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"LA GESTIO DELSDOCUMENTSEN UN ENTORN WEB"

Resum

Les intranets han de dotar de continguts a web. Contingut fiable, autentic i de
qualitat. La incorporacié de tramits a web obliga a la normalitzacio dels
processos el ectronics en la propia intranet. EI canvi d’ actuacio social amb I’ Us de
les tecnologies web obliga a un canvi de mentalitat i metodes de treball a la
propia Administracié. Internet i intranet sdn basos comunicants per tal que €
primer funcioni cal I’organitzacié previa del segon. BackOffice / Front office.
L’ arxiver ha d'intervenir en |’ arxivitzacio de tots els processos documenta de la
intranet i Internet.
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1. Gesti6 del coneixement versus gestio documental

Els conceptes gestiod de la informacio i, més recentment, gestié del  coneixement
estan triomfant en els entorns de les organitzacions(1). Perdo no només en aquest
ambit sin6 també en els mitjans de comunicacio és forca habitual trobar-los i de
tots és sabut que vivim en la societat de la informacio(2).

Ara bé qué sentén per gestio de la informacio? | del coneixement? | aixo as
arxivers en qué ens afecta? | al’ Administracio? |, especialment, al's ciutadans?

L’ objectiu d aguesta ponencia és reflexionar sobre la relacio inseparable que hi
ha entre gestié de la informacio - gestio documental amb organitzacions de
qualitat i un excel-lent servei a ciutada tot reflectit en la seva transposicié en
|’ espai: espai intranet | espai web.

El concepte gestié documental va intimament lligat als arxivers els quals son els
responsables a les seves organitzacions de dissenyar-ne un sSistema |
d implementar-lo i avaluar-lo, tal com diu la Lle 10/2001, d'1 de juliol, de
documents i arxius. Una bona gestio documental afectara directament as
ciutadans des del moment en que una bona gestio documental contribueix en una
bona gestié del coneixement i la gestio del coneixement a les organitzacions va
orientada a donar un servel de qualitat as ciutadans, que és la findlitat de tota
Administracié Pdblica.

La cadena on es sustenta la gestio documental és:

Les dades: Conjunt de nimeros, paraules, sons o imatges que constitueixen els
registres dels fets, esdeveniments, transaccions... (3) Materia primera que

conformaralainformacio.

Lainformaci0: Dades estructurades que permeten reduir la incertesa de quelcom,
aportar elements nous al receptor que fins aquell moment no sabia, etc.

El tractament d’ aquestainformacio és la gestio dels recursos d’ informacié. Amb
aguest tractament es pretén oferir els mecanismes que permeten a |’ organitzacio
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adquirir, produir i transmetre amb la despesa minima dades i informacié amb
gualitat, exactitud i actualitat suficients per a servir-ne a's seus objectius.

Lainformaci6 que estroba ales organitzacions es classifica en tres tipus:

- Informacio ambiental: aquella que es genera fora de la propia organitzacio,
procedeix de I’entorn, pero que li es necessaria per a la realitzacio de les
seves actuacions. Informacié de clients, proveidors, distribuidors,
competidors fonts de finangcament i reguladores, sobre el clima poalitic,
tendencies socids, innovacions tecnologiques.. També anomenada
informaci 6 exogena.

- Informacio interna. aquella generada pels processos i actuacions de la
propia empresa. També anomenada informacié endogena.

- Informacié corporativa: informacié generada per la propia empresa
projectada a I’entorn. Informacié financera, economica, tecnologica,
publicitat... Informacié endogena adrecada al’ exterior.

La caracteristicai ahora dificultat del tractament de la informaci6 rau en que no
sempre es troba en fonts formals. Ara bé, per tal de que aguestainformacio arribi
atotalaorganitzacio cal identificar-neles fontsi estructurar-la formal ment.

No necessariament la informacio es troba en un suport, ja que aguesta es pot
transmetre oralment o pel llenguatge de signes extralinguistics, per exemple.
Encara que he trobat una cita molt optimista en qué es diu que no hi ha
informacio sense document ni document sense informaci6 (4), podria fins i tot
parlar de documents gque sorprenentment no contenen cap informacio...

Un grau més de complexitat en tot aquest procés és quan ja no només es parla de
gestio de la informacio sind de la gestio del coneixement. Arribar a gestionar €
coneixement en una organitzacio implicara tractar tant la informacié explicita
com implicita o tacita. S'entén per informacié explicita aguella que ja esta
codificada i es pot transmetre, mentre que la informaci¢ tacita és aquella que es
troba només en els empleats de la propia organitzacio. L’objectiu de lagestio del
coneixement sera convertir en explicita a tota |’ organitzacié la informaci6 tacita
cosa que revertiraen lamillora dels processos, del servel, de lacomunicacio...
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El coneixement, vist en la seva dicotomia explicit — implicit (tacit) es pot
gestionar nomes en la seva dimensio explicita, és a dir, convertit en informacio,
reunit, processat, organitzat, emmagatzemat i disseminat mitjancant bases de
dades, xarxes d’informacié compartida, comunitats virtuals, entre d’ altres mitjans
de transferencia de dadesi d’'informacio.

Podriem dir que la gestio del coneixement seriala gestio de lainformaci6 tacitai
explicita de les organitzacions, tant s n’és endogena com exogena, per a la
generacié de nous “coneixements’ que influiran en € desenvolupament de
productesi serveis amb un gran valor afegit.

En tota aquesta formulacio, on intervé I'arxiver? Clarissmament en e fet que
moltes d’ aguestes tipologies d'informacio es troben en els documents generats
per les activitats i funcions de les organitzacions, és a dir en els documents
administratius (informacio interna i corporativa essencialment). Si tenim en
compte que I'objecte de I'arxivistica és el tractament d'aquest documents, la
nostra participacio en e sistema de gestio de la informacié d una organitzacié
s hadeconsiderar, si menys no.

| que tenen a veure les planes web i la intranet en tot aixo? Doncs en que €
coneixement no es gestiona en si mateix sind que € que es gestiona és €l procési
I’ espai on es generai s'intercanviai son laplanaweb i laintranet.

Perqué quina és sind la informacié que es troba en una plana web d’'una
organitzacio? Principament la informacié corporativa. | en una intranet? La
informacio interna i ambiental. S tenim en compte que, tal com reconeix la
bibliografia sobre el tema, el volum més gran d’informacié en una organitzacio és
lainternai que aguesta es caracteritza pel seu caracter formal i emmagatzemable
| perque és consubstancial a les organitzacions, és a dir, que es genera pel seu
funcionament rutinari, novament trobem una rad de pes per a la participacio
directadels arxivers.

Un altre aspecte molt important és que es parla majoritariament de les intranets
com a diposits d’'informaci6 pero jo afegiria que cada vegada més e pes de la
informacio va deixant pas a's processos, com esta passant tambeé en els webs on
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S hi estan incorporant per tal que hi accedeixi el ciutadai hi pugui fer els tramitsi
gestions que li afectin.

Lallei 10/2001 de documents i arxius ja ho recorda al seu preambul: “I’arxiu ha
d’incidir en tots els ambits dels processos que concerneixen els documents, des
que shan concebut fins que Seliminen o es decideix conservar-los
permanentment (...) i han de fer possible un sistema de gestié dels documentsi de
la informaci6 de les administracions publiques’.

Una altra normativa orientada explicitament a la gestio dels documents en entorn
electronic que recolza la importancia d’ una bona gestié documental és la Norma
|SO 15489 la qual considera que |’ objectiu de la politica de la gestié documental
“éslacreacio i la gestio de documents autentics, fiables i Utils capacos de donar
suport alesfuncionsi activitats tant de temps com sigui necessari”.

La gestio documental ha d'aportar a la informacié interna i corporativa un bon
subsistema de gestio dels documents digitals el qual garanteixi I’ accid de capturar
I mantenir documents de forma comprensible, disponible i utilitzable, amb la
finditat de que els documents digitals reuneixin els requisits de gestio i
evidenciaal llarg detot € seu cicle devida (5).

Aixi doncs, tota intranet haura de comptar amb un bon subsistema de gestio de
documents digitals que garanteixi la disponibilitat de documents fidedignes. Es
podra parlar de documents fidedignes quan es tinguin en compte els aspectes
seguents:

a) El disseny del procediment administratiu digital. Cal analitzar el procediment
tal com s hafet fins ara (circuits, responsables que intervenen, documents que es
generen, etc.) i veure fins a quin punt és valid o no per a |'entorn digital |
simplificar o modificar tot aquells passos que siguin necessaris (reingenieria de
processos) o0 fins i tot dissenyar un procediment nou (avaluar quins aspectes
legals caldra modificar).

b) Lafiabilitat i/o integritat dels documents. Cal que els documents demostrin els
fets que contenen, és a dir, que tinguin un contingut fidedigne (6) i que per tant
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els documents siguin alo que pretenen ser: immunes a tota mena de manipulacio
I corrupcid. Cal, per tant, establir metodes de preservacio de la integritat per
poder detectar les modificacions (Us del format pdf, bases de dades amb controls
interns...).

c) L’autenticitat dels documents. Ca garantir la identitat dels agents que
intervenen en el procediment i, per tant, en la creacio dels documents. Cal que
I” Administracié garanteixi la seva autenticitat en laintervencié en el procési que
els ciutadans en e moment que hi participen també la garanteixin. Aquestes
garanties han de venir donades per la certificacio digital. Al ciutada se li hauria
de facilitar I'accési lainformaci sobre certificacions e ectroniques.

d) L’accessihilitat en tot el seu cicle de vida als documents. Per una banda ca
garantir que el document estigui disponible sigui quina sigui la fase en que es
trobi: activa (arxius de gesti®), semiactiva (arxiu central) i innactiva (arxiu
historic). També cadra garantir e compliment de la legidacio referent a la
protecci0 de dades personals, aixi com aquelles que poguessin afectar a
confidencialitat de |’ accio de govern dins la propia Administracio.

€) La preservacio i conservacio (suport i format) dels documents digitals. No hi
ha una resposta absoluta i Unica. Actualment es proposen dues situacions com a
optimes: potenciar la custodia externa de documentacio digital (amb unes certes
garanties contractuals) i potenciar el desenvolupament de programes informatics
de gestié documental que incorporin els requeriments arxivistics (7).

f) El vaor legal dels documents. Tampoc no hi ha una resposta Unica. La
normativa legal esta molt disgregada entre les normes de procediment
administratiu, la regulacio de les relacions telematiques amb els ciutadans i la
normativa arxivisticai de proteccio a patrimoni documental. Una solucio és tenir
en compte, en € moment de planificar e procediment digital, tots els aspectes
anteriors. fiabilitat, autenticitat, accessibilitat i preservacid, que son els que
acabaran donant, o no, el valor probatori als documents.

Una altra caracteristica molt important, també a contemplar, especialment de cara
a la incorporacio de la informacié continguda en aguests documents tant a la

(o))



VIl Jornada d’Estudi i Debat
e-administracio@rxivers

intrang com a Internet, és la qualitat. Els parametres de qualitat de la informaci6
es defineixen per:

- Serrellevant per a's processos o0 presa de decisions.,

- Ser precisa ésadir concorda amb els procediments.

- Ser suficientment complerta, estatotala que es necessita.
- Escomunica aqui lanecessita.

- Esfacilita en é moment adequat.

- Ser suficientment exhaustiva, amb el detall necessari.

- Ser comprensible per a receptor.

El gestor documental o arxiver, gracies al seu coneixement dels processos a
través de I'andlis detadlat de les series documentals, pot contribuir en la
normalitzacio, definicid i descripcio dels processos penjats a laintranet i a web

(8).

2. Processos en entorn web/intranet i laintervencio arxivistica

2.1. Processos operatiuso clau.

Aguests processos treballen especialment amb informacié endogenai son aquells
que generen productes i servels adrecats a client extern. Es comuniquen a traves
dels webs o també extranets (un altre “espai” a tenir en compte) i es poden
gestionar alaintranet.

De la mateixa manera que ja fa un temps haviem parlat de I'arxivitzacié de les
eines informatiques (9), cal en aguests moments |’ arxivitzacié de I’ entorn web.
Es necessaria la intervenciO arxivistica en tots agquells sistemes i subsistemes
d’'informacié que contenen processos €ls qual generen, usen o difonen
documents.

Com ha de ser aguesta intervencio? Pot ser en diferents nivells el desitjable seria
intervenir en la fase de planificacié del tots aquells processos gque es penjaran a
Internet. La planificacio és important perqué és quan es definiran €ls
procediments a seguir i, per tant, tots els documents que se'n deriven, jasiguin:
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- Documents estables, creats electronicament perd que presenten les
mateixes caracteristiques que € document en paper, processadors de text,
presentacions, etc.

- Documents electronics de caracter acumulatiu as quals cada nova
informacio s afegeix a la informacid existent, bases de dades, fulls de
calcul, etc.

2.2. Processosdirectius o estrategics

Es caracteritzen per I’Gs i generacio d'informacié endogena i exogena, tant de
tipus corporatiu com ambiental .

- Informacié corporativa: la gestio dels documents ha de capturar i identificar
clarament tots aquells documents finalitzats i preparats per a ser difosos per
Internet. Laintervencio de |’ arxiver rau en:

- L’estructuraci6 de I'administrador de fitxers electronics, documents
elaborats amb eines d' usuari fina tant estables com inestables.

- La identificacio clara dels documents corporatius que es gestionen a la
intranet.

Els mateixos informatics s estan adonant d aguesta necessitat i reclamen a
I"arxiver que doni als empleats tecniques de classificacid i descripcio dels
documents electronics que permetin laidentificacio d’ aquells documents que, un
cop finalitzats, estiguin etiquetats i protegits de tal manera que s'identifiquin
clarament com d’arxiu, és a dir definitius i puguin ser penjats al web amb totes
les garanties

Un dels exemples en e qual he participat directament és I'INCASOL. La
responsable d'informatica va demanar a la responsable de I'Arxiu de
I’ organitzacio uns parametres d’ actuacio conjunta gque permetessin estructurar €ls
documents el ectronics des del moment que es generen per cada una de les unitats
de tal manera quea servidor s identifiqués clarament:
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- La procedéncia, és a dir, I'arxiu de gestié virtua. Identificacié de
propietari / administrador responsable de la documentacio.

- L’estructurade classificacio.

- Laidentificaci6 dels expedients.

- Laidentificacié dels documents.

Un cop elaborada aquesta edtructura es van definir dos repositoris. € de I’arxiu
de gestio, aguell on es troben els documents mentre s estan gestionant i € definit
com d'Arxiu, en € gual es col-loguen els documents finals, un cop revisats i
etiquetats com a finalitzats per e responsable de I’ area. L’ Area d’ Informética té
lagarantiade que s ha de buscar un document per penjar-lo a Web sera el que es
trobaen e diposit virtual anomenat Arxiul.

D’ aquesta manera es dona una doble garantia:
- Lade la propia organitzacio que té la seguretat de difondre un document
finalitzat, autentic i fiable
- Lade ciutada que sap que trobara al web informacio6 fidedigna.

No obstant, tal com explicaré al’ apartat seglient, aquesta actuacio es va poder dur
aterme gracies alaimplicaci6 activade: ladireccio, I'area d informatica, |’ arxiu
| els caps de totes les arees.

- Informacié exogena o ambiental considero que s arxivers poden col -laborar
amb els documentalistes i bibliotecaris de les nostres ingtitucions de dues
maneres.

- Col-laborant en la identificacié de necessitats de recuperacio d' informacié
exogena facilitant-los la informacié que nosaltres disposem sobre els
processos.

- Col-laborant en les aplicacions de taxonomies per estructurar la informacio
que eslocalitza viaweb (10).

2.3. Processos de suport

Generen i reben basicament informacio interna o endogena. Es caracteritzen per
ser aquells que generen recursos perque els processos clau pugin realitzar les
seves activitats.
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Precisament son aguests processos 0, més ben dit, la informacié que se'n deriva
la que habitualment es troba a les intranets. Pero també, en & moment
d’incorporar-los a la intranet han estat aquests els primers en fer-ho, per dues
raons basiques.

- Perquefaciliten els tramitsinterns.

- Perque en tant que interns, comprometen poc a |’ organitzacié, mentre que
els processos clau que es pengen a web han d extremar totes les garanties
documentalsi legals perque afecten atercers.

Els arxius en una organitzacié desenvol upen essencialment processos de suport.

3. Definicid i objectius de la Intranet

Tecnologicament una intranet es podria considerar una versio privada d’ Internet,
perque n’ utilitza el's protocols propiscom TCP/IPi HTTP amb I’ Gnica diferencia
que prima |’organitzacié de la informacié endogena. Ara bé, no es pot parlar
d’intranet simplement com un banc dinformacié integrat per documents
electronics i una multiplicitat de bases de dades, tot accessible através d’ Internet
perd de formarestringidaa personal de I’ empresa.

Una intranet és molt més que un recurs tecnologic. Estem davant d’'un sistema
complex i dinamic que ha de permetre compartir els recursos d’informacié entre
els seus empleats aixi com tots els processos administratius i tecnics en entorn
electronic. Es podria definir com I’ oficina virtual on es troben resoltes totes les
necessitats d' informacid, de recursos tecnologics, de comunicacio i de tramitacio
exclusivament per a's empleats d’ una organitzacio.

L’ Administracio Publica, aixi com la majoria de les empreses van tenir primer
consciencia del potencial que significa I’ Us de la xarxa de xarxes (www) per a
donar a coneixer els seus productes o0 serveis as seus clients o ciutadans. En €
cas que conec més directament, (pel fet de portar 15 anys treballant-hi), la
Generditat de Catalunya, la intervencié en e web va comencar podriem dir que
“espontaniament” per a cada Departament, tot veient posteriorment (11) que calia
una unificacio de criteris quant a estructura de la informacio introduida aixi com

10
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de laimatge, per tal d’orientar a client/ciutada tant pel que fa a larecercade la
informacio aixi com perqueli quedés en tot moment clar “de qui “ rebia el servei.

Aguesta mateixa situacio s'ha repetit en |’entorn de les intranets: cadascun dels
departaments té la seva, amb I’ estructura i continguts que cadascun d'ells ha
cregut oportuna. Actualment, s esta en fase d’ unificacié (12).

No obstant, aquest exemple no és unic ja que a la bibliografia sobre e tema la
majoria dels autors corroboren aguesta situacid. Les empreses primer es
plantegen la creacio del web i després actuen en I’ entorn privat o intranet. A més,
normalment el seu naixement ha estat de forma esporadica i anarquica, moltes
vegades sense planificacio previa. Normalment sobre aguesta infraestructura les
diferents arees de les empreses van anar publicant tot tipus d’ informacié. Es va
donar llavors e mateix fenomen que a Internet: un excés d informacio, dificil
navegacio i poc valor per a |'usuari, cosa que fa que les intranets caiguin en
desus.

Tot i quel’eficacia de les intranets és molt més dificil de vaorar pel mateix fet
de trobar-se en un entorn privat, cosa que fa que un usuari tingui accés a la seva
propia intranet i no a d altres, es troben en forums especialitzats queixes dels
usuaris sobre les sevesintranets. S hi poden agrupar en:

- “Noestrobares”

- “Lesfuncionditats que es troben sén molt complexes de redlitzar.”

- “El que estroba és de poca utilitat professional, aguesta intranet no serveix
per ares.”

Aquests comentaris vénen donats per limitar les intranets a donar informacio de
I’ organitzacio poc estructurada i en molt casos de caracter estétic; i a simplement
facilitar I’accés alnternet i lagestié del correu electronic.

Pero la missid de tota intranet ha de superar aguests estadi, tal com ja s ha
comentat en apartats anteriors, ja que la seva implantacié ha de suposar la
millora del funcionament intern de I’empresa amb criteris d’ eficacia, eficienciai
especiament efectivitat.

11
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Els objectius a aconseguir serien:

4.

Simplificar e control de la informacié interna. Reflectit a la
infraestructurarelativa ala gestio de lainformaci6 endogena.

Estructurar |I'accés a la informacié interna. Reflectit a la infraestructura
relativa alainformacié endogena.

Millorar la comunicacio entre les diferents arees o departaments. Reflectit
alainfraestructura de comunicacio.

Fomentar |la comunicacié i col-laboracié entre els seus treballadors.
Reflectit alainfraestructura de comunicacio.

Establir procediments per als seus processos tecnics i administratius.
Reflectit alainfraestructura de tractament de lainformacio.

Estructurar I’accés a la informacid externa. Reflectit a la infraestructura
d’informaci 6 exogena.

Requeriments previs

Un altre fet essencial si es vol que una intranet s incorpori plenament en la vida
labora d’una organitzacié com a oficina virtual, és incorporar la cultura de la
informacié en I’organitzaci6. Es abundant la bibliografia que parla de la
necessitat d’'un canvi de mentalitat en e funcionament de I’ organitzacio que en
molts casos pot anar acompanyat d'un canvi estructural. Aquests canvis es
traduiran tambeé en un canvi dels métodes de treball.

| és que I’Us d’'una intranet és aix0: un canvi en la manera de treballar, perd un
canvi cap a millor, mai ha de suposar una complicacié o un alentiment de la
manera com es feien les tasques, fins agquell moment. Un canvi en |la manera de
treballar que va dirigit essenciament a millorar la productivitat dels empleats |,
per tant, a donar un millor servei a client/ciutada.

En qué consisteix aquesta cultura de lainformaci6?

12
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No només € fet de disposar de la tecnologia adequada fomentara el seu Us entre
els empleats de I'organitzaci6. Cal combinar aspectes objectius i aspectes
subjectius:

- Unapolitica encertada d’ aprenentatge organitzacional .

- Lacreacio de grups psicologicament cohesionats, perque treballar junts no
vol dir compartir ni tenir fites comunes. Cal tenir en compte els interessos
dels grups, deles personesi les aspiracions del's seus membres.

- Qualitat delavidalaboral:

o Direccio participativa amb la finalitat d’involucrar als empleats
segons & seu nivell de responsabilitat en la presa de decisions.

o Creaci0 de contractes “psicologicament sans” en els quals es
reconegui publicament la seva aportacio i contribucio social. Per
aixo cal conjugar les estrategiesi objectius de I’ organitzacid i ladels
treballadors, d aguesta manera es crea un sentit didentitat |
pertinenca al’ organitzacio.

0 Escenaris laboras agradables i capacos de satisfer les necessitats
individuals (13).

Ca crear un clima a |’organitzacio favorable a canvi que faciliti compartir
I’ experiencia de cada treballador i I’Us de la tecnologia per tal d’adequar els
processos a nou espai per a gestionar-10s.

El nivell de preparacié de I’organitzacio i dels seus recursos humans constitueix
un factor important per a compartir la informacio tacitai explicita que es trobara
alaintranet.

En e context de la intranet cal tenir en compte factors relatius als recursos
humans, al’estructura, al’ organitzacio i a I’ aprofitament integral i sistemic dels
recursos d'informacié i informatics com un sistema complex i adaptable on cada
un d’ aquests elements interactua sobre I’ altre.

Aixi doncs, en @ disseny d'una intranet és necessari considerar els criteris i
formes d’interaccio entre els usuaris, els sistemesi les eines de I’ organitzacio.
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Cal tenir aguests aspectes en compte perque I'éxit o e fracas d’ una intranet
radicara en la participacio o no dels usuaris en € seu disseny, Usi actualitzacio de
lainformacio.

5. Contingutsi gestio documental

L es dades no son pas informacio. En unaintranet, finsi tot més que en el web, la
qualitat no nomeés va lligada a la presencia de continguts siné que també han
d’ esdevenir un suport per a les aplicacions col lectives, és a dir aquelles que
gestionen processos. A laintranet, en tant que “oficina virtua (14)”, la presencia
de funcionalitats “utils’ és tan o més important que la dels continguts. De la
mateixa manera que un empleat en obrir els seu ordinador accedeix a les
aplicacions informatiques que li sdn necessaries per ala seva fenia, ala intranet
ha de poder accedir as documents, les informacions i les eines de treball
corporatius que li son directament Utils a ell 0 a I’area a la qual esta adscrit

segons | es sevesfuncionalitats.

Per a desenvolupament del projecte cal un grup interdisciplinari en € qual la
presencia de I’ arxiver pot ser molta activa com a coordinador i dinamitzador del
projecte. Les arees directament implicades son: informatica; informacid: arxiu,
centre de documentacio i biblioteca; recursos humans i coordinacié i metodes.
Pero també cal captar la participacio dels usuaris.

Fases:

1. Objectius, planificacio i disseny general del projecte. En aguesta fase
cadra

a. Definir clarament quina sera la proposta de valor de I’ usuari, és a dir
qué canviara a partir d'ara, cosa que suposara una millora
quantificable: en reduccio de temps, en comoditat, en millora de la

qualitat, etc.
b. Definir els objectius de I’ organitzacio, és a dir, que vol aconseguir:
solucionar un problema en la gestié d’uns procediments; impulsar-
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ne e creixement; com a part d'un projecte d implantacio d’ una
norma | SO9000; com unamillorasocia dels empleats, etc.

c. Definir I’esquema de governabilitat clar i comunicar-lo. Es a dir qui
0 guina unitat administrativa és “propietaria’ de la intranet? Qui és
responsable del seu funcionament?

|dentificacio de lainformaci6 i/0 processos que es volen incorporar.
a. Qui la/lelsgenera?
b. En quin format es troba/troben?
c. Amb quina periodicitat s actualitza/en?
d. Uncop identificats els punts anteriors cal:
I. Desenvolupar una estratégia del contingut intern i extern que
satisfaci les necessitats per perfils d usuari.
ii. Establir un plaamig termini que contempli les funcionalitats i
aplicacions que s aniran afegint.
Adequar, si és necessari, lainfraestructura tecnol ogica.
Trobar les aplicacions de programari més adequat. Instal-lacio |
configuracio.

5. Redlitzaci6 de proves.
6.

Avauacié de la resposta dels usuaris finals de prova (avaluacio de
necessitats, dificultats trobades, possibles solucions, formacié prévia...).

7. Introduir les modificacions suggerides.
8.

Extensi6 de lapropostafina atots els treballadors.

Una intranet ben planificada i dissenyada estalvia temps i diners perqué redueix
drasticament el cost dels processosi € temps de generacid, duplicacid i Us de les
dades. No obstant, com que tota intranet s'ha de definir com un procés evolutiu
no estatic, adaptable als canvis de |’ organitzaci 0, aguestes fases hauran d’ estar en
constant revisio convertint € procés en un cicle obert continu.
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6. ldentificacio delainformacio i / o processos
Els continguts que habitual ment es troben en una intranet son:

Informacié general:
- Arees de novetats o noticies
- Arees d' avisos classificats
- Cadendaris
- Arees de butlletins de premsa
- AreesdeFAQ
-  Glossaristécnics

Eines:
- Agendes
- Areesd'intercanvi d’ arxius
- Publitrameses
- Basesdedadesenlinea

Comunicacio:
- Forums de discussio
- Arees de xats, publicg/privats
- Enquestes

Perd aquets només recullen la informacio i escassament ofereixen utilitats. Es
necessari incorporar e maxim de processos tant si sOn operatius com si son de
suport o claw.

Processos de suport. Totes aguelles accions o etapes orientades a:
- Lagestio dels recursos humans.
- Lagestié dels bens moblesi immobles.
- Lagestioé dels recursos economics.

Processos clau. Totes aquelles accions o etapes orientades a

16
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L’ organitzaci6 administrativa.
Les relacions externes.

Processos operatius. Totes aquelles accions o etapes orientades a

El desenvolupament dels processos propis de I’ organitzacio, aguells que
donen benefici o justifiquen la seva existencia.

En relacié a aguests processos cal trobar:

Informacié sobre el's procediments a seguir en cada proces.

El procés electronic complert, o les parts que ho siguin. (Subsistema
d’ informacio a intranet que pot estar limitat a les persones de |’ area que hi
tenen acces).

Models de documents i impresos de cada procedi ment.

Identificacio de les persones i arees que intervenen i les adreces de
contacte.

Informacié exogena de caracter ambiental degudament estructurada que
pot gudar en els processos, (enllacos d’ accés a web, estructurats i
personalitzats).

Els documents i la informacié corporativa que sortira al web de
I’ organitzacio.

. Un exemple d'integracié de processos de suport i operatiu: |'arxiu
administratiu.

Un exemple clar dels processos de suport son els d' un arxiu administratiu, dels
quals n’ és propietari (15).

1. Catalogacio. Aquest és un dels procediments principals que cal incorporar

a la intranet de la organitzacio. Quan la catalogacio i descripcio
documental resta a mans dels personal de les unitats, Si aquests procés es
troba alaintranet esfacilita:
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- L’acceccibilitat al programari especialment en casos en gque I’ organitzacié
estigui dispersaterritorial ment.
- L’Usdelaintranet, ja que és unatasca més del procediments del’ oficina

No obstant, podem tenir impediments tecnoldgics, com seria el cas de |’ aplicacio
corporativa que s utilitza a la Generadlitat, SIGEDA, que no permet treballar en
entorn web. En aguest cas, I’ Arxiu Central ha optat per posar tota lainformacio i
formaci 6 necessaria per poder seguir €ls passos de catalogacio a SIGEDA.

Pel que faalacatalogacio, i en relacio al’ arxivitzacio de les eines informatiques,
una altra tasca a realitzar és la incorporacio de les metadades de descripcié
documental en tots aquells processos electronics que es fan através d’intranet
(metadades), o, en e seu defecte, donar-les-hi a coneixer per tant que siguin
utilitzades en qual sevol base de dades o programari que es vulgui desenvolupar.

2. Transferencia

En ser la fase seglient a la catalogacio ca tenir en compte les consideracions ja
mencionades i afegir tots el's processos relacionats:
- Per as arxius de gestid: procés de seleccio dels expedients que es volen
transferir.
- Per al’arxiu central o administratiu:
0 Avisdetransferéncia
o Confirmacidi revisié
o Ubicacié
En cas de no disposar d’ un programari corporatiu que faci aguests processos es
poden facilitar a través de la intranet les eines. base de dades, instruccions,
models de fulls de transferencia, etc.

3. Consultai préstec

En un entorn mixt com I'actual, la intranet ha de facilitar I’accés a la fitxa
descriptivai alasol-licitud del préstec documental.
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- Arxiu de gestio
0 Consultade labase de dades de catalogacio en linia.
0 Procediment de sol-licitud de préstec per correu electronic.

- Arxiu central
0 Gestio per correu eectronic del préstec.

En un entorn totalment digital ens trobarem en que a través de la intranet no
nomeés es podra consultar la fitxa descriptiva sind que també es podra accedir
directament a |’ expedient i, per tant, documents gque es necessiten. Actualment hi
ha algun exemple d’ organitzacions en que aix0 és ja possible com I’Agencia
Catdlanade I’ Aiguai per alguns processos administratius molt concrets en molts
Ajuntaments.

4. Difusio. Processos clau.

Interna
o Funcionsdel’arxiu.
Externa
o Funcionsdel’arxiu.
o Fonsdel arxiu.
o Consulta

El cataleg i € fons documenta en linea que es troben a la intranet és un dels
espais que cal fer public a través del web, obrint als ciutadans I’accés a la
consulta dels seus documents sempre i quan es respecti la legislacié sobre
proteccio de dades personalsi dret d’accés. SOn els arxius historics els que estan
fent un gran esforg, tant per posar els seus catalegs en linea com |’acceés d
document. Aquest esforc s es planifica i es preveu en I'entorn privat de la
intranet per després traspassar-ho a web, sera més eficac, ja que ssimplificara les
tasques a realitzar. Un cop feta la intranet nomeés caldra decidir que es posa a
web i que no i sera mes eficient ja que es reduira el temps dedicat, cosa que
redunda en menys despesai per tant rendibilitat en elsimpostos dels ciutadans.
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8. Conclusions

. El mitja a través ded qual es comunica o comunicara un ciutada amb
I’ Administracié és |’entorn web. Per tenir un bon entorn web cal que hi
hagi lligada una bona organitzacio interna que quedara reflectida en la
intranet. La plana web d’ una organitzacio s alimenta en gran mesura d’ una
bona intranet. Una bona intranet ha de reflectir una bona gestio del
coneixement aixi com de la informacio i, per tant, dels documents que
contenen aquesta informacio.
. S tenim en compte que la informacié prioritaria en una intranet és la
endogena, és a dir la generada per la propia organitzacio, i que aguesta
prové majoritariament dels processos operatius de |I’organitzacio i que
precisament sOn aguests processos en els quals interveé I'arxiver perque
planifica, dissenya i coordinar I'Gs i disposicio dels documents
administratius que se' n deriven, és clar que la gestio documental ha de ser
un puntal en unaintranet.

. Lesintranetsi webs passen per lesfases: 1- Informacié. 2- Serveis digitals.

3- Transaccions. 4- Oficinavirtual / Finestra Unicadel ciutada.

. Cal aprofitar € disseny d’ un sistema de gestié documenta per incidir tan

en la intranet com en & web (sistemes de gestio de la informacio

corporatius). Aquesta incidencia s’ha de dur a terme per mitja del Sistema

de gestio documental i la metodologia arxivistica (16) .

. La intranet no és només una eina tecnologica, sind un sistema de

comunicacio i gestio corporatiu.

. Laincorporacio de les intranets a les oficines suposa un canvi de metodes

detreball.

. Per al’éxit d'unaintranet cal:

a. Una nova cultura de lainformacio a les organitzacions que fomenti
el treball en equip i lagestio de lainformacié com un valor essencia
en la quals els arxivers poden fer de dinamitzadors i coordinadors
del sistema

b. La perspectiva corporativa de la formacio que radica en generar
coneixement a partir de la informacié individua. Fet que
S aconseguira sempre que la formacié impregni uns vaors de
transmissio de lainformacio que arribin a tots els agents dels sistema
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i al propi gestor. Amb laformaci6 € gestor documental pot detectar
les actituds, necessitats i, fins i tot, problematiques soterrades i
arrelades molt profundesi dificils d’ esbrinar.

c. La incorporacié no només dinformacié sind també d utilitats i
processos.

| com diu el professor de filosofia J. M. Terricabras la pregunta que caldria fer-se
és Havalgut lapenafer-ho?

Espero i desitjo que com a minin els hi hagi valgut la pena assistir a aguesta
ponencia. Gracies!

Consorci deles Drassanes Realsi
Museu Maritim de Barcelona
24 de maig de 2006
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Organitzacié entesa com: entitat especifica que denota una situacié estable o estructurada de
funcionament que comporta unainterrelacié entre els seus components

La Generalitat de Catalunya, fins i tot, tenia un departament que es deia d’Universitats, Recerca i
Societat de lalnformacio, que, en datad’ avui 24 de maig, ha traspassat les seves funcions al Departament
d' Educacid i a de laPresidencia.

Font: Valdés Vuratti, Luigi, citat a: Gestion de laInformacion y Conocimiento...

Font: Gestion de la Informacién y Conocimiento en Fundaciones....

Arxius Nacionals del Canada.

Font: Duranti, L. D’aqui a la eternitat: conceptesi principis de la gestié de documents electronics.

Font: Serra, J. L’administracié electronica i la gestié dels documents.

A I'informe sobre Bon govern i transparéncia informativa elaborat per un Grup de Treball creat pel
Govern de la Generalitat I'any 2004 es diu: €)42. Recomanem garantir que tots els serveis, organismes i
administracions publiques tinguin a disposicio dels ciutadans interessats manuals intel-ligibles que els
orientin i informin abastament sobre els tramits, els ritmes, els criterisi pautes de resoluci6 dels diferents
procediments. Fon: Bon Govern i Transparéncia Informativa...

Font: J. Serra; M. Canela; |. Campos; J. Domingo. “Laintegracion de los documentos el ectrénicos en un
sistema de gestién de la documentacion administrativa:...

Al Departament de la Presidéncial’Arxiu Central organitza un taller adregat a técnics i carrecs de
comandament sobre la Gestié de la informaci6 interna, en el qual s aprofita per demanar-los quines
necessitats d’informacié ambiental tenen, per després facilitar-la al Centre de documentacio i biblioteca.
IQA. Segell de Qualitat d'Internet. Valid des de: 21/07/2003. Caduca el: 30/09/2006. Actuament en
procés de canvi.

Actualment s esta en fase de treball per a la convergencia de criteris de les intranets tant pel que fa a
I’ estructura de dades (taxonomies) com pel que fa a laimatge que es proposa sigui la mateixa que la de
les planes web.

Font: M. Morales; M. E. Carrodeguas; R. Avilés. Las intranets en la gestion informacional ...

Concepte que apareix a Sistema de Intranets para Organizaciones. Red Wamani.

Més en detall al'article publicat al nimero 22 de la revista Lligall on es va explicar la planificacio i
desenvolupament de I'espai d’intranet de I’Arxiu Central Administratiu del Departament de la
Presidéncia.

Tal com diu M. Canela a “Els arxivers en la societat de lainformacié” (inédit, 2005) cal la consolidacié
dd nucli del paradigma arxivistic; |'actualitzacié de les metodologies i estratégies arxivistiques i la
participacio dels arxivers en |’ estructura dels sistemes d'informaci6 corporatius
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