Un model d’implantacio d’un sistema de gestio de la
documentacié administrativa: el projecte DursiGED

Jordi Serra Serra

Responsable de gestio documental
Comissionat per Universitats i Recerca
Generalitat de Catalunya
http://bd.ub.es/pub/serra/
jordiserra(@gencat.net

Montserrat Casellas Cucharrera
Técnica de gestio documental
Comissionat per Universitats i Recerca
Generalitat de Catalunya
montsecasellas@gencat.net

Aquest article descriu el procés d’implantacio d’un sistema de gestio de la
documentacio administrativa al Departament d’Universitats, Recerca i Societat de la
Informacio de la Generalitat de Catalunya (actualment Departament d’Innovacio,
Universitats i Empresa). El projecte, anomenat DursiGED, ha inclos I’analisi, el
desenvolupament i la implantacio dels productes i serveis necessaris per a gestionar
la documentacio electronica i en paper de forma normalitzada i d’acord amb uns
parametres de qualitat. L’ article inclou la descripcio de la planificacio del projecte,
el procés d’implantacio i seguiment, i els productes i serveis que n’han resultat.

La necessitat

En les societats democratiques 1'Administraci6 publica té el doble deure de gestionar
els recursos publics amb vocacio de servei, eficacia i eficiéncia, 1 de fer-ho amb total
transparéncia, garantint al ciutada l'accés a la informaci6 sobre 'acci6 de govern. La
principal garantia del compliment d'aquests deures €s una correcta gestié dels recursos
d'informacié.

La Generalitat de Catalunya disposa des de I'any 1996 d'un sistema corporatiu de
gestio de la documentacié administrativa anomenat SGGDA.' Aquest sistema s'aplica
a tots els departaments i ens autonoms que en depenen, i s'implanta i es gestiona des
de I'Arxiu Central de cada departament, amb la independéncia suficient per, tot
mantenint la unitat metodologica, adaptar el sistema a les caracteristiques especifiques
de cada departament.

L’SGGDA es basa en uns elements comuns, i en un conjunt de procediments 1
mecanismes que fan possible optimitzar la gestid de la informacio i els documents
administratius, en qualsevol format o suport, al llarg de totes les fases del seu cicle de
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vida. Aquest sistema, inspirat en la doctrina del Records management, s'ha aplicat tant
a l'administraci6 autonomica com a lI'administracio local catalanes, 1 ha esdevingut un
model imitat a la resta de 1'Estat espanyol.

Pero actualment hi ha nous reptes que porten al limit les possibilitats d'aquest sistema.
En primer lloc, les tecnologies de la informacid han fet possible una nova forma de
relacio de I’ Administracio amb el ciutada, que ultrapassa les barreres tradicionals, 1
que ha pres forma amb els projectes d'Administracid electronica. I en segon lloc,
aquesta nova forma de relacié amb els ciutadans s'ha dotat progressivament de
fonament legal 1 de solucions tecnologiques, com la signatura electronica, que donen
plens valors als documents que genera.

Es per aquest motiu que a finals de 2002 el Departament d’Universitats, Recerca i
Societat de la Informaci6 de la Generalitat de Catalunya (DURSI)? va posar en marxa
un projecte per al desenvolupament i implantacié d’un sistema de gestié documental
que, complint amb I’estandar marcat per I’'SGGDA, s’adaptés a la nova realitat
documental i tecnologica del Departament. El primer pas fou 1’elaboracié del Pla
director per la gestié de la documentacié administrativa al DURSI, on s’expressava la
voluntat d'abastar les necessitats de totes les arees funcionals que participaven en la
gestid de la documentacié administrativa, 1 integrar-les en un projecte amb vocacio de
futur, de cost asequible, sostenible i normalitzat.

El sistema de gestio de la documentacié administrativa del DURSI es va anomenar
DursiGED, i es va definir com el conjunt de procediments i serveis que tenen per
objectiu millorar la qualitat de la informacio i la documentaci6é administratives que el
Departament crea, rep i utilitza en el desenvolupament de les funcions que li son
propies. El pla director del projecte tenia una durada de quatre anys (2003-2006), i es
va estructurar en cinc linies d’actuacio i onze programes. Anem a descriure amb detall
el desenvolupament d’aquest projecte i els resultats obtinguts.

La implantacié

Sovint ens referim a un sistema de gestio de la documentacié administrativa com si
fos quelcom ali¢ a les organitzacions on s’implanta, una solucié impostada que
s’aplica o no en funcié de la voluntat de I’organitzacio, i que existeix nomes si
determinats instruments ho materialitzen. Nosaltres discrepem d’aquesta visio.

Quan algu crea un document, €s habitual que utilitzi referents o patrons, que poden
anar des de la propia memoria a models de redaccio, formularis, etc. En rebre’l, el seu
destinatari probablement ho anotara en algun lloc per recordar que ho ha rebut, 1 el
desara en alguna carpeta que respongui a un determinat criteri d’agrupacié. Per
aplicar el criteri de classificacio sense haver-lo d’escriure cada cop, és probable que
aquesta persona desenvolupi algun sistema de codis que permeti abreujar-ne la
referéncia. I també és molt possible que aquesta persona netegi periodicament les
carpetes 1 directoris o la bustia del correu electronic per eliminar tot alldo que ja no
utilitza, que no té valor perqué no li poden demanar, o que ha caducat. Pautes per a la
creacid, control de la recepcio, criteris de classificacio, criteris de cicle de vida...
Podem afirmar realment que aquesta persona NO utilitza cap sistema de gestio dels
documents administratius?
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Tota organitzaci6 gestiona documents. I el gestionar documents dona origen, de forma
natural, a un sistema de gestio. Per aquest motiu, afirmem que tota organitzacid
disposa sempre en origen d’un sistema de gesti6 de la documentacié administrativa.
Quan actuem sobre aquesta organitzacié dient que “implantem” el sistema en realitat
no inventem res, només ho descobrim, ho reconeixem, ho fem aflorar i, el que €s més
important, ho normalitzem. Agafem allo que ja existeix i i donem una forma
reconeixible 1 acceptada per qualsevol membre de I’organitzacié. Podriem dir que un
sistema de gestio de la documentacié administrativa és un vestit fet a mida on tota
[’organitzacio s’hi troba comode.

El principal problema que ens trobem ¢€s la multiplicitat de sistemes de gestié dins una
mateixa organitzacid. Abunden els sistemes personals, o els que s’apliquen en I’ambit
d’un grup o unitat de treball. Aquests sistemes esdevenen llenguatges diferents per a
una mateixa realitat, i converteixen la gestié documental en una 7orre de Babel: no
permeten compartir funcions ni documents, no faciliten la comunicaci6, provoquen
duplicitats 1 afavoreixen duplicacions, etc. Un sistema unic, que pugui utilitzar tota
I’organitzacio, es converteix aixi en un llenguatge universal, que fa possible que
“s’entenguin’ persones, unitats operatives, processos i sistemes d’informacio.

Pero si ens plantegem implantar quelcom que qualsevol organitzaci ja té abans que
hi arribem, podem després esperar que allo que implantem, un cop en marxa, es
reconegui com quelcom visible 1 diferent? No és el sistema propietat de
I’organitzacio, no esta incardinat de forma indestriable en el seu funcionament diari?
Com acceptara 1’organitzacio que se li parli del sistema com quelcom extern, com una
solucio definitiva amb nom i cognoms, quan la font del sistema ha estat el seu propi
funcionament, i sense aquest el sistema no existiria?

Per a ser realment eficag, doncs, un sistema de gestié de la documentacid
administrativa ha de ser transparent a [’usuari final i a I’organitzacid. Implantar el
sistema no €s més que provocar un canvi de cultura organitzacional, canvi que només
pot ser fet des de dins i de la forma més discreta possible. El sistema de gestio
documental s’ha d’extendre per I’organitzacio de la mateixa manera que un virus
s’exten per un organisme viu: de forma silenciosa, invisible, provocant un canvi que
protagonitzin els elements de la propia organitzacio.

Cal tenir clar que no implantem un sistema de gestié documental per acabar tenint un
diposit d’arxiu i un conjunt d’eines i programari, sin6 per acabar prestant un servei i
provocant una millora en I’organitzacid. Es tracta d’un canvi de filosofia, que
desmaterialitza 1’arxiu, que deixa I’arxiver més sol i alhora el fa més independent. Per
aixo entenem que quan es parla d’assoliments no s’ha de parlar d’elements del
sistema, sind de productes, serveis i indicadors. Que li reporta a 1’organitzacié tenir un
fantastic quadre de classificacio si els usuaris no 1’utilitzen?

Aquesta necessaria discrecié també és deguda a la necessitat de treballar en equip.
Quan s’actia sobre els ressorts de 1’organitzaci6 per provocar-ne el canvi cal fer-ho
de forma conjunta amb els diferents actors implicats, ja que només ’acci6 coordinada
produeix els efectes que es busquen. En aquest sentit, la ubicacid organica de la unitat
de gestido documental al DURSI ha estat una oportunitat immillorable des del moment
en qué vam posar en marxa el projecte. Ubicada dins el Servei d’Organitzacio6 i
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Qualitat dels Serveis, la unitat de gestié documental ha compartit dependéncia
organica amb 1I’ambit de gestid de processos i qualitat, amb I’ambit de comunicacid
(Intranet, Internet i imatge corporativa), amb 1’ambit d’atencio ciutadana, i amb
I’ambit de subministraments 1 serveis interns, 1 ha pogut tenir una relacié preferent
amb 1’ Area de Tecnologies de la Informacio i les Comunicacions. Aquesta conjuntura
positiva ha fet possible una fluidesa en la col-laboraci6 i un impacte en els resultats
que no hagués estat possible en un altre context organic.

Definicio del Sistema

La definici6 del Sistema s’ha realitzat seguint la normativa técnica que calia aplicar
en cada cas. Aixi, la definici6 de I’estructura, procediments i procés d’implantacio
s'ha realitzat, en primer lloc, d'acord amb la norma ISO 15489-1:2001. Information
and documentation -- Records management -- Part 1: General i Part 2: Guidelines.
Junt amb la norma ISO 15489 s’ha aplicat també¢ el model fixat pel Decret 76/1996,
de 5 de marg, pel qual es regula el sistema general de gestio de la documentacio
administrativa i l'organitzacio dels arxius de la Generalitat de Catalunya (SGGDA),
com a norma basica per a tots els arxius administratius de la Generalitat de Catalunya.

El model de descripci6 de les unitats documentals fou inicialment la Norma
Internacional General de Descripcio Arxivistica ISAD(G). 2a edicio. Estocolm:
Consell Internacional d'Arxius, 1999. Amb motiu de la seva presentacié es va adaptar
la descripcid6 a la versio provisional de la Norma de Descripcio Arxivistica de
Catalunya (NODAC). Terrassa, 19 de maig de 2005. Barcelona: Subdireccié General
d'Arxius de la Generalitat de Catalunya, 2005. El model ha estat revisat després de
l'aparici6 de la versi6 definitiva de la NODAC.

Per a la seleccid de la solucid tecnologica de gestio d’expedients 1 arxiu digital s'han
utilitzat els Model requirements for the management of electronic records (MoReq).
Luxembourg: Office for Official Publications of the European Communities, 2001.

La definici6 de I’arxiu digital s’ha realitzat a partir d’un estudi monografic elaborat
per la Universitat de Barcelona sobre els models de gestié d’objectes d’informacid en
arxius digitals.” Els procediments de I'arxiu digital s’han definit preferentment d'acord
amb 1’Open Archival Information System Reference Model (OAIS), en la forma i
versio en que consta a ISO 14721:2003. Space data and information transfer systems
-- Open archival information system -- Reference model. Per a la definicié completa
de la politica de preservacio i dels models d'objecte d'informaci6 s'ha tingut també en
consideracio les aportacions dels projectes CEDARS (CURL Exemplars in Digital
Archives), METS (Metadata Encoding and Transmission Standard), PREMIS
(Preservation Metadata: Implementation Strategies), VERS (Victorian Electronic
Records Strategy), 1 dels arxius nacionals del Regne Unit (PRO/TNA) i la biblioteca
nacional de Nova Zelanda (NLNZ Preservation Metadata).*

L’arxiu digital utilitza dos estandars de suport: PRONOM (The National Archives)
com a registre de formats, i PDF/A com a format de conservacio a llarg termini, tal

com s’expecifica a ISO 19005-1:2005. Document management - Electronic document
file format for long-term preservation - Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1).

Serra, Jordi; Casellas, Montserrat. ""Un model d’implantacié d’un sistema de gestié de la 4
documentacié administrativa: el projecte DursiGED". BiD, nam. 18 (2007) [en premsa].



Abast del sistema

El projecte DursiGED, com a sistema integral, ha definit el seu abast de forma global,
tal com s’indica al diagrama:

: Clients
_ Tramitacio
Ne)
S e Interns
g Documentacié — Unitats directives
(&) administrativa — Unitats técniques
— Unitats de tramitacié
Accions i * Externs
— Ciutadans

tramitacions — Universitats

— Centres de recerca
— Altres organismes

Conservacio

D’acord amb I’abast definit, el sistema DursiGED és d’aplicacio:

Sobre tots els documents rebuts o generats pel Departament en el
desenvolupament de les seves funcions, en qualsevol suport, format, contenidor o
sistema en qué es trobin.”

Al llarg de totes les fases del cicle de vida d’aquests documents. Aquestes fases
adquireixen caracteristiques diferents en funcié del format dels documents. Aixi,
per exemple, mentre que la transferéncia dels documents en suports fisics es
realitza en una sola fase, la dels documents electronics es realitza en dues etapes i
de forma automatica a partir del tancament de 1’expedient, mentre que la seva
conservacié implica un procediment que no és present en la resta de documents.®

I per satisfer les necessitats de tots els clients del sistema, tant interns o externs,
actuals o potencials, personals o institucionals, amb la capacitat d’adaptar el servei
a aquestes necessitats.

Analisi de necessitats

Amb I’objectiu de definir les linies d’actuacio6 del projecte DursiGED, a I’elaborar el
Pla director es va portar a terme una analisi de context, que va donar el segiient
resultat:

Oportunitats Amenaces
Entorn | Necessitat de garantir I'eficacia i
social | 'eficiencia mitjangant la gesti6 dels
documents publics.

Demanda ciutadana d’'una major
transparencia i control sobre I'acci6 de
Govern.

Noves formes de relaci6 telematica del
ciutada amb I’Administracio.

Absencia d’'un sistema de gestio
documental i d’arxiu digital.

Consciéncia no homogeénia de la
importancia d’'una adequada gestio
documental.

Poca tradici6 d’accés public a la
documentacio.

Consideraci6 inadequada de la funcié de
gestié documental i arxiu.
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Entorn legal
i politic

Entorn
tecnologic

Entorn
economic

Reestructuracié organica.
Nova regulacié de les relacions.
telematiques amb els ciutadans.

Manca d’integraci6 entre la normativa
arxivistica i la normativa sobre gestié de
documents electronics.

Implantacio6 de la signatura electronica.
Desenvolupament de noves aplicacions
corporatives.

Desenvolupament de portals integradors
de serveis.

Acumulacié de documents en formats
digitals obsolets.

Disponibilitats d’estandars nacionals i
internacionals.

Manca de sistemes corporatius de gesti6
documental.

Cost i complexitat de la infraestructura
tecnologica.

Ritme lent de desplegament de la
signatura electronica.

Manca d’experiéncies o directrius a nivell
corporatiu.

Necessitat d’optimitzar costos.

Recursos economics limitats.
Manca d’infraestructures d’arxiu.

Dependéncia d’'un servei transversal.
Recolzament gerencial.

Diferents graus de suport en les
direccions sectorials.

Receptivitat alta pel personal técnic i
administratiu de les oficines.

Abséncia de tradicions consolidades i
erronies de treball administratiu.
Vocacié departamental de lideratge en
matéria d’innovacié.

Coneixement insuficient de 'SGGDA per
part del personal.

Segmentacié notable entre personal
tecnic i administratiu.

Model d’actuacié consolidat i reglamentat
(SGGDA).

Disponibilitat d’'una norma internacional
de gesti6 documental (ISO 15489).
Treball en equip i gesti6 per objectius.

No disponibilitat en linia dels elements
basics de 'SGGDA.

Nivell alt de formacié especifica del
personal de I'Arxiu Central.

Manca d'infraestructures de diposit.
Manca d’infraestructura tecnologica.

punts forts

Punts febles

Missio i objectius

Estructura

Cultura

Activitats /
habilitats

Recursos

La missi6 del sistema DursiGED ha estat aconseguir que els documents administratius
del Departament, en qualsevol suport i format, siguin fiables, autentics, accessibles i
avaluables des de la seva creacio o recepcid, durant la seva utilitzacio i fins la seva
eliminacid o transferéncia, garantint al Departament la seguretat juridica, I’eficacia en
la gestio 1 la preservacio de la memoria historica.

El projecte DursiGED ha tingut cinc objectius principals:

e Assolir el nivell optim de gestio i tractament de la documentacid
administrativa del Departament en les fases activa i semiactiva.
e Integrar la gestid dels documents digitals del Departament en la gestio
documental general, assegurar-ne la legalitat i1 garantir-ne la conservacié a mig
termini.
e Garantir la conservacid de la documentacid i oferir serveis d’arxiu en fase
semiactiva.
e Aconseguir els recursos necessaris per implantar i mantenir els productes 1
serveis del Sistema.

e Transmetre el coneixement necessari per tal de garantir el suport a la

implantaci6 1 el manteniment del Sistema.

Planificacio

A partir dels objectius del projecte DursiGED es van definir les cinc linies d’actuacio
de la planificacio. Aquestes han estat:
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¢ Organitzar tota la documentacio del Departament, en qualsevol suport i
format, d’acord amb els estandars corporatius de classificacid, descripcio,
gestio 1 disposicio.

e Integrar la gestio 1 la conservacio de la documentaci6 en format electronic
dins els parametres globals del Sistema.

e Preservar i proporcionar accés a la documentacié en fase semiactiva del
Departament, en qualsevol suport 1 format, 1 de la forma més eficient.

e Proveir la unitat de gestié documental amb els recursos metodologics,
humans i tecnologics adients per al desenvolupament complet del projecte.

e Comunicar els objectius, desenvolupaments i assoliments del projecte als
clients i altres persones interessades.

Per a la seva execucid, les linies d’actuacid s’han descomposat en deu programes
propis i un de compartit:

Cataleg de processos (integracio i participacio)

Programa de gestio documental

Organitzar = ;
Programa de control documental i registre
Programa de normalitzacié de documents
Integrar Programa d’arxiu digital

Preservar Programa de preservacio

Programa d’elements del sistema

Proveir Programa de recursos humans

Programa de recursos tecnologics
Programa de formacié i comunicacio interna

Comunicar R
Programa de comunicacio i difusié externes

El calendari d’execuci6 del projecte ha tingut una durada total de quatre anys, amb la
distribucié d’activitats que s’indica:

2003 2004 2005 2006

Programa de control i registre

Programa de gestié documental

Cataleg dé processos i serveis

Programa fle normalitzacié de

Programa d’arxiu digifal

Programa de preservacio

Programa d’elements del sistema

Programa de recursos humans

Programa de recursas tecnologics

g de formacio i lic4cio interna

Programa tle comunicaci i difusig externes
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Procés d’implantacio

Per implantar el sistema DursiGED s’han combinat tres metodes d’implantacio:

Implantacio local: actuacions puntuals, limitades en el temps, i restringides a
conjunts concrets d’activitats o documentacid, sempre en 1’ambit d’una sola
unitat administrativa. Quan es realitzen unicament sobre la documentacio,
s’anomenen intervencions. S’utilitzen sobretot per desbloquejar situacions
acumulades al llarg del temps o véncer reticéncies puntuals.’

Implantacié zonal: actuacions de més ampli abast, realitzades per ambits
funcionals, habitualment sobre una unitat organica d’una certa envergadura i
amb estructura propia. Aquestes actuacions es porten a terme d’acord amb un
calendari d’execucio, i es poden estructurar en diverses fases. Cal una
acceptacio explicita i prévia del pla d’implantacio6 per part de la direcci6 de la
unitat organica, el suport de la qual s’ha de mantenir al llarg de tot el procés.
L’execuciod de la implantacio requereix un nivell alt de treball amb els usuaris
finals, i la construccid d’un teixit d’aliances basat en la generaci6 de
confianca. En acabar la implantacio, habitualment en resulta un doble
compromis: el de manteniment del sistema per part de la unitat organica, i el
de prestaci6 de serveis per part de la unitat de gestié documental.

Implantacioé global: actuacions realitzades de forma simultania sobre el
conjunt de I’organitzacid. Habitualment corresponen a la posada en marxa de
sistemes automatitzats, amb un calendari condicionat pels costos
d’implantaci6. Aquest meétode necessita un compromis molt ferm per part de
la direccio, i es recolza en el caracter preceptiu de la solucié que s’implanta. El
treball amb [’usuari €s més generic i menys personal que en els altres métodes.
La implantacié global només es pot portar a terme quan ja es disposa de canals
d’interlocucio amb les unitats administratives, oberts amb motiu d’anteriors
actuacions. En cas contrari, la implantaci6 global, per a que sigui realment
efectiva, s’haura de completar amb una implantaci6 zonal posterior.

L’element cabdal per garantir la continuitat en el procés d’implantacio, i poder aixi
engranar els tres metodes d’implantacio, és 1I’obertura de canals de comunicacié amb
les unitats administratives que siguin el més estables possible. El conjunt d’aquests
canals, que anomenem xarxa d’arxius de gestio, forma una trama que es basa en
I’establiment d’aliances de necessitat mutua amb les unitats i en la deteccio d’actors 1
usuaris clau. Aquesta xarxa esdevé un dels actius més importants del sistema de gestio
documental, és la via intravenosa a través de la qual la unitat de gestié documental pot
fer arribar els seus serveis o qualsevol nou producte als usuaris de forma rapida i amb
el minim impacte sobre la cultura organitzacional.

La estratégia que s’ha mostrat Optima per portar a terme una implantacié completa del
sistema DursiGED ha estat la segiient:®

I.

Iniciar la implantacié mitjangant un tempteig, amb actuacions locals o
puntuals, solucions provisionals, i amb 1’objectiu de proporcionar a la direccid
un avangament dels beneficis de la gestié documental aplicats a les necessitats
d’un ambit concret. A partir d’aquesta primera demostracid, convéncer la
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direccid de la necessitat d’una implantaci6 global, elaborar i aprovar el pla
estratégic, i obtenir els recursos inicials per posar en marxa el Sistema.’ El pla
estratégic ha d’incloure un calendari d’implantaci6 zonal.

2. Posar en marxa la implantacio per zones o ambits funcionals, i en paral-lel
desenvolupar els serveis 1 productes definitius del sistema. Cal centrar la
implantaci6 en un sol ambit cada cop, per tal de disposar del maxim de
recursos de la unitat de gestido documental per cadascuna de les accions. La
contundencia i rapidesa de les actuacions és en aquesta fase 1’objectiu
principal, per la qual cosa cal evitar obrir més fronts dels que es puguin cobrir.

Un element clau d’aquesta fase és 1’atenci6 personalitzada en les accions
d’implantacio. Adaptar el Sistema usuari per usuari és la forma optima de
tancar el procés iniciat amb la formacio, assegurar que el Sistema va cuallant a
cada unitat, i generar en [’usuari la confiancga suficient per a fidelitzar-lo.
L’esforg que cal invertir en aquest seguiment in situ es veu sobradament
recompensat per la solidesa dels resultats que s’obtenen.

3. Consolidar la implantaci6 a cada zona mitjangant intervencions puntuals, amb
I’objectiu de desfer nusos funcionals en el procés o veéncer la resisténcia al
canvi, tot generant confianga en els serveis que s’implanten. Un exemple
d’aquests nusos son les acumulacions de documentacié caducada, que no pot
ser triada ni transferida per la unitat administrativa per manca de recursos
propis: una intervencio rapida i concreta de la unitat de gestio documental
sobre una part d’aquesta documentacid, malgrat que no resolgui el conjunt del
problema, dona el punch suficient al procés per superar aquest obstacle i
deixar-lo per a més endavant. I un altre exemple forca habitual és
I’organitzacio6 de la unitat de disc de la unitat (arbre de directoris) d’acord amb
el Sistema: si la unitat de gestié documental s’ocupa de 1’organitzacio inicial,
els usuaris seran més proclius a mantenir aquesta organitzacio.

Sovint les intervencions son moneda de canvi per mobilitzar els recursos de la
propia unitat administrativa, i propiciar el seu compromis en el manteniment
del sistema. L’esfor¢ de la unitat de gesti6 documental va a compte d’un
contraesfor¢ posterior de la unitat administrativa. Per aquest motiu, és molt
important que aquestes intervencions siguin limitades en el temps i acotades a
una finalitat concreta, per evitar que es converteixin en una fuga de recursos
per a la unitat de gestié documental.

4. Un cop finalitzat el procés d’implantaci6 a cada ambit funcional, cal
oficialitzar I’entrega del Sistema a la unitat organica, que en passa a ser la
responsable. La unitat de gestié documental finalitza la seva tasca activa, i a
partir d’aquest moment resta inicament com a prestadora dels serveis que
s’hagi acordat, entre els quals s’incloura el manteniment i la revisio periodica
del Sistema.

L’entrega del Sistema en les implantacions zonals del projecte DursiGED s’ha
portat a terme de la forma segiient:
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e Elaboracio d’una memoria final, que conté la descripcio del procés
d’implantacio, els productes que s’entreguen, la forma d’accedir als
serveis, els compromisos adquirits 1 una previsié de futures actuacions
o ampliacions del Sistema.

e Presentacio i entrega de la memoria final a la direccid, i signatura del
document d’acceptacio i compromisos per al manteniment i la
prestacio de serveis, on es fixa la data de posada en marxa del Sistema.

e Reconeixement de I’interlocutor del Sistema a la unitat organica, el
qual ha de canalitzar les peticions de manteniment. Les peticions de
serveis provenen directament dels usuaris finals.

e Activacio de I’accés als serveis en la data que s’hagi acordat, 1
subministrament d’usuaris i configuraci6 en el cas dels serveis en linia.

5. Les implantacions globals es reserven preferentment per la implantacié de
sistemes d’informaci6 o solucions ja consolidades. En el cas del projecte
DursiGED aquesta opcid gairebé no s’ha utilitzat per a la posada en marxa de
nous sistemes, sind només per I’actualitzacié o I’ampliacioé de determinats
productes o serveis, com poden ser la posada en marxa del mapa de recursos
d’informacio en linia, les modificacions del circuit de seguiment intern de la
correspondéncia amb I’aplicacid6 S@RCAT, o I’activacié de noves
tramitacions amb el sistema de gestio d’expedients BAULA.

Seguiment de la implantacio

Com en qualsevol projecte de qualitat, la documentacid i el registre de les actuacions
¢s un element indispensable en el procés d’implantacio del Sistema. La norma ISO
15489 estableix la obligatorietat de mantenir aquests registres durants les fases
d’execucio del procés, especialment pel que fa a la informacio per a la direccid i a les
estadistiques d’implantacid i funcionament (pas G).

En primer lloc hi trobem el seguiment general del projecte DursiGED. A partir de la
planificacio estratégica, s’ha desenvolupat una planificacio operativa anual, que s’ha
completat amb una agenda mensual d’activitats. Aquesta planificacio operativa s’ha
revisat trimestralment, mentre que acabat 1’any, i a partir dels indicadors de
compliment recollits en la memoria anual, s’ha revisat i reajustat la planificacio
estrategica.

Mensualment s’ha elaborat un informe d’activitat, un resum del qual s’ha fet public en
forma del butlleti electronic (Butlleti DursiGED) disponible a la Intranet.

Ates el caracter dinamic del procés d’implantacio, la necessitat de reaccié de I’equip
de treball sovint €s inferior a una setmana. Per aquest motiu, €s vital poder disposar
dels indicadors d’implantacié en temps real, amb 1’objectiu de poder reajustar els
recursos i adaptar la planificaci6 operativa en el menor temps possible.

El projecte DursiGED ha desenvolupat i utilitzat des de 1’inici del projecte una eina
automatitzada per al seguiment de la implantacio. Aquesta eina ha servit per fer el
seguiment de la implantaci6 del Sistema a cada unitat administrativa, i tamb¢ per
controlar les intervencions puntuals. El seguiment s’ha realitzat pels diferents ambits
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d’actuacié (documentacio activa, documentacié semiactiva i control documental), i
compren:

e Elregistre de totes les actuacions realitzades en I’ambit d’aquella unitat
administrativa (analisi, assessorament, formacio, etc.).

e Els indicadors relatius a la documentacio, en qualsevol format i fase, generada
o rebuda per la unitat administrativa (documentaci6 reclassificada, transferida,
eliminada, digitalitzada, etc.).

e La constancia de la disponibilitat dels productes i serveis del sistema, un cop
es van completant les fases de la implantacio.

Seguiment de la implantacié

Unitat | 10 |Gahinet Técnic |GT
Nimero de persones 11
Persones de contacte |GloriaVerges, Marta Clar Codi DG superior. |8 -

G218 Gestio dels documents actius | G238 Fiegistre General | G219 Gestio dels docurments semiacis |

Comentaris implantacio

Nimero de visites andu: I 16 [VISITA 20/4/2005 a Biblioteca (Carme Sans). Visita
M o dinf o —WEI"/;I conjunta amb Mapa de processos (Ruth). S'actualitza el
SHEER IHCUISD g Contarmeacio il mapa de recursos de la Biblioteca.
Niamera de persones formades i 3
Integracié cataleg d'expedients m IMPLANTACIO FINALITZADA (13/2/2004). Disposen del
1 mapa de recursos, de la plantilla de document amb les
Inclusia de ref_ a la plantilla: 100% referencies. i de les referencies incloses a la base de
dades (16/2/2004)
Loz hsals Iisrs B K isiTa (13/2/2004) amb Salvador Maluquer Merta Clari
INTERVENCIONS Gloria Verges. Es dona per finalitzada la implantacia de
I'SGDA al Gahinet Técnic amb els segiients acords:
I Es passa el mapa de recursos definitius

TORMAR

Aquest registre s’actualitza en temps real, a mesura que se succeeixen les actuacions
sobre la unitat administrativa i que es presten serveis de gestio documental i arxiu
(actualitzacions de la classificacid, normalitzacido de documents, transferéncies, en
paper, transferéncies electroniques, eliminacions, etc.). D’aquesta manera, des de la
unitat de gestié documental es té en tot moment una radiografia fidel de I’estat del
procés d’implantacid, dels punts on es troben més resisténcies i cal destinar més
recursos, 1 dels ambits que es van progressivament consolidant.

Quan es programen intervencions puntuals, per cadascuna d’elles s’obre una fitxa de
seguiment. Aquesta fitxa, que periodicament es fa arribar al responsable de la unitat
sobre la qual s’intervé, permet:

e Prioritzar les intervencions programades en funcié del context d’implantacio,
de la rendibilitat de la intervenci6 i dels recursos disponibles. '’

e Controlar el calendari d’execucio de cada intervencid, i replanificar el termini
en funcio de les incidéncies que apareguin.

e Controlar I’assignacié de recursos a cada intervencio, 1 reassignar-los en
funcio de la carrega de treball i les prioritats de cada moment.

e Desenvolupar, fixar i donar a conéixer a les persones que hi treballen els
criteris de tractament documental que en cada moment, i de forma particular,
s’estableixin en el marc de la intervencio que es porta a terme.

e [nformar a la unitat administrativa de I’evoluci6 de la intervencio, i fer-la
particep del seu seguiment i motivacio.
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e Avaluar I’'impacte de les intervencions que es realitzen sobre cadascuna de les
séries documentals afectades.

e Controlar de forma objectiva la productivitat i el cost de la intervencio, i
generar els indicadors necessaris per a 1’obtencio d’estadistics.

Seguiment d'intervencions

Codi 23 : T o o
Seguiment |Tasques | Volum| Criteris | Series | Valoracio
Tipus ISupDna\almplantaclé ;I
Prictitat [Wima B Data inici 07/04/2004
Motiu Impuls & l'inici de |a posada en Data acabament 2670572004
funcionament del sisterna de gestio de
|a documentacid administrativa
Coordinador [Morise Casellas -]
Titular  |Servei de Gestio Econdmica + -
Servei de Contractacia i Patrimoni Recursos Noelia Ramos / Raimon Nualart
Diposit  [Provisional ;l
Procede |Servel de Contractacia | Patrimoni Eeot |F|nalnzada ;!
Fitcer de trehall |
Dates extremes 14921998
Informe complet Infarme entregahble | Sartir |

Els resultats

Per poder parlar de la disponibilitat d’un sistema de gesti6 dels documents
administratius en una organitzacio, és indispensable que existeixin cinc elements:''

Un sistema de classificacio

Un sistema de definicio i aplicaci6 de cicles de vida
Una xarxa d’arxius de gestio

Un instrument de descripcio

Una xarxa de diposits o repositoris documentals

Nk W=

La combinaci6 dels tres primers elements proporciona el marc conceptual sobre el que
es desenvolupa I’activitat del sistema: una funci6 o activitat desenvolupada en un
determinat entorn organic correspon a un substrat documental concret (la scrie
documental) i al seu corresponent cicle de vida. Pero per portar a terme aquesta
activitat, i des del moment en que es comencen a generar i rebre documents, el
sistema necessita tenir activa una infraestructura basica, que es composa com a minim
dels dos darrers elements: els instruments de descripcio i els espais.

El sistema DursiGED ha disposat des del primer moment del que s’han anomenat
Elements Basics del Sistema (EBS), els cinc elements que acabem de citar i que
permeten garantir la disponibilitat d’un sistema de gesti6 documental. S ha elaborat
un quadre de classificacio, integrat amb el quadre corporatiu de la Generalitat de
Catalunya, un quadre de fons per a la identificacio de les procedeéncies, una definicio
interna de cicles de vida, relacionada quan ha calgut amb les Taules d’ Avaluacié
Documental, un instrument de descripci6 automatitzat i inic per a qualsevol suport i
format, i dos diposits documentals: un per als documents en paper, i un altre per a la
documentaci6 electronica (BAULA). El sistema s’ha completat amb una definicid
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procedimental del seu funcionament, i amb la creacio de tots els registres que en
garanteixen la tracabilitat.

Pero aquests elements no son, de forma directa, serveis per als usuaris del sistema de
gestido documental. Considerem que és un error pensar que un treballador d’una
organitzacio pot satisfer les seves necessitats de classificacio consultant directament el
quadre de classificacié complet de 1’organitzacié. O, per exemple, que les seves
necessitats d’accés a la documentaci6 es resolen de forma eficient amb la consulta
dels fulls de transferéncia i ’accés directe a la documentacio6 del diposit.

Per dir-ho d’una forma planera, 1’usuari del sistema de gestié documental té coses
més importants a fer que ocupar-se de la gestid dels documents, per la qual cosa
espera un sistema que li resolgui de forma directa els problemes que té amb la
documentaci6, que representi realment un servei i no una carrega, i sobretot que no li
augmenti el volum de feina. El millor sistema de gestié documental és, per tant, aquell
que aconsegueix la millora efectiva de la qualitat documental amb el minim esfor¢ per
part de 1’usuari.

La implicaci6 emocional i les aliances estratégiques que el gestor documental pugui
establir amb determinats usuaris durant el procés d’implantacio, tot i que son
necessaries 1 molt efectives per superar obstacles organitzatius i véncer la resisténcia
al canvi, no han de servir de base per a la prestacio dels serveis un cop el Sistema ja
esta implantat i en funcionament. A partir d’aquest moment cal tenir present que
I’usuari aliat es converteix en usuari client. La prestacio del servei, si se’n vol
mantenir la qualitat, s’ha de fer de la forma més neutre possible, deixant ben clar que
s’ha acabat una fase (la implantacio), i es passa a I’execucio del compromis adquirit,
deixant espai aixi per a la millora i ampliaci6 del Sistema.

Es per aquest motiu que el projecte DursiGED ha construit un repertori de productes i
serveis que permetin fer arribar el Sistema als seus usuaris de la forma més facil 1
transparent possible. El nucli d’aquests productes i serveis son els cinc elements
basics del sistema, pero cap d’ells és directament accessible pels usuaris, sind a través
de les interficies i procediments que els adapten a les seves necessitats. En tots els
casos aquests productes estan automatitzats i disponibles en linia, i el seu accés es
condiciona a la finalitzaci6 del procés d’implantacio, amb la qual cosa es
converteixen també en un estimul per a la participaci6 dels usuaris en aquest procés.

Productes

Els productes DursiGED que s’adrecen directament a ’usuari final son els seglients:

El mapa de recursos d’informacio administrativa

El procés d’implantaci6 proporciona a I’usuari una gran quantitat de criteris per a la
gestio documental. Perd quan ["usuari es queda sol amb les seves necessitats
d’informacio, el més habitual és que se li plantegin un munt de preguntes, des de les
més senzilles (Quin codi de classificacio he de posar a aquest expedient? Quan de
temps I’he de conservar?) fins a preguntes més complexes (com per exemple Qui té
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els originals d’allo que jo tinc en copies? Qui més a 1’organitzaci6 té documentacid
sobre aquest assumpte? O bé, Quin sistema d’informaci6 conté dades d’aquesta serie
documental?). L usuari sempre trobara a faltar un sistema que li doni resposta rapida
al que necessita.

Pero aquests dubtes no afecten només ’usuari final. El gestor de documents, 1’analista
