I’ empresa, no aladocumentacid externa que esrebi.

5.3. «No malgastara €l seu precidstempsen les abrumadores
tasques de classificacio i arxivament,
i el podra destinar a tasques més productives»

Per identificar i poder recuperar els documents, un sistema GED hi associa una
fitxa de descripci6 on s hi fan constar tots els descriptors. Laformad’ assegurar la mi-
Ilor descripcio del contingut del document i, per tant, una més eficag recuperacio, ésla
indexacié manual: I’ usuari analitza el document i li assigna una serie de descriptors se-
gons unes llistes tipificades. Aquesta operacid, apart del perill de la subjectivitat, és
bastant més lentai gravosa que no pas assignar el document a un determinat dossier o
expedient, que ja haura estat classificat d' antuvi en base ala serie funcional alaqual
pertany.
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L’ assignaci 6 de descriptors es pot automatitzar. Si estreballaamb formularis, es
poden identificar camps d’informaci6 en el document, que el programa reconeix i au-
tomaticament accepta com a descriptors. Perd aixd només es pot fer amb documents
molt estructurats. També hi hal’ opci6 de construir un index sobre tot el text del docu-
ment (full-text). En tots aquests casos, si es parteix d'un original en paper i escanejat,
préviament alaindexacié s ha de convertir laimatge en text mitjancant un OCR, eina
que, segons lacomplexitat del document, pot obligar aunarevisié manual del document
interpretat (sobretot si laqualitat o el contrast del’ original no ésdel tot bonao si hi han
anotacions manuscrites).

Cap d’ aguestes tecniques supera |’ efectivitat d’ un sistema de classificaci6 per
funcions adaptat ala documentaci 6 administrativad’ unaorganitzaci6, que per atraban-
datambé es pot automatitzar en un alt grau. En tot caslaindexaci6 full-text pot servir de
complement alaclassificacio de ladocumentacié administrativa, amb lafinalitat de pre-
cisar lacercao reforcar-laen casd' haver de detectar errorsen laformacio d’ expedients
oimprecisions en |’ aplicacio del plade classificacio.

5.4. «Trobararapidai exactament el que cerca»

Alguns sistemes GED es presenten com la solucio optimaalagestié de ladocu-
mentacio administrativa, perod quan esmenten les técniques de tractament documental
gue s hi apliquen, son tecniques propies de ladocumentacid cognitiva (catal ogacio, in-
dexacio, recuperacio per motsclau...), enlamajor part dels casosincompatiblesamb els
requeriments de tractament de ladocumentaci6 administrativai la gestio per processos
i per funcions. Els descriptors serveixen per identificar els documents, per descriure de
forma condensada el seu contingut, perd no elsagrupen, ésadir, no redueixen tot el cor-
pus de documents d’ una empresa a unes proporcions manejables, que és el que cal fer
amb la documentaci 6 administrativa.

Unadelesfinalitats essencials d' un sistema GED es cercar documents, sigui per
restituir-los a qui els hade consultar, sigui per comunicar-los a un altre usuari i difon-
dre’'ls amolts usuaris. Aix0 respon ala necessitat més peremptoria dels consumidors
d’ aquestes solucions: disposar de ladocumentacio desitjada en el moment desitjat.

Per aladocumentaci6 cognitiva, laindexacid és un potent factor en I’ efectivitat
de les cerques. Perd aquest procediment no és aplicable ala documentacid administra-
tiva. Laqualitat i larapidesa de larecuperacié depenen de la unicitat en elscriteris de
classificacid i arxivament, i d’un bon disseny dels circuits documentals de manera que,
jaen lafase de creacio o recepcio, els documents s'incorporin a sistema per lavia co-
rrecta. En una cerca de documentacié administrativa no s admet cap mena de soroll ni
silenci. Defet, no es cerca «informacié» sind que es cerquen «documents». Si es cerca
unafacturad’ unacompra concreta, no té sentit que es mostrin €ls documents mésrelle-
vants d’ aquella compra (ja estaran reunits al seu expedient), o que es faci una aproxi-
maci6 alainformacio que hi hasobre despeses. El fet que ladocumentacié jatingui una
agrupacio previa (en expedientsi en series) minimitza el cost funcional delacerca, que
esdevé un procediment automatic: vull lafacturanim. 1234, o vull I’ expedient de la
compradelamaguinad’ envasar, o vull I’ expedient del projecte de remodelacio del’ or-
ganigramade |’ empresa.

Els documents, per a una organitzacio, no tenen sentit en si mateixos sind Unica-
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ment dins|’ activitat de total’ organitzacio, quan son contextualitzats. Els documents ad-
ministratius no es descriuen per ells mateixos, a contrari del que succeeix enun andlisi
documental, on el document si que es pot considerar i tractar individual ment.

5.5. «No perdi els papers: ningu podra manipular elsoriginals»

Un altre dels elements en que s'incideix és en la conservacio dels originals. Un
cop digitalitzats, elsoriginals es desen, i €l que circulen son copies multiusuari, de ma-
neraques evitaquel’original s extravii, es manipuli o s arxivi erroniament.

L es copies son un dels factors que més nefastaincidénciaté sobre un sistemade
gestio documental: compliguen innecessariament el's processos, impossibiliten la co-
rrectaformacid dels expedientsi augmenten el cost del sistema.

Un sistema GED no eslliura d’ aguesta carrega: si treballaamb multiples copies
d’'unoriginal, patiratots aguests problemes d’ organitzacié. Cada copiaseraun fitxer in-
formatic, equivalent aun document. Malgrat que sigui en suport informatic, fer copies
també representa multiplicar innecessariament un document, i en algun moment s’ haura
dedefinir quinad’ aquestes copies ésl’original o laversio definitiva. L' eina GED pot fa-
cilitar ladiscriminacio del’origina i I’ eliminaci6 automatica de les cOpies de treball.

Si el sistematreballaamb un sol reflex de I’ original, que permeti la consulta si-
multania, cal plantejar-se aleshores perque s’ esta conservant I’ original i no seli donen
totselsvalorsal seu reflex en suport informatic. Cal tenir també present que les modifi-
cacionsque esfacin, allarg del procés documental, sobre aquest reflex electronic del’ o-
riginal en paper (anotacions, comentaris, rectificacions) converteixen el document in-
formatic en un nou original, amb tot el que aixo comporta.

L es duplicacions no son un problemadel paper, son un problemapropi delages-
tié documental en general, i cap eina GED se’n pot escapolir sense comptar amb una
adequada planificacié, fetaamb criteris més arxivistics que informatics.

5.6. «<Estalviara diners»

El benefici economic ésun altre delsfactors sobre el qual mésincideix lapublici-
tat dels sistemes GED. Aquestes eines es venen com un factor d’ estalvi, que permet
amortitzar rapidament lainversié que suposen. ¢Perd com aconseguei xen aquest estal vi?

« En un sistema que automatitzi tot el cicle de vidadel document: només es podra
parlar d'estalvi si laimplantacio és prou acurada com per a que els rendiments
promesos es compleixin, i si el nou sistema no substitueix els antics, sino que
es capag d’ aprofitar el que hi hafet, tant anivell d estudis de procediment i
d’analisi funcional com anivell de maquinari i programari preexistent que es
pugui compatibilitzar amb el nou.

« En un sistema que Unicament automatitzi lagestio d' un diposit: € manteniment
d’un diposit de documentacio en paper és car, cal pagar un espai permanent que
no es pot utilitzar per resmés, i que amés no parade créixer. L' Unicaaccio re-
ament efectiva per alareduccio deles despeses de conservacié d' unfonsésla
reducci6 fisicad aquest fons, ésadir, unabonapoliticad’ eliminacid. Aixo im-
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plicaimplantar un sistema de gestié que permeti decidir sobre els diferents va-
lorsdeladocumentacid i els seusterminis de conservacio. Un sistema GED no-
més podra aconseguir un estalvi per al’empresasi, amb €l canvi de suport, fa
possible ladestruccié dels documents digitalitzats. | aixo és un problemaalho-
ratecnici juridic.

* En un sistema que tingui com afinalitat facilitar I’ accés a diposit, permetent
que diferents usuaris treballin amb el mateix document a mateix temps: el
guany mésimportant de temps no ve de larecuperacio fisicadel document sind
delarecuperaciologica, ésadir, delacercai lalocalitzacio. El temps que estri-
gaadisposar fisicament d’ un expedient sempre és menor a que estrigaen lo-
calitzar-lo. Laclau de lalocalitzaci6 de ladocumentacié administrativa és un
esmerat plade classificaci6, i un sistemad’identificacié dels documentsi dels
expedients ben implantat i respectat per tots els usuaris.

« Si lafinalitat del sistema ésel treball multiusuari: la utilitzacio d'eines GED i
Wor kflow és molt recomanable perd no imprescindible. Segons els tamany de
I" organitzaci6, una adequada i coordinada utilitzaci6 dels recursos informatics
de I’empresa (xarxa client-servidor, sistema de correu electronic, discs com-
partits, etc...), sovint infrautilitzats, pot donar els mateixos resultats amb unain-
versio zero.

5.7. «L’arxiu deixara de ser un problema d’ espai:
acabem amb €l paper»

En alguns casos, sotala promesa de tot un sistema de gestié documental, el que
realment esven és Uinicament |’ automatitzacio de ladarrerafase del cicle devidadel do-
cument, la conservacio. L’ anunciat tractament documental es redueix aun canvi de su-
port: ladigitalitzacié de tot un fons documental (en paper o microfitxa) i el seu enregis-
trament en un suport optic. Si aixo esfaamb lafinalitat defacilitar |aconsulta, realment
I”Unic que s automatitza és lagestié d’' un dipdsit de documents. Cal que aquest diposit
tingui un volum de consulta molt alt per aque es pugui rendibilitzar lainversié en ma-
quinari i programari que requereix un sistema GED. | jahaquedat ben pal és que el stant
mentats «problemes d’ arxiu» de les empreses no vénen precisament pel diposit.

5.8. «Elsdocuments electronicsjatenen valor legal»

El temadel valor legal dels documents és el que obliga sovint aconservar elsori-
ginals. En aguest delicat camp hi harealment un buit legal. No hi ha practicament nor-
mativa especifica sobre el valor legal de la documentacié en suport electronic. Lallei
30/1992 va donar un suposit de fet en |’ article 45.5, quan estableix que, afi que elsdo-
cuments en suport electronic que genera o rep I’ Administracio puguin tenir valor legal,
juridic o provatori davant d’ untribunal, cal poder garantir lasevaautenticitat, integri-
tat, conservacioi recepcio per part del destinatari. Aquest concepte ésaplicableala
documentacio de qual sevol empresa.

Actualment ja es disposa dels mitjans técnics per aconseguir aguestes garanties
(suports no modificables, metodes d’ encriptacio, signatura electronica...), pero dificil-
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ment es donen les condiciones d’ organitzacio i coordinacio en lagestié dels documents
el ectronics que puguin fer aplicables aquestes solucions.

Altrament, el volum de documents en paper que genera unaempresai que son
originals de conservacio allarg termini és forcareduit en comparacio a conjunt de do-
cuments de treball que utilitza. Per tant, la seva conservacio en paper no hade ser pro-
blematica, i el treball amb laseva copiadigital pot ser, en aquest cas, Gtil. Només quan
els documents es generen, des d'un principi, en suport electronic (factures, estats de
comptes,...), i estramiten sobre aquest suport, cal vetllar per les seves garanties legals.
En aquests casos el més adient, si no es poden garantir les seves condicionslegalsi son
documents de conservaci6 allarg termini, és que se’'n conservi un original en paper.

En tots els casos és evident la gran importancia que pren una bona politicad’ a-
valuacid i triade la documentacid. Aquesta politica permet separar ladocumentacio en
funcié dels seusvalors (administratiu, juridic, financer), i decidir, no només el calenda-
ri de conservacid, sino quinestipologiesd’ expedientsi de documentstenenvalors (i, per
tant, s'han de tractar, informaticament o no, com originalsimmodificables), i quines no
en tenen (i un cop finalitzat el seu periode d’ utilitzacio s han d’ eliminar del seu expe-
dient). Aquestaseleccio s hadefer, dbviament, amb criterisarxivistics (considerant els
valors, lautilitzacio, laprivacitat...) i amb eines arxivistiques (taulesd’ avaluacid i tria).
Es convenient que aquesta selecci6 tingui lloc jaen | etapa de planificacié, abans dela
implantaci6 del sistemai de la posada en marxa de cada circuit documental.

5.9. «No haura de dependre d’ uns professionalsde la informacio»

El fet d’ haver de contractar un professional delainformacio per elaborar instru-
ments de descripcid, criteris d’'indexacio, o be per centralitzar 1a gestié de la documen-
tacio en una organitzacié és una despesa que, en alguns casos, es ven com a prescindi-
ble s s'implantaun sistemaautomatitzat que es pugui gestionar €l propi usuari.

Tanmateix, I’ evolucio tecnologica o leslleis del mercat deixaran aviat obsol et
gualsevol sistemaques'instal -li. Quan |” usuari es plantegi lamigracié aun sistemamés
modern, haura de comptar amb lacol -laboraci6 del seu proveidor, doncstotalasevado-
cumentaci 6 estara emmagatzemada dins un sistemarel ativament tancat del qual en des-
coneix els ressorts de funcionament. Si el proveidor no ha deixat suficientment docu-
mentat el sistemaen el moment d'instal -lar-lo (seguint, per exemple, lanormaGED 1.1
del’ APROGED) i no estractad’ un sistematotalment compatible, I’ usuari es pot trobar
amb un serids problema técnic quan vulgui recuperar totala seva documentacio en €l
seu format original i migrar-laa un sistema superior, sense perdre tot el treball de clas-
sificaci@, identificacio i arxivament que hagi fet durant el temps que ha utilitzat el siste-
ma antic.

Comparat amb el que representadependre d’' un professional delainformacio que
proporcioni criterisde classificacié i els adapti al’ evolucié de I’ empresa, |a dependen-
ciaqgue es pot arribar atenir d’ un proveidor de Software és molt superior.
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5.10. «No hauradecanviar laforma detreballar»

Un sistemainformatic, per molt ben concebut que estigui, milloral’ administra-
Ci0 perd no optimitzalagestio. Es adir, lainformatica pot millorar €l que ja funciona
pero ésincapag d' arreglar €l que préviament ala sevaimplantacié no funciona. Si un
sistemainformatic, sotala premisa de que no obliga a modificar els processos de fun-
cionament de I’ empresa, Unicament substitueix un sistema d’ arxivament preexistent,
heretara tots els problemes organics i funcionals que arrossegava €l sistema anterior.

Lafragmentacio del treball no és un imperatiu de la gesti6 sino una conseqiiéen-
ciadelsmitjans utilitzats. Si I’ ordinador no famés que reprendre, automatitzant-10s, els
processos fets necessaris abans de |’ informatitzaci 0, aquests processos intermediaris no
poden ser suprimits. Per racionalitzar cal suprimir les conseqiienciesdelesdivisionsar-
tificials, reagrupant les tasques per trobar-ne launitat |ogica dins el quadre de les grans
funcions de I’ empresa. Laintegracié no ésun fi en si mateixa, sino que prepara el te-
rreny alagestio automatitzada, dins un sistemaque posa a disposicid totes | es dades ne-
cessaries per aque les regles de gesti6 puguin ser aplicades. Un optim global no pot ser
obtingut per coincidencia de molts optims locals.

Per altra banda, creure que un sistema automatitzat pot estalviar unaformacié
personalitzada i un seguiment de I’ aplicacio d' una normativa posa de relleu un cert
menyspreu del factor huma, principal actiu d’ una organitzacio, i és el primer pas del
fracas d’ un sistemainformatic corporatiu. Descurar laimplantacio pot fer indtil tot I’ es-
for¢ metodol 0gic esmercat en I’ elaboraci6 del sistema.

6. Conclusi6

Esimprescindible per aqualsevol organisme—asigui del’ ambit de les adminis-
tracions publiques o de |’ empresa privada— disposar d’' un SGDA que estableixi la ges-
tié corporativai sistematica dels documents en tot el seu cicle de vida, des de laseva
concepcidi creacié finsal’ eliminacié o conservacio permanent, per tal d’ aconseguir-ne
unagestio eficient.

Disposar de les einesinformatiques idonies afavoreix augmentar |’ eficaciai |’ e-
ficienciadel sistema, perd aquestes eines no son de cap manera substitutives del tracta-
ment estructurat de la documentacio.

A fi d’ optimitzar el recursos economics disponibles, cal que el consumidor de
sistemes de gestié documental tingui curad’ adquirir no només unaeina, siné tot un ser-
vei queli proporcioni solucions rendiblesi globalitzadores, que responguin realment a
les necessitats de la seva empresa o institucio. |, sobretot, cal que no esdeixi enlluernar
per algunesfal-lacies.

Notes

1. El concepte de SGDA que exposem es basa en la concepci6 de Michel Roberge.

2. Segons latradici6 anglosaxona «disposici6» respon ala segonafase del cicle devidadels do-
cuments, ésadir aquellafase en que els documents esdevenen semiactiusi cal determinar el seuvalor, de-
clarant-los temporals 0 bé permanents.

3. BAUVIN, op. cit., p. 67.
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