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INTRODUCCIÓ 

Fa uns quants anys que les empreses somien amb la desaparició del paper en els 
procediments o tramics de creball, perque s' associa eficiencia i modernicac amb 
elecrronica i obsolec i mala gesció amb el suport paper. Per aconseguir aquesc 
"somni" en algunes ocasions s'ha optar per digitalitzar els documents, fer que ha 
facilitar 1' accés a la informació, pero que no implica necessariament la desaparició 
del paper ni la garancia legal deis documents electronics. En alcres ocasions, s'ha 
optat per implantar una gestió electronica parcial deis processos, pero no en la 
rocalitat del sistema organitzatiu de l' empresa. En aquest arride es presenta una 
experiencia practica d'implanració d'un sistema de gestió integral deis documencs 
a una empresa pública que té com a objectiu, en un futur no massa llunya, 
l' eliminació del paper i en el seu defecte, la consideració de "document original" del 
documenc electronic o en suport electronic. També és una reflexió, per part de la 
responsable de l' arxiu central, de com s'ha impulsar i adaptar un projecte tan 
ambiciós com és el de la progressiva desaparició del paper en la tramitació 
administrativa. 

LA AGENCIA CATALANA DE L'AIGUA I EL PROJECTE 
"LA AGENCIA EN XARXA SENSE PAPERS" 

LAgencia Catalana de l'Aigua, creada l' any 1998, és una encitar de dret públic 
de la Generalitat de Catalunya, amb personalitat jurídica propia, plena capacitar 
d' obrar per al complimenc de les seves funcions, i que ajusta la seva activitat, amb 
caracter general, al dret privar. Gaudeix d'autonomia funcional i de gestió, i com 
administració hidraulica de Catalunya exerceix les següents funcions: 

- Elaborar i revisar plans, programes i projectes hidrologics en relació amb els 
aspectes qualitatius i quantitatius de les aigües i amb el domini públic 
hidraulic, incloses les concessions i autoritzacions. 
- Promocionar, construir, explotar i mantenir obres hidrauliques. 

- Controlar, vigilar i inspeccionar la xarxa basica Ter-Llobregat. 
- Intervenir administrativament i elaborar el cens deis aprofitaments de les 
aigües superficials i subcerranies existents i deis abocaments que puguin afectar 
les aigües. 
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- Controlar la qualitat de les platges i de les aigües en general. 
- Controlar la concaminació de les aigües, fixant els valors límits d' emissió i deis 
objectius de qualitat del medi receptor. 
- Gestionar, recaptar, administrar i distribuir els recursos economics que li 
atribueix la llei i l' elaboració del seu pressupost. 

L'Agencia Catalana de 1' Aigua, a partir d' ara ACA, com qualsevol altra empresa, 
te com a objectiu exercir la seva activitat garantint la maxima eficacia en el 
compliment de les seves funcions i en la prestació deis seus serveis. Per aconseguir 
aquest objectiu i emparant-se en el que foca la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, 
de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 
Administrativo Común, ... " Las Administraciones Públicas impulsarán el empleo y 
aplicación de las técnicas y medíos electrónicos, informáticos y telemáticos, para el 
desarrollo de su actividad y el ejercicio de sus competencias, con las limitaciones que a 
la utilización de estos medios establecen ia Constitución y /.as Leyes" ... des de finals de 
l'any 1999, treballa en la implementació d'un sistema de treball que permeti 
gestionar els expedients electronicament, millorant els processos i aconseguinc un 
flux de la informació molt més homogeni, sistema.tic i eficas;, tant pel que fa a 
l'empresa com pel que fa al ciutada. 

PER QUE UNA GESTIÓ D'EMPRESA "EN XARXA I SENSE PAPERS"? 

Aquesta pregunta, que provablement ningú es plantejaria si el projecte 
l'implantés una empresa privada (és més, seria un projecte molt recolzat), necessita 
un resposta molt convincent si l' empresa és pública, ates que part del seu 
financ,:ament es deu a capital públic i per tant cal invertir-lo en projectes ambiciosos 
i eficac,:os i no en quimeres o processos externs de maquiilatge de l'Administració. 

La principal raó de I' ACA per a implantar aquest projecte, esdevé de la convicció 
de que l'exit de !'empresa passa obligatoriament perla millora de la seva capacitar 
i la velocitat d'adaptació a les necessitats i expectatives deis seus clients: els 
administrats i la resta d'empreses. Amb el treball en xarxa s'aconsegueix: 

• Millorar els processos interns 
Automatitzar processos, implica una normalització de l'estruccura i flux deis 
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documents al llarg de tot el procediment administratiu d'un expedient. Evita la 
duplicitat deis documents i clarifica les funcions deis diferents departaments a 
cadascuna de les fases de la tramitació. 

• Augmentar l' eficacia i l' eficiencia 
La modernització ofimacica ens permet creballar de manera més senzilla, més 
ta.pida i més efica<y. Disposar de rota la informació que ens ofereix el treball en 
xarxa, significa no només treballar bé, sínó fer-ha amb un majar grau de 
seguretac i per tanc de qualitat. 

• Optimitzar recursos 
Tant humans (ordenances portant d'un lloc a un altre els expedients, o auxiliars 
arxivant frenetícament inacabables muntanyes de papers), com materials 
(fotocopiadores, espai, mobiliari per arxiu, material d' oficina, eccerera). 
Alliberar al personal d'aquestes tasques rutinaries permetra que se li atribueixin 
altre tipus de funcions que no poden fer les maquines i que aporten un 
important valor afegic, com per exemple millorar l'atenció al diento incidir en 
un tractament exhaustiu de la documentació ingressada a l'arxiu per tal d'oferir 
un servei d'informació de qualitat. 

• Diferenciar-se 
Evidenciar que l'ús practicament global de les tecniques electroniques í 
telematiques en la tramitació deis expedients no infringeix els preceptes legals 
establerts, i que el bon ús d'aquestes tecnologies, garanteix els drets deis 
ciutadans davanc l'administració, de la mateixa manera que es fa amb la 
tramitació en paper. 

PROTAGONISTES DEL PROJECTE 

LA DIRECCIÓ 

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas i del Procedimiento Administrativo Común preveu en 
el seu art. 45.4 ... "Los programas i aplicaciones electrónicos, informdticos y telemdticos 
que vayan a ser utilizados por las Administraciones Públicas para el ejercicio de sus 
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potestades, habrdn de ser previamente aprobados por el órgano competente, quien 
deberd difundir públicamente sus características': Acomplir aquesta condició legal no 
és suficient per al personal de la empresa, al que s'haura 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 conversió a I' euro seria 
un exemple), el per que del canvi no es qüestiona. Hi haura queixes, temors i 
comentaris negatius sobre el gran esfon;: que haura de fer el personal, pero com ve 
imposat externament, la direcció no cal que justifiqui l'objectiu de canvi, sinó 
simplement aplicar-lo amb la major eficacia possible, i fins i tot opinar ... "a mi 
tampoc m' agrada , pero s'ha de fer". 

Pero quan la direcció opta lliurement per la implantació de nous sistemes de treball 
que produiran un impacte fon en els habits laborals del personal de l'empresa, sempre 
ha d' adoptar un paper de líderatge del nou sistema. La direcció ha de determinar: 

• Els objectius del nou sistema, 
• El tipus de producte o sistema de treball que se s'ha d'implantar, 
• I.:abastament del nou sistema, 
• Lempresa o empreses que millor s'adapten a les necessitats del nou projecte, 
• El calendari d'implantació del nou sistema que no paralitzi el queja funciona, 
• La valoració economica, 
• Els recursos disponibles: humans, informació, documents, materials, etc. 

182 



Revista d'Arxius 2003 

També ha de creure de manera solida amb la necessitat d'implantar el nou 
sistema de creball i transmetre-ho a la resta de l'equip direcciu. Adoptar un 
compromís personal amb el projecte, i comunicar-lo a tota l' empresa. Incidint 
especialment en els caps dels departaments als que haura 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 L'EMPRESA 

Treballar en xarxa i compartir la informació, és interpretar per algunes persones 
de l' empresa com una perdua de poder o com la fiscalització del treball per part deis 
organs directius. El simple fer de tenir físicament els documents a l'arxiu d'una 
unitat concreta, comporta un valor afegit, "I' exclusivitat " sobre una informació 
necessaria per a la organització, posar els arxius en línia és globalitzar aquesta 
informació. Per altra banda, existeix una gran recans;a vers la subscitució dels 
documents en suport paper, ates que per als usuaris (al contrari del que succeeix 
amb els directius) el terme paper s' associen conceptes com garantía i autenticitat, i 
en canvi a la paraula informa.cica s'associen conceptes com virus, o manipulació. 

Quan es presenti el nou projecte que es vol implantar a la empresa ens crobem 
amb tots els tipus de perfils possibles i s'ha de "negociar" amb ells i cercar la seva 
implicació, que se sentin pare fonamental d'aquest. 

• 
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1. Tipus discutidor. 
"¿Per que hem de donar els nostres arxius?", "¿on es guardaran?", "¿qui podra 
accedir als documents?" ... 

2. Tipus positiu 
" Aquest projecte ens pot oferir varies avantatges" 

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

4. Tipusparlador 

5. Tipus tímid 

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 pare del personal que estero molt 
ben preparats" 

9. Tipus rabosa 
"Jo sóc advocar, segur que s'han tingut en compte la legalitat dels documents 

eleCtfOilics?" l 

La direcció haura de comptar amb tots ells. No enfrontar-se als que discuteixen, 
escoltar-se als positius, obtenir informació dels tímids que segur que tenen molt a 
dir, redireccionar les opinions deis més negatius i incidir en que el projecte ha de 
millorar el conjunt de processos de treball de rota !'empresa d'una manera lineal i 
que cal la implicació de tots. 

1 PUIG-PEY, Antoni , GUIU, Pere "Auditoria deis circuits administratius. Analisi i propostes 
de millora". Programa de formació de l'Associació d'Arxivers de Catalunya, pag;, l l. 
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LA CONSULTORA O EMPRESA INFORMÁTICA 

Els treballadors de les empreses consolidades, amb moles anys d' experiencia i 
ampli coneixement deis processos administratius, no reben amb massa entusiasme 
a l' empresa informa.ti ca contractada per implantar el nou sistema, en un primer 
moment el personal mirara a !'empresa amb recel i cerca manía. De sobte un exercit 
d'intrusos apareix per l'empresa i comen~a a ficar el nas en el seu treball, detecten 
processos erronis, desconeixen bona pare de la normativa administrativa i pretenen 
canviar-ho tot, la resposta del personal no es fa esperar ... " que //estos i moderns que 
son, es pensen que descobriran el nou mon .. ja veurem quan duren". 

En el cas d'implancar un sistema de treball en xarxa i "sense papers", aquest rebuig 
s'accentua perque suposa un canvi radical de treball, parlarem d'un abans i un després: 

ABANS 

processos verticals 
informació seccionada 
arxiu basicament en papers 

.. 
DESPRÉS 

processos horitzontals 
flux d'informació global 
arxiu basicament electronic 

Una de les responsabilitats dels analistes/informatics contractats per implantar 
el nou sistema, és que aquest canvi sigui el menys trauma.tic possible. Per aixo és 
fonamental que transmetin al personal una predisposició important per a la 

comunicació 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 !'empresa. 

Normalment els consultors desconeixen absolutament que l' arxiver, mitjan~ant 
l' analisi documental ja disposa de mol ta de la informació que ells obtindran. 
I..:arxiver coneix: 

• Com s' estructura organicament l' empresa. 
• Qui gestiona cadascun deis processos. 
• Quins documents generen cadascun deis processos. 
• Quina és la tramitació de cadascun del processos i quina relació hi ha entre ells. 
• La localització deis originals i de les copies. 
• El valor primari i secundari deis documents i processos. 
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No es facil convencer als consultors de que ells no tenen la veritat absoluta sobre 
la gestió documental, i que poden obtenir molta informació dels arxivers. La 

consultora ha estat contractada pera a realitzar una tasca d' ana.lisi i tot i que part 
d'aquesta ja esta feta, la tornara a fer. A l'arx:iver només li queda una opció: 
col.laborar amb ells, des de l'ombra, i aprofitar totes les possibilitats que ens 
ofereixin per a poder intervenir en el projecte de sistematització de processos 
aplicant la legislació vigent sobre arx:ius i gestió documental. 

Finalment, l' aprovació final de tots els processos ha de ser autoritzada pel 
depanament de sistemes informa.tics de l' empresa, responsable del manteniment del 
nou sistema i amb el que realment haura de col.laborar en el futur, i de manera 
sistematica, l'arx:iver. Afortunadament, a l'ACA la comunicació entre del departament 
de sistemes i el departament de documentació és fors:a fluida i positiva. 

REGISTRE GENERAL I ARXIU CENTRAL 

Dos deis departaments de !'empresa on provablement !'impacte del canvi es més 
important pel que fa al nous sistema de treball. Pero també és on l'adaptació al nou 
sistema sera més rapida, deguc a l' exhausriu coneixement deis documents i deis 
processos que genera l' empresa, ja que la seva tasca principal és facilitar la 
informació a altres departaments. 

El registre es sotmetra a una modernització tecnologica considerable, i per al 
personal de l' arxiu una organització "en xarx:a i sense papers" suposa un repte molt 
important, gairebé ciencia ficció, no oblidem que a 1' arx:iu en massa ocasions s'hi 
envía als castigats, conflictius o simplement "rars". El perfil dels treballadors 
d'ambdós departaments s'ha de replantejar en base a les noves funcions que .se li 
atribueixin, a partir d' ara estaran més integrats que mai en els processos 
administratius de l' empresa. 

El personal del registre i de l'arx:iu haura de treballar en equip d'una manera 
polivalent, coneixer en profunditat el projecte, col-laborar amb els analistes i 
informatics, realitzar les primeres proves pilot del nou sistema i proposar millares 
globals. És imprescindible que quan la resta del' empresa s'inidi en l'ús del nou sistema 
de treball, el registre i l' arx:iu ofereixin una imatge de control i confians:a absoluta en 
la gestió deis documents, i que faci perdre la por a que la informació es perdí. 
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PRESENTACIÓ I IMPLANTACIÓ DEL PROJECTE 
EN EL REGISTRE I I.:ARXIU 

En un principi i a mode de definició d'objectius, el nou projecte es va presentar 
per part deis directius de l' empresa. Posteriorment van ser els consultors, analistes 
i informa.tics els que van ampliar la informació: plantejament teoric i tecnic, ambit 
d'aplicació, i rol que cadascuna de les persones ha de desenvolupar. L:objectiu 
principal és treballar en xarxa, sobre plataformes informa.tiques normaliczades i 
sense generar més papers que els estrictament necessaris. Per aixo, les unitats 
d' entrada i sortida deis documents (registre i arxiu) han reestructurar el seu sistema 
de treball i l'han adaptat a la nova concepció de la gestió documental, tal i com es 
representa en el següent esquema: 

PROCES DE GESTIÓ DOCUMENTAL 
EN ~ENTRADA DE DOCUMENTS 

lA. FASE. INTRODUCCIÓ DE LES PRIMERES DADES EN EL SISTEMA 

suport no 
clectroníc 

Segell corporatiu 
(siesn~) 
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2A. FASE . AsSOCIACIÓ DE LES IMATGES A LES ÜADES ]A INTRODUIDES 
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Tramesa de la documentació a les Arees/Departaments 

lnfrastructura necessaria: 
Personal: 2 taulells, un de registre i un de documemació, amb personal 

polivalenc en funció deis volums d'entrada o sortida d'ínformació. 
Material: Tants PC, impressores, segelladores de documents, escaners, i lectors 

optics com sigui necessari. 

PROCEDIMENT 

lA. FASE . INTRODUCCIÓ DE LES PRIMERES DADES EN EL SISTEMA 

1.- Recepció deis documents: per correu ordinari, presencial de l'usuari o 
administrat, o bústia de correu procedents d'altres administracions (els 
ciutadans poden presentar les seves sol•licituds o comunicacions amb 
l' administració a qualsevol departament o organisme i és aquesr el que haura de 
remetre'l al departament amb potestat per a resoldre'l). 
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2.- lntroducció de les dades basiques i associació al gestor documental. 

Informació sobre el remitent: 

- Dades del remitent (nom, cognoms, identificació de !'empresa, ... ). 
- Data i hora de l' entrada. 
- Localitat d' on procedeix. 
- Resum del contingut del document. 
- Número de registre corporatiu. (coordinar amb la resta de registres de 
l'administració de la Generalitat) o imern (propi de l'empresa). 

Informació sobre la funció i la tipología deis documents: 

- Tipus de documents que es registren (sol-licitud, al-legació, carta, ... ). 
- Codificació deis documents segons la seva funció. 
(associació automatica ambla persona que tramita el document). 
- Tipus de documems que s'adjunten (contracces, convenís, factures, ... ). 

3.- Segellat físic del document registrar (en cas de que sigui corporatiu) 

4.- Impressió d'un document-rebut amb un codi de barres i les dades basiques 
que s'han introdu1t amb anterioritat. 

2A. FASE . AsSOCIACió DE LES lMATGES A LES DADES ]A INTRODUIDES 

1.- Recuperació en pantalla deis documents inrroduits micjanc¡:ant el document-rebut. 

2.-Accés a les bases de dades corporatives i associació deis documents als expedients 
iniciats. En el cas de que no existeixi un ex:pedient iniciar, tant des del taulell de 
registre com des del taulell de documentació es sol-licita al sistema la corresponent 
obertura d'un nou codi d'expedient, pera poder així iniciar la seva tramitació. 

3.- Escaneig deis documents i introducció d'aquests, en imatge, al gestor 
documental. 
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4.- Ubicació deis documents en suport papers en unitats d'instal-lació i tramesa 
a l'arxiu central. 

Una vegada introduides en el gestor documental les dades i les imatges deis 
documents, segueix la tramitació administrativa a les unirats corresponents. Afegint 
nous documents en base a cada tipus de procés. Una vegada finalitzada la 
tramitació, quan es ranquen els expedients, automaticament es genera un procés de 
transferencia de la documentació a l' arxiu, per a la seva ubicació i gestió. 

AVANTATGES DEL SISTEMA 

Obviant les qüestions tecniques del procés (emprades amb anterioritat en altres 
empreses i administracions), el factor a destacar d'aquest projecte, des del punt de 
vista de l' arxiu, és que permet controlar els documents des de l'inici de la seva 
tramitació fins a que s' arxiven definitivament quan finalitza la seva tramitació. En 
el registre general d' entrada i sortida s'identifica la funció dels documents, 
mitjam;ant un codi de classificaci6, consensuat per tota !'empresa, i que compleix 
les directrius del Sistema General de Gestió de la Documentació Administrativa 
implantat perla Generalitat de Catalunya (SGGDA). 

Aconseguir que el responsable de l' arxiu pogués participar en 1' elecció del ti pus 
de codi de classificació a emprar i que aquest s' associés a Les taules d' avaluació 
documental (TAD} no ha estat una tasca facil, ates que ja s'ha comentar que el 
concepte d'arxiu que tenen les empreses consultores que dissenyen els projectes no 
esta gens associat amb el que ells entenen com a gestió documental. Ha estar el 
departamenrs de sisremes informa.tics el que ha sol-licitat la col-laboració de 
l'arxiver, fet que ha facilirat en gran mesura les funcions del personal de l'arxiu. 

Incidint en el sistema de classificació i de codificació deis documents que 
s'utilitza, no va ser facil convencer als consultors de que era necessari adaptar el 
sistema fixat pel SGGDA. La proposta inicial de la consultora es basava en 
identificar el document en fundó del seu tipus documental i associar-lo al 
departament o a.rea al qual anava dirigir, per exemple: 

CON_l AT= 
CON_2 DC = 

Contracte d' obres + AT (Area tecnica) 
Contracte de sÚbministtaments + DC (Departament de 
contractació) 
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SOL_l AT = 

SOL_2AI = 

Sol-licitud de subvenció pera construir una estació 
depuradora d'aigües residuals + AT (Área tecnica) 
Sol-licitud d'informació sobre la qualitat de las platges + Al 
(Area d'inspecció) 

Pero aquest sistema no era va.lid per diverses raons, ni peral registre ni pera a l'arxiu: 

+ PROPOSTA INICIAL DELS 
ANALISTES 

REGISTRE 

•El número de tipologies seria poc 
menys que infinit 

•S'ha de definir amb exactitud el tipus 
~ o subtipus de document, no és suficient . 

amb decretar a quin departament va 
diriait 

+ ACTUALMENT 

GENERAL 

•Amb menys de 15 tipologies podem 
determinar de quin tipus de document es 
tracta 

•Es fa una extracció d' informació 
suficient per a saber a quin departament 
va dirigit el document, en base a les 
funcions aue aauest desenvoluna 

ARXIU CENTRAL 
•La codificació deis documents és 

• La codificació és funcional seaons el tinus 
• No segueix . la normativa de 
classificació que s'ha d'aplicar a 

~ 
• Compleix la normativa en materia 

l 'Administració i empreses públiques d'arxius que preveu el SGGDA 
de la Generalitat de Catalunva 

• No contempla un calendari de • S'associa el codi de classificació amb 
conservació deis docwnents la taula d'avaluació corresponent 

Larxiu proposava una codificació funcional, no organica ni tipologica i que 
diferenciava les funcions específiques o d' explotació de l' empresa, de les generals o 
de servei i que permet que las altees funcio_nin. 

1 Fnnció j 

G0400 Contracte d'obres 
G0410 Contracte de subministraments J 
00105 Sol-licitud de subvenció pera construir una estació 

denuradora d'ail!il.es residuals 

1 Docurnent d'explotació 

00210 Sol·licitud d'informació sobre la aualitat de les nlames 

M 
Funci6 1 ] 
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Las avantatges d'aquest sistema de codificació són: 

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

b) Equiparació del codi a una funció concreta. Amb freqüencia arriben 
documents que no estan dirigics a l'area o departament que desenvolupa aquesta 
funció, per exemple quan arriben documents dirigics a la directora de la empresa 
pero que fan referencia a la sol.licitud de conscrucció d'una infrastructura 
hidraulica. Segons la proposca inicial es codificaría SOL-01 + D (sol-licitud + 
Direcció), en canvi el codi proposat per l'arxiver és H0105. Toe i que en un 
principi el document es faci arribar a la directora, en el gestor documental 
consta coma document que no es correspon a les funcions de la direcció sinó a 
funcions tecniques i finalment arribara a l'area cecnica responsable de gestionar 
aquesta sol-licitud. 

e) Control i uniformitar en la nomenclatura. Tota !'empresa utilitza el mareix 

sistema de codificació, evitant així, la personaliczació indiscriminada de codis 
que tot sovint només coneixen un redui't grup d'usuaris. 

d) Flexibilicat. Cada vegada que es crea una nova funció és crea un codi, i quan 
es genera un nou expedient el sistema ja incorpora el codi de classificació 
corresponent, el que implica que al final de la seva tramitació se li aplicara la 
taula d' avaluació corresponent. 

FORMACIÓ, REVISIÓ I CORRECCIÓ 

Una vegada definits els conünguts de les pantalles i del sistema de codificació 
dels documents, es va formar al personal del registre i de l' arxiu en l'ús del nou 
sistema de registrar i arxivar els documents, per obrir tot seguir, un arnpli període 
de proves. Amb la introducció reiterada de diferents cipus de documents, es van 
detectar errades del sistema que feien necessaries algunes modificacions abans 
d'implantar el sistema d'una manera general a toca !'empresa. 
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IMPLANTACIÓ DEFINITIVA I GLOBAL DE TOTS ELS PROCESSOS 

Al llarg del mes de novembre de l' any 2001 es va iniciar el nou sistema de 
registre de documencs. A l' agost del 2002 es va endegar la segona fase del projecte, 
la de I' escaneig de documencs i de la connexió al programa de gestió documental 
deis documents en imatge. Pero els documents, tot i que estan escanejats, encara es 
fan arribar en supon paper als departaments. El procés de desaparició en supon 
paper deis documents que arriben als departamems sera progressiu, i s'intenta que 
sigui el menys trauma.tic possible. També s'esta pensant en la supressió de moltes 
impressores per tal d' evitar que els documents s'imprimeixin. 

2004 

1 
SUPORT l SUPORT 
PAPER ELECTRONIC 

2005 ( SUPORT ) [ SUPORT ] PAPER ELECTRONIC 

2006 SUPORT [ SUPORT l PAPER ELECTRONIC 

PLANTEJAMENTSDEFUTUR 

Es evidem que el treball en xarxa a una empresa és sinonim de qualitat per 
diferents motius: renovació tecnologica, us de plataformes de treball uniformes, 
estandarització de formats, procés continu de revisió de sistemes de treball, sensible 
millora en la gestió i entre les unitats i entre directius i empleats, etc. Pero també 
queda molt camí per recórrer per garantir plenament el funcionament d'una 
empresa sense papers. Els aspectes en els que s'ha d'incidir són: 

• Les empreses han d'instar a l'½.dministració a actualitzar la legislació sobre 
regulació de les noves realitats de creball en front de l'ús de les TIC: signatura 
digital i electronica, impuls de la relació eleccronica amb els ciucadans, 
validesa jurídica deis documents generats eleccronicament, etc. 
• Definició deis elements claus de seguretat en els processos per cal de 
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garantir l' aucencicitat, integritat, confidencialitat, disponibilitat i conservació 
<lels documents en supon dectronic. 
• Exigir un coneixement més exhaustiu de la legislació específica en materia 

d'arxius a les consultores i empreses informa.tiques. 
• Elaborar normativa sobre gestió, avaluació i conservació dels documents i 
els arxius electronics. 
• Dissenyar protocols de transferencia dels arxius electronics generars per rors 
els organismes i empreses, fins als arxius histories. 
• Estrenyer els vincles de relació entre els departaments d'arxiu i el de registre, 
informatica, planificació, disseny de documents, controls de qualitat, etc. 
• Elaborar manuals de procediment de gestió deis arxius electronics, ha.síes 
pera garantir el nivell de qualirat de !'empresa. 

Es obvi que treballar en xarxa i "sense papers" suposa un gran repte per l'arxiver 
i que aquest sistema de treball li aporta més avantatges que inconvenients. La 
rapida conservació, ordenació i conservació dels documents electronics permet a 
l'arxiver alliberar-lo de veritables vampirs del temps com són el préstec i la 
transferencia de documents, i en canvi permet dedicar els seus esfon;:os al disseny i 
implantació d'un veritable sistema general de gestió documental. 

Els arxivers haurem de lluitar pera que l'arxiu deixi de ser l'últim procés en al 
cramitació de l'expedient, en terminología medica podríem dir que no som forenses 
sinó que som ginecolegs. La gestió de l'arxiu s'inicia quan el document entra al 
registre general d'entrada i sortida dels documents, i amb l'analisi de cadascun dels 
documents de l' empresa podrem garantir que únicament s' acabaran conservant els 
documents que realment siguin necessaris pel seu interes legal, jurídic, economic, 
científic, informaciu o patrimonial. Sortosament mesurar la importancia d'un arxiu 
en funció deis metres lineals que conserva, és un parametre que tendeix a 
desapareixer, i en canvi es valoren els serveis d' arxiu en funció de la seva capacitar 
de gestionar i oferir serveis d'informació rapids i eficac;os per a l' empresa. Caldra 
pero que els arxivers estem receptius i preparats per afrontar els rapids i constants 
canvis tecnologics. 

' 
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