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INTRODUCCIO

Fa uns quants anys que les empreses somien amb la desaparicié del paper en els
procediments o tramits de treball, perque s'associa eficiencia i modernitat amb
electronica i obsoler i mala gestié amb el suport paper. Per aconseguir aquest
“somni” en algunes ocasions sha optat per digitalitzar els documents, fet que ha
facilitar 'accés a la informacié, perd que no implica necessariament la desaparicié
del paper ni la garantia legal dels documents electronics. En altres ocasions, sha
optat per implantar una gestié electronica parcial dels processos, perd no en la
totalitat del sistema organitzatiu de 'empresa. En aquest article es presenta una
experiéncia practica d’'implantacié d’un sistema de gestié integral dels documents
a una empresa publica que té com a objectiu, en un futur no massa llunya,
Ieliminaci6 del paper i en el seu defecte, la consideracié de “document original” del
document electronic o en suport electrdnic. També és una reflexié, per part de la
responsable de l'arxiu central, de com sha impulsat i adaptat un projecte tan
ambiciés com és el de la progressiva desaparicié del paper en la tramitacié
administrativa.

LA AGENCIA CATALANA DE I'AIGUA I EL PROJECTE
“LA AGENCIA EN XARXA SENSE PAPERS”

LCAgencia Catalana de I'Aigua, creada I'any 1998, és una entitat de dret public
de la Generalitat de Catalunya, amb personalitat juridica propia, plena capacitat
d’obrar per al compliment de les seves funcions, i que ajusta la seva activitat, amb
caracter general, al dret privat. Gaudeix d’autonomia funcional i de gesti6, i com
administracié hidraulica de Catalunya exerceix les segiients funcions:

- Elaborar i revisar plans, programes i projectes hidrologics en relacié amb els
aspectes qualitatius 1 quantitatius de les aigiies 1 amb el domini piiblic
hidraulic, incloses les concessions i autoritzacions.

- Promocionar, construir, explotar i mantenir obres hidrauliques.

- Controlar, vigilar i inspeccionar la xarxa basica Ter-Llobregar.

- Intervenir administrativament i elaborar el cens dels aprofitaments de les
aigiies superficials i subterranies existents i dels abocaments que puguin afectar
les aigiies.
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- Controlar la qualitat de les platges i de les aigiies en general.

- Controlar la contaminacié de les aigiies, fixant els valors limits d’emissié i dels
objectius de qualitat del medi receptor.

- Gestionar, recaptar, administrar i distribuir els recursos econémics que i
atribueix la llei i 'elaboracié del seu pressupost.

I’Agencia Catalana de 'Aigua, a partir d’ara ACA, com qualsevol altra empresa,
te com a objectiu exercir la seva activitat garantint la mixima eficicia en el
compliment de les seves funcions i en la prestacié dels seus serveis. Per aconseguir
aquest objectiu i emparant-se en el qué fixa la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Pdblicas y del Procedimiento
Administrativo Comtin, ...” Las Administraciones Phablicas impulsardn el empleo y
aplicacion de las técnicas y medios electrénicos, informdticos y telemdticos, para el
desarrollo de su actividad y el ejercicio de sus competencias, con las limitaciones que a
la utilizacion de estos medios establecen la Constitucion y las Leyes”... des de finals de
Pany 1999, treballa en la implementacié d’un sistema de treball que permeti
gestionar els expedients electronicament, millorant els processos 1 aconseguint un
flux de la informacié molt més homogeni, sistematic i eficag, tant pel que fa a
Pempresa com pel que fa al ciutada.

PER QUE UNA GESTIO D’EMPRESA “EN XARXA I SENSE PAPERS”?

Aqguesta pregunta, que provablement ningi es plantejaria si el projecte
Pimplantés una empresa privada (és més, seria un projecte molt recolzat), necessita
un resposta molt convincent si empresa é piiblica, atés que part del seu
finangament es deu a capital public i per tant cal invertir-lo en projectes ambiciosos
i eficagos 1 no en guimeres o processos externs de maguillatge de I’Administracié.

La principal ra6 de TACA per a implantar aquest projecte, esdevé de la conviccié
de qué P'éxit de Pempresa passa obligatdriament per la millora de la seva capacitat
i la velocitat d’adaptacié a les necessitats 1 expectatives dels seus clients: els
administrats i la resta d’empreses. Amb el treball en xarxa s'aconsegueix:

* Millorar els processos interns
Automatitzar processos, implica una normalitzacié de estructura i flux dels
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documents al llarg de tot el procediment administratiu d’'un expedient. Evita la
duplicitat dels documents i clarifica les funcions dels diferents departaments a
cadascuna de les fases de la tramitacié.

* Augmentar leficicia i 'eficiéncia

La modernitzacié ofimitica ens permet treballar de manera més senzilla, més
rapida i més eficag. Disposar de tota la informaci6 que ens ofercix el treball en
xarxa, significa no només treballar bé, siné fer-ho amb un major grau de
seguretat 1 per tant de qualitat.

* Optimitzar recursos

Tant humans (ordenances portant d’'un lloc a un altre els expedients, o auxiliars
arxivant freneéticament inacabables muntanyes de papers), com materials
(fotocopiadores, espai, mobiliari per arxiu, material d’oficina, etcetera).
Alliberar al personal d’aquestes tasques rutinaries permetrd que se li atribueixin
altre tipus de funcions que no poden fer les miquines i que aporten un
important valor afegit, com per exemple millorar I'atencié al client o incidir en
un tractament exhaustiu de la documentacié ingressada a I'arxiu per tal d’oferir
un servei d’'informacié de qualitat.

eDiferenciar-se

Evidenciar que I'ds practicament global de les técniques electroniques i
telematiques en la tramirtacié dels expedients no infringeix els preceptes legals
establerts, i que el bon ds d’aquestes tecnologies, garanteix els drets dels
ciutadans davant I'administracié, de la mateixa manera que es fa amb la
tramitacid en paper.

PROTAGONISTES DEL PROJECTE

La DIRECCIO

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas i del Procedimiento Administrativo Comiin preveu en

el seu art. 45.4...” Los programas i aplicaciones electrénicos, informdticos y telemdticos
que vayan a ser utilizados por las Administraciones Priblicas para el ejercicio de sus
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potestades, habrdn de ser previamente aprobados por el drgano competente, quien
deberd difundir piiblicamente sus caracteristicas”. Acomplir aquesta condicié legal no
és suficient per al personal de la empresa, al que shaura d’explicar els motius del
canvi del sistema de treball.

Quan el canvi ve imposat per factors o organismes externs a la empresa
(modificacions legislatives, nous mecanismes de mercat, la conversié a I'euro seria
un exemple), el per qué del canvi no es qiiestiona. Hi haura queixes, temors 1
comentaris negatius sobre el gran esfor¢ que haura de fer el personal, peré com ve
imposat externament, la direccié no cal que justifiqui I'objectiu de canvi, siné
simplement aplicar-lo amb la major eficicia possible, i fins i tot opinar ... “a mi
tampoc m'agrada , perd s’ha de fer”.

Perd quan la direcci6 opta lliurement per la implantacié de nous sistemes de treball
que produiran un impacte fort en els habits laborals del personal de I'empresa, sempre
ha d’adoptar un paper de lideratge del nou sistema. La direcci6 ha de determinar:

* Els objectius del nou sistema,

* El tipus de producte o sistema de treball que se s’ha d’implantar,

* Labastament del nou sistema,

* Cempresa o empreses que millor sadapten a les necessitats del nou projecte,
* El calendari d’implantacié del nou sistema que no paralitzi el que ja funciona,
® La valoracié economica,

* Els recursos disponibles: humans, informacié, documents, materials, etc.
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També ha de creure de manera sdlida amb la necessitat d’'implantar el nou
sistema de treball i transmetre-ho a la resta de I'equip directiu. Adoptar un
compromis personal amb el projecte, i comunicar-lo a tota I'empresa. Incidint
especialment en els caps dels departaments als que haurd de motivar i,
“apostolitzar” i fer que “prediquin” el nou sistema entre la seva gent. Trencar amb
la cultura de la por al canvi i emfatitzar en la idea de que una iniciativa no sempre
és un problema, en ocasions és un risc que valga la pena assumir.

PERSONAL DE UEMPRESA

Treballar en xarxa i compartir la informacid, és interpretat per algunes persones
de Pempresa com una pérdua de poder o com la fiscalitzacié del treball per part dels
organs directius. El simple fer de tenir fisicament els documents a I'arxiu d’una
unitat concreta, comporta un valor afegit, “I'exclusivitat “ sobre una informacié
necessaria per a la organitzacid, posar els arxius en linia és globalitzar aquesta
informacié. Per altra banda, existeix una gran recanca vers la substitucié dels
documents en suport paper, atés que per als usuaris (al contrari del que succeeix
amb els directius) el terme paper s'associen conceptes com garantia i autenticitat, i
en canvi a la paraula informatica s'associen conceptes com virus, o manipulacié.

Quan es presenti el nou projecte que es vol implantar a la empresa ens trobem
amb tots els tipus de perfils possibles i sha de “negociar” amb ells i cercar la seva
implicacié, que se sentin part fonamental d’aquest.
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1. Tipus discutidor.

“:Per qué hem de donar els nostres arxius?”, “;on es guardaran?”, “;qui podra
¢ q é <

accedir als documents?”...

2. Tipus positiu
“ Aquest projecte ens pot oferir viries avantatges”

3. Tipus “espavilat”
“Jo conec una empresa que ha implantat un projecte igual i se perfectament el
que hem de fer”

4. Tipus parlador
5. Tipus timid

6. Tipus absent
“A mi m’és igual treballar en xarxa que treballar com ara”

7. Tipus tancat i refractari
“Tot aquest projecte em sembla una disbauxa”

8. Tipus pedant
“Aquest projecte només el podem assumir una part del personal que estem molt
ben preparats”

9. Tipus rabosa
“Jo séc advocat, segur que shan tingut en compte la legalitat dels documents

electronics?” !

La direccié haura de comptar amb tots ells. No enfrontar-se als que discuteixen,
escoltar-se als positius, obtenir informacié dels timids que segur que tenen molt a
dir, redireccionar les opinions dels més negatius i incidir en que el projecte ha de
millorar el conjunt de processos de treball de tota Pempresa d’una manera lineal i
que cal la implicacié de tots.

! PUIG-PEY, Antoni, GUIU, Pere “Auditoria dels circuits administratius. Analisi i propostes
de millora”. Programa de formacié de I'Associacié d’Arxivers de Caralunya, pig.11.
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LLA CONSULTORA O EMPRESA INFORMATICA

Els treballadors de les empreses consolidades, amb molts anys d’experiéncia i
ampli concixement dels processos administratius, no reben amb massa entusiasme
a 'empresa informatica contractada per implantar el nou sistema, en un primer
moment el personal mirard a 'empresa amb recel i certa mania. De sobte un exércit
d’intrusos apareix per l'empresa i comenga a ficar el nas en el seu treball, detecten
processos erronis, desconeixen bona part de la normativa administrativa i pretenen
canviar-ho tot, la resposta del personal no es fa esperar ...” que lestos § moderns que
son, es pensen que descobriran el nou mon...ja veurem quan duren’.

En el cas d'implantar un sistema de treball en xarxa i “sense papers”, aquest rebuig
saccentua perque suposa un canvi radical de treball, parlarem d’un abans i un després:

ABANS DESPRES

processos verticals processos horitzontals
informacié seccionada —- flux d’informacié global
arxiu basicament en papers arxiu basicament electronic

Una de les responsabilitats dels analistes/informatics contractats per implantar
el nou sistema, és que aquest canvi sigui el menys traumatic possible. Per aixd és
fonamental que transmetin al personal una predisposicié important per a la
comunicacié de manera neta i sense embuts, aprofitant al maxim els suggeriments
que els hi facin arribar des de les diferents unitat i presentant solucions flexibles que
millorin el funcionament global de I'empresa.

Normalment els consultors desconeixen absolutament que Parxiver, mitjangant
Panilisi documental ja disposa de molta de la informacié que ells obtindran.
Larxiver coneix:

* Com s'estructura orginicament empresa.

* Qui gestiona cadascun dels processos.

* Quins documents generen cadascun dels processos.

e Quina és la tramiracié de cadascun del processos i quina relacié hi ha entre ells.
* La localitzacié dels originals i de les copies.

* El valor primari i secundari dels documents i processos.
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No es facil convéncer als consultors de qué ells no tenen la veritat absoluta sobre
la gesti6 documental, i que poden obtenir molta informacié dels arxivers. La
consultora ha estat contractada pera a realitzar una tasca d’analisi i tot i que part
d’aquesta ja estd fera, la tornard a fer. A larxiver només li queda una opcié:
col-laborar amb ells, des de I'ombra, i aprofitar totes les possibilitats que ens
ofereixin per a poder intervenir en el projecte de sistematitzacié de processos
aplicant la legislacio vigent sobre arxius i gestié documental.

Finalment, l'aprovacié final de tots els processos ha de ser autoritzada pel
departament de sistemes informatics de 'empresa, responsable del manteniment del
nou sistema i amb el que realment haurd de collaborar en el futur, i de manera
sistemnatica, larxiver. Afortunadament, a 'ACA la comunicaci6 entre del departament
de sistemes i el departament de documentacié és forga fluida i positiva.

REGISTRE GENERAL [ ARXIU CENTRAL

Dos dels departaments de 'empresa on provablement I'impacte del canvi es més
important pel que fa al nous sistema de treball. Perd també és on I'adaptacié al nou
sistemna sera més rapida, degur a I'exhaustiu coneixement dels documents i dels
processos que genera 'empresa, ja que la seva tasca principal & facilitar la
informacié a altres departaments.

El registre es sotmetrd a una modernitzacié tecnologica considerable, i per al
personal de 'arxiu una organitzacié “en xarxa i sense papers” suposa un repte molt
important, gairebé ciencia ficci6, no oblidem que a I'arxiu en massa ocasions shi
envia als castigats, conflictius o simplement “rars”. El perfil dels treballadors
d’ambdés departaments sha de replantejar en base a les noves funcions que se li
atribueixin, a partir d’ara cstaran més integrats que mai en els processos
administratius de 'empresa.

El personal del registre i de Yarxiu haurd de treballar en equip d’una manera
polivalent, condixer en profunditat el projecte, col-laborar amb els analistes i
informatics, realitzar les primeres proves pilot del nou sistema i proposar millores
globals. Es imprescindible que quan la resta de Pempresa s'inicii en P’tis del nou sistema
de treball, ¢l registre i 'arxiu ofereixin una imatge de control i confianca absoluta en
la gesti6 dels documents, i que faci perdre la por a qué la informacié es perdi.
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PRESENTACIO I IMPLANTACIO DEL PROJECTE
EN EL REGISTRE I DARXIU

En un principi i a2 mode de definicié d’objectius, el nou projecte es va presentar
per part dels directius de 'empresa. Posteriorment van ser els consultors, analistes
i informatics els que van ampliar la informacié: plantejament tedric i tecnic, ambit
d’aplicacid, i rol que cadascuna de les persones ha de desenvolupar. Lobjectiu
principal és treballar en xarxa, sobre plataformes informatiques normalitzades i
sense generar més papers que els estrictament necessaris. Per aixd, les unitats
d’entrada i sortida dels documents (registre i arxiu) han reestructurat el seu sistema
de treball i 'han adaprat a la nova concepcié de la gestié documental, tal i com es
representa en el segiient esquema:

PROCES DE GESTIO DOCUMENTAL
EN UENTRADA DE DOCUMENTS

1A, FASE . INTRODUCCIO DE LES PRIMERES DADES EN EL SISTEMA

Alta en ¢l registre
d’entrada i associacid al
gestor documental:

* numeracié del registre

s dades del remitent

» dades del contingut

® dades del destinatari

* numeracid, identificacid
i codificacio de cadascun
dels documents adjunts

Impressié d'un
rebut amb les
dades basiques

L
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2A. FASE . AssoCIACIO DE LES IMATGES A LES DADES JA INTRODUIDES

TAULELL DE DOCUMENTACIO

* Recuperacid del
registre i dels
documents
mitjangant ¢l codi
L. de barres del rebut
& Associacio dels

documents a
I’expedient, o
creacié de
I'expedient si
ROLESt A existeix 3, FASE. UBICACIO
FISICA
Escaneig de. \ Arehi
documents, |
i Central
associacid
de la imatge
al gestor %
documental

Tramesa de la documentacié a les Arees/Departaments

Infrastructura necessaria:

Personal: 2 rtaulells, un de registre 1 un de documentacid, amb personal
polivalent en funcié dels volums d’entrada o sortida d’informacié.

Material: Tants PC, impressores, segelladores de documents, escaners, i lectors
optics com sigui necessari.

PROCEDIMENT
1A. FASE . INTRODUCCIO DE LES PRIMERES DADES EN EL SISTEMA

1.- Recepcié dels documents: per correu ordinari, presencial de l'usuari o
administrat, o bustia de correu procedents d’altres administracions (els
ciutadans poden presentar les seves sollicituds o comunicacions amb
Padministracié a qualsevol departament o organisme i és aquest el que hauri de
remetre’] al departament amb potestat per a resoldre’l).
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2.- Introduccié de les dades basiques i assoctacié al gestor documental.
Informacié sobre el remitent:

- Dades del remitent (nom, cognoms, identificacié de l'empresa, ...).

- Data i hora de I'entrada.

- Localitat d’on procedeix.

- Resum del contingut del document.

- Niimero de registre corporatiu. (coordinat amb la resta de registres de
'administracié de la Generalitat) o intern (propi de Fempresa).

Informacié sobre la funcié i la tipologia dels documents:

- Tipus de documents que es registren (sollicitud, al-legacid, carta,...).

- Codificacié dels documents segons la seva funcié.

(associacié automatica amb la  persona que tramita el document).

- Tipus de documents que s'adjunten (contractes, convenis, factures,...).
3.- Segellat fisic del document registrat (en cas de que sigui corporatiu)
4.- Impressié d’'un document-rebut amb un codi de barres i les dades basiques
que s’han introduit amb anterioritar.
2A. FASE . AsSOCIACIO DE LEs IMATGES A LES DADES Ja INTRODUIDES
1.- Recuperacié en pantalla dels documents introduits mitjancant el document-rebut.
2.- Accés a les bases de dades corporatives i associaci6 dels documnents als expedients
iniciats. En el cas de qué no existeixi un expedient iniciat, tant des del taulell de
registre com des del taulell de documentacié es sol-licita al sistemna la corresponent

obertura d’'un nou codi d’expedient, per a poder aixi iniciar la seva tramitacid.

3.- Escaneig dels documents i introduccié d’aquests, en imatge, al gestor
documental.
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4.- Ubicacié dels documents en suport papers en unitats d’instal-lacié i tramesa
a l'arxiu central.

Una vegada introduides en el gestor documental les dades i les imatges dels
documents, segueix la tramitacié administrativa a les unirats corresponents. Afegint
nous documents en base a cada tipus de procés. Una vegada finalitzada la
tramitacié, quan es tanquen els expedients, automaticament es genera un procés de
transferéncia de la documentacid a l'arxiu, per a la seva ubicacié 1 gestid.

AVANTATGES DEL SISTEMA

Obviant les qiiestions técniques del procés (emprades amb anterioritat en altres
empreses i administracions), el factor a destacar d’aquest projecte, des del punt de
vista de P'arxiu, és que permet controlar els documents des de linici de la seva
tramitacié fins a que s'arxiven definitivament quan finalitza la seva tramitacié. En
el registre general d’entrada i sortida <identifica la funcié dels documents,
mitjangant un codi de classificacié, consensuat per tota 'empresa, i que compleix
les directrius del Sistema General de Gestié de la Documentacié Administrativa

implantat per la Generalitat de Catalunya (SGGDA).

Aconseguir que el responsable de I'arxiu pogués participar en I'eleccié del tipus
de codi de classificacié a emprar i que aquest s'associés a les taules davaluacié
documental (TAD) no ha estat una tasca ficil, ateés que ja sha comentat que el
concepte d’arxiu que tenen les empreses consultores que dissenyen els projectes no
estd gens associat amb el que ells entenen com a gestié6 documental. Ha estat el
departaments de sistemes informitics el que ha sollicitar la col-laboracié de
Farxiver, fet que ha facilitat en gran mesura les funcions del personal de I'arxiu.

Incidint en el sistema de classificacié i de codificacié dels documents que
s'utilitza, no va ser ficil convéncer als consultors de qué era necessari adaptar el
sistema fixat pel SGGDA. Lla proposta inicial de la consultora es basava en
identificar ¢l document en funcié del seu ripus documental i associar-lo al
departament o area al qual anava dirigit, per exemple:

CON_1 AT = Contracte d’ob}'es + AT (Area técnica)
CON_2DC = Contracte de subministraments + DC (Departament de
contractacié)
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SOL_1 AT = Sol-licitud de subvencié per a construir una estaci6
depuradora d’aigiies residuals + AT (Area técnica)

SOL_2 Al = Sol-licitud d’informacié sobre la qualitat de las platges + Al
(Area d'inspecci)

Pero aquest sistema no era valid per diverses raons, ni per al registre ni pera a larxiu:

¥ PROPOSTA INICIAL DELS A ACTUALMENT
ANALISTES

REGISTRE GENERAL

sAmb menys de 15 tipologies podem
determinar de quin tipus de document es
fracta

*S’ha de definir amb exactitud el tipus *Es fa una extraccié d’informacié
© subtipus de document, no ¢és suficient suficient per a saber a quin departament

*El mimero de tipologies seria poc
menys que infinit

amb decretar a quin departament va va dirigit ¢l document, en base a les

dirigit funcions que aquest desenvolupa
ARXIU CENTRAL

*La codificacié dels documents és v LacodiBcucid s funicional

segons el tipus
*+ No segueix .la normativa de

classificacié que s’ha d’aplicar a * Compleix la normativa en matéria
I’ Administracié i empreses pibliques d’arxius que preveu el SGGDA

de la Generalitat de Catalunya

* No contempla un calendari de * §’associa el codi de classificacié amb
conservacié dels documents Ia taula d’avaluacid corresponent

Larxiu proposava una codificacié funcional, no orginica ni tipologica i que
diferenciava les funcions especifiques o d’explotacié de Fempresa, de les generals o
de servei i que permet que las altres funcionin.

— Document de gestid I Funcié |

~ G0400 Contracte d’obres
GO410 Contracte de subministraments
™ THO105 Sol-licitud de subvencid pera construir una estacié
depuradora daigites residuals
H0210 Sol-licitud d’informacié sobre la qualitat de les platges

— I Document d’explotacié Funcié I
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Las avantatges d’aquest sistema de codificacié sén:

a) Estabilitat de codis. Encara que es realitzin canvis en l'organigrama de
I'empresa, la codificacié no variara i cada vegada que es crea una funcié nova
s'introdueix al sistema un nou codi de classificacio.

b) Equiparacié del codi a una funcié concreta. Amb freqiiéncia arriben
documents que no estan dirigits a l'area o departament que desenvolupa aquesta
funcié, per exemple quan arriben documents dirigits a la directora de la empresa
perd que fan referéncia a la sollicitud de construccié d’una infrastructura
hidraulica. Segons la proposta inicial es codificaria SOL-01 + D (sol-licitud +
Direccid), en canvi el codi proposat per l'arxiver és HOI05. Tot i que en un
principi el document es faci arribar a la directora, en el gestor documental
consta com a document que no es correspon a les funcions de la direccid siné a
funcions técniques i finalment arribar a P'area técnica responsable de gestionar
aquesta sol-licitud.

c) Control i uniformitat en la nomenclatura. Tota 'empresa utilitza el mateix
sistema de codificacié, evitant aixi, la personalitzacié indiscriminada de codis
que tot sovint només coneixen un reduit grup d’usuaris.

d) Flexibilitat. Cada vegada que es crea una nova funcié és crea un codi, i quan
es genera un nou expedient el sistema ja incorpora el codi de classificaci6
corresponent, €l que implica que al final de la seva tramitacié se i aplicara la
taula d’avaluacié corresponent.

FORMACIO, REVISIO I CORRECCIO

Una vegada definits els continguts de les pantalles i del sistema de codificacié
dels documents, es va formar al personal del registre i de I'arxiu en I'is del nou
sistema de registrar i arxivar els documents, per obrir tot seguit, un ampli periode
de proves. Amb la introduccid reiterada de diferents tipus de documents, es van
detectar errades del sistema que feien necessiries algunes modificacions abans
d’implantar el sistema d’una manera general a tota I'empresa.
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IMPLANTACIO DEFINITIVA I GLOBAL DE TOTS ELS PROCESSOS

Al llarg del mes de novembre de I'any 2001 es va iniciar el nou sistema de
registre de documents. A 'agost del 2002 es va endegar la segona fase del projecte,
la de l'escaneig de documents i de la connexié al programa de gestié documental
dels documents en imatge. Perd els documents, tot i que estan escanejats, encara €s
fan arribar en suport paper als departaments. El procés de desaparicié en suport
paper dels documents que arriben als departaments ser progressiu, i s'intenta que
sigui el menys traumatic possible. També s'esta pensant en la supressié de moltes
impressores per tal d’evitar que els documents s'imprimeixin.

2004 SUPORT SUPORT
PAPER ELECTRONIC
2005 SUPORT SUPORT
PAPER ELECTRONIC
2006 [ SUPORT SUPORT
PAPER ELECTRONIC

PLANTEJAMENTS DE FUTUR

Es evident que el treball en xarxa a una empresa és sindnim de qualitac per
diferents motius: renovacié tecnologica, us de plataformes de treball uniformes,
estandaritzacié de formats, procés continu de revisié de sistemes de treball, sensible
millora en la gesti6 i entre les unitats i entre directius i empleats, etc. Perd també
queda molt cami per recérrer per garantir plenament el funcionament d’una
empresa sense papers. Els aspectes en els que s’ha d’incidir sén:

* Les empreses han d'instar a "Administracié a actualitzar la legislacié sobre
regulaci6 de les noves realitats de treball en front de I'is de les TIC: signatura
digital i electronica, impuls de Ia relacié electronica amb els ciutadans,
validesa juridica dels documents generats electronicament, etc.

* Definicié dels clements claus de seguretat en els processos per tal de

193



WSSOCIACD DrARXIVERS VALENCIANS

garantir lautenticitat, integritat, confidencialitat, disponibilitat i conservacié
dels documents en suport electronic.

* Exigir un coneixement més exhaustiu de la legislacié especifica en mattria
d’arxius a les consultores i empreses informatiques.

» Elaborar normativa sobre gesti6, avaluacié i conservacié dels documents i
els arxius electronics.

» Dissenyar protocols de transfergncia dels arxius electronics generats per tots
els organismes i empreses, fins als arxius historics.

» Estrényer els vincles de relacid entre els departaments d’arxiu i el de registre,
informatica, planificacié, disseny de documents, controls de qualitat, etc.

e Elaborar manuals de procediment de gestié dels arxius electronics, basics
per a garantir el nivell de qualitar de 'empresa.

Es obvi que treballar en xarxa i “sense papers” suposa un gran repte per larxiver
i que aquest sistema de treball li aporta més avantatges que inconvenients. La
rapida conservaci6, ordenacié i conservacio dels documents electronics permet a
Parxiver alliberar-lo de veritables vampirs del temps com sén el préstec i la
transferéncia de documents, i en canvi permet dedicar els seus esforgos al disseny i
implantacié d'un veritable sistema general de gestié documental.

Els arxivers haurem de lluicar per a que I'arxiu deixi de ser I'iltim procés en al
tramitacié de I'expedient, en terminologia medica podriem dir que no som forenses
siné que som ginecdlegs. La gestié de l'arxiu s'inicia quan el document entra al
registre general d’entrada i sortida dels documents, i amb FPanlisi de cadascun dels
documents de I'empresa podrem garantir que tinicament s'acabaran conservant els
documents que realment siguin necessaris pel seu interés legal, jurfdic, econdmic,
cientific, informatiu o patrimonial. Sortosament mesurar la importancia d’un arxiu
en funcié dels metres lineals que conserva, és un parimetre que tendeix a
desapardixer, i en canvi es valoren els serveis d’arxiu en funcié de la seva capacitat
de gestionar i oferir serveis d’informacié rapids i eficagos per a I'empresa. Caldra
perd que els arxivers estem receptius i preparats per afrontar els rapids i constants
canvis tecnologics.
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