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1. Introduccio

A la fi de I'any 2000, en el marc del conveni de col-laboracié entre
I’Oficina de Patrimoni Cultural (OPC) de la Diputacié de Barcelona (DB) i
I’Associacio d'Arxivers de Catalunya (AAC), es va constituir un grup de
treball sobre informatica i arxius municipals.

El grup tenia una primera missio concreta, pero també una inten-
cionalitat més amplia. La missi6 consistia a copsar una visio general
sobre I'Us de la informatica als serveis d’arxiu municipals, apropar-se
al coneixement d’experiéncies concretes i definir els requisits basics
que havia de complir un programari adient per a la gestié documen-
tal i del servei d’arxiu municipal. Si I'accié primera donava resposta
a una necessitat, diguem-ne immediata, de la Diputacié de
Barcelona, que requeria d’instruments per tal d'aprofundir en el
suport que ddna als municipis en matéria de serveis d’arxiu munici-
pals, la intencionalitat més amplia responia a uns plantejaments que
ja contenia en aquell moment el projecte de la nova Llei d’arxius i
documents, aprovada posteriorment pel Ple del Parlament, en sessi6
del 27 de juny de 2001 (Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i docu-
ments).

Calia aquesta reflexié per afrontar una situacié que la nova Llei crea-
ria, i que de fet ja ha creat, en fer obligatori per a tots els municipis de
definir i disposar d’un sistema de gestié documental, que en el cas dels
de més de 10.000 habitants s’estén a I'obligatorietat de creacié del ser-
vei d’arxiu municipal. Diu la Llei 10/2001, en el seu article 7:
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“Responsabilitats dels titulars de documents publics

1. Totes les administracions i les entitats titulars de documents
publics han de disposar d’un unic sistema de gestio documental que
abasti la produccio, la tramitacio, el control, I’avaluacio i la conservacio
dels documents i I’accés a aquests i en garanteixi el tractament correcte
mentre siguin utilitzats administrativament en les fases activa i semiac-
tiva.”

Pel que fa als serveis d’arxiu municipals, I'article 32 diu:
“Els arxius municipals

1. Els arxius municipals defineixen, implanten i mantenen el sistema
de gestio de la documentacidé administrativa en fase activa i semiactiva,
i gestionen i conserven la documentacio en fase semiactiva i la docu-
mentacio historica. Fan aquestes funcions en relacio amb la documen-
tacio de I"'administracio respectiva, dels seus organismes autonoms i de
les seves empreses publiques, dels consorcis en qué tinguin participacio
majoritaria i de les fundacions i altres entitats financades majoritaria-
ment per I'ajuntament de queé es tracti.”

Al preambul, aquesta mateixa Llei afirma que “tampoc no es pot
obviar [...] el desenvolupament constant i progressiu de les tecnologies
de la informacio i la comunicacio (TIC) que han tingut i continuaran
tenint llur influéncia en la gestié documental i els arxius”.

La necessitat d'afrontar aguest marc més ampli fa evidents actua-
cions com el desenvolupament del projecte d’Administracié Oberta de
Catalunya, que sera imprescindible coordinar amb iniciatives de moder-
nitzacio dels processos de gestié documental a I'administracié local, on
els arxivers hi hem de tenir un paper significatiu.

En aquests mesos, el grup de treball ha portat a terme les accions que
se li havien encomanat, de manera que és possible presentar una pri-
mera eina per a definir requisits basics dels sistemes de gestié de docu-
ments i d’arxiu i dels programaris de suport, que ens han de permetre
actuar de manera coherent i coordinada en els processos de modernit-
zacio de I'administracié publica.

Sense voler extreure conclusions precipitades, cal remarcar que la
implantacié de la informatica als nostres serveis d’arxiu municipals, tot
i I'existéencia d'experiéncies de gran interés i bon funcionament, es
caracteritza per una quantitat minsa i per la poca comunicacio sobre les
experiéncies, segurament motivada per una implantacié “artesana”, és
a dir, habitualment per iniciativa, quan no per un desenvolupament com-
plet exclusiu, a mans de I'arxiver. Una situacié que justifica a bastament
el tema de la convocatoria del segon laboratori d’arxius municipals.
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2. La informatitzacié dels arxius municipals
catalans

2.1. La realitat

Per conéixer i analitzar la realitat hem disposat de dues fonts. En pri-
mer lloc, I'enquesta realitzada per I'OPC-DB, tramesa I'Gltim trimestre de
I'any 2000 i contestada en el transcurs de I'any 2001, que tenia com a
objectiu conéixer |'estat actual dels serveis d’arxiu amb personal técnic
de la provincia de Barcelona en relacio amb el personal, el tractament
arxivistic i les infraestructures. D'aquesta enquesta hem extret les dades
que feien referéncia als Serveis informatitzats de I'arxiu.

I, en segon lloc, hem comptat amb |'analisi realitzada pel grup de tre-
ball de I’'AAC i de 'OPC-DB, que ha estat I'instrument per conéixer dife-
rents experiéncies d'informatitzacio de serveis d'arxiu municipals amb
I'objectiu de definir els requisits funcionals d’un programari informatic
per a la gestiéo documental i d’arxiu (vegeu I’Annex 1).

A partir d'aquestes dues fonts hem resumit la realitat de I'Us actual
dels recursos informatics als serveis d’arxiu municipals en cinc punts:

1. No s’ha localitzat cap servei d’arxiu que disposi de tots els ambits
i funcions informatitzats. Per ambits entenem el sistema de classi-
ficacio, el sistema de descripcid, el control d'autoritats, la trans-
feréncia i eliminacio, la gestioé del diposit i la consulta. Les funcions
proposades corresponen a quadre de fons, quadre de classificacid,
calendari de conservacio6 i transferéncia, taula d’accés, descripcio
documental, control d'autoritats, control de I'organigrama, proce-
diment i registre de transferéncia, procediment i registre d’elimi-
nacio, gestio d'unitats d’instal-lacio, recuperacié de la informacio,
registre d’usuaris, registre de consultes i control de préstecs
interns.

2. Els serveis d’arxiu que tenen un nivell d'informatitzacié suficient
per a assumir la gestié de documents en els ambits essencials en
totes fases de la documentacié sén molt pocs, per no dir testimo-
nials. Tanmateix, cap d’aquests disposa d’eines informatiques inte-
grades, bé que en algun cas és possible la vinculacié i el traspas
d’informacié.

3. S’ha constatat que la informatitzacié de les funcions arxivistiques
s’ha centrat, de forma predominant, pero alhora desigual, en aque-
lles que podriem considerar “classiques” (quadre de classificacio i
sistema de descripcid) i, molt especialment, a intervenir-hi de
manera correctiva, és a dir, en la descripcid de la documentacio ja
ingressada al servei d'arxiu.

4. Les funcions menys informatitzades també coincideixen amb les
que “tradicionalment” ja s’ha intervingut poc o gens, vinculades al
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control i la descripcié in situ de la documentacié produida a les
mateixes unitats administratives, a procediments d’eliminacié i de
calendari de conservacio i a I'establiment d'un calendari de trans-
feréncia.

. Les solucions informatiques més utilitzades son els gestors de

bases de dades estandards, integrats en paquets ofimatics de facil
adquisicid i relativa versatilitat en mans dels mateixos arxivers.

2.2. Els factors

La realitat que acabem de presentar respon, des del nostre punt de

vista, als seguents factors:

L'escassa existencia i I'aparicio tardana en el mercat d’aplicacions
informatiques globals.

El fet que aquestes aplicacions siguin massa sovint molt parcials i
dificilment modificables o adaptables a les necessitats de cada
servei d'arxiu o organitzacio.

L'alt cost de les aplicacions que podrien ser adients: el de I'adqui-
sicio, el de la seva adequacié i desenvolupament, el cost fix de
manteniment i la també freqlient necessaria inversié en nous
equips informatics.

Els problemes d’'implantacié global d’eines corporatives, quan en
bona part de les organitzacions existeixen “illes tecnoldgiques”
que ja tenen les seves eines de gestid, massa sovint sense inter-
connexioé entre elles.

La manca de visi6 estrategica i de suport, tant a nivell politic com
tecnic, a I’hora d'implantar solucions que, a curt termini, suposen
un increment de feina al personal i que exigeixen una gran impli-
cacio per part del servei d'arxiu.

La tendéncia habitual de voler resoldre els problemes de la
forma més rapida i més economica possible, que sovint com-
porta el desenvolupament de solucions per part de l'arxiver
amb eines ofimatiques que podrien ser considerades de domés-
tiques.

La manca de projectes definits, estructurats i escrits sobre quina
és la intervencio que es pretén portar a terme, condueix a la frus-
tracio de les bones intencions. A més, aquesta manca de planifi-
cacio en |'execucié d’aquestes solucions presenta normalment el
problema que no puguin ser integrades, ja sigui entre elles o amb
altres eines de caracter corporatiu.

L'adscripcio del servei d’arxiu a arees sectorials en comptes d’are-
es interdepartamentals de |'‘organitzacié és un element poc
estrategic a I’hora d’obtenir el suport adequat per tal d’endegar un
projecte de gestié documental i d’arxiu amb uns recursos informa-
tics que el facin viable.
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9. Larxiver, en general, no disposa d'una formacié especifica i/o
basica en relacié amb les TIC. La manca d’una titulacié universita-
ria superior en Arxivistica (existent a partir de I'any 2002) eviden-
cia aquesta situacio.

10. L'arxiver, a banda dels anteriors factors, encara arrossega, en
general, una tradicié arxivistica de servei finalista en el desenvo-
lupament de les seves funcions.

3. Requisits funcionals per a la informatitzacio
d’un sistema de gestidé de documents

El que es presenta en aquest apartat és una llista dels requisits fun-
cionals que des del punt de vista de les necessitats i les funcions del ser-
vei d'arxiu ha de preveure un programari que informatitzi el Sistema de
Gestido de Documents (SGD). La informatitzacié de la gestié de docu-
ments, entesa com el conjunt d’operacions que gestionen la produccio,
la tramitacid i la conservacié de la documentacié d'una organitzacio, és
un procés complex que requereix aplicacions especifiques que abastin
totes les fases de gestié i, per tant, que també incloguin les operacions
i les tecniques propies de la gestié documental als serveis d'arxiu, com
son: la classificacio i la descripcié dels documents, la seva avaluaci¢, la
transferéncia i la seva eliminacié o conservacio.

La llista de requisits que es presenta (resumida en un grafic a I’Annex
2) només fa referéncia als aspectes funcionals que han d’incorporar els
programaris. No es fa referéncia als aspectes tecnologics, ja que I'objectiu
no és desenvolupar un programa informatic ni elaborar una guia per a la
implantacié d'un SGD als serveis d’arxiu, sind simplement identificar per
a cada funci6 arxivistica els requeriments que una aplicacié informatica
hauria de tenir en compte. Els aspectes més tecnologics varien molt en
funcié de I'’entorn i, en aquest cas, es volia disposar d'una eina que fos util
a tots els serveis d’arxiu.

Aquestes especificacions s'han redactat tenint present la realitat i les
necessitats dels serveis d’arxiu municipals catalans, perd es poden extra-
polar a qualsevol tipus d'arxiu, ja sigui de I'administracié publica o de
I'empresa privada. A més, ja que aquestes especificacions no inclouen
aspectes d'implantacio, siné de disseny, pensem que poden ser valides
també per a qualsevol tipus d’arxiu independentment del seu volum.

El text esta estructurat en funcié dels ambits de treball d'un servei
d’arxiu: classificacio, descripcio, control d’autoritats, transferencia i eli-
minacio, gestié del diposit i consulta. De cadascun dels ambits s’identi-
fiquen les funcions que ha d’incorporar I'SGD i els requisits per a cada
funcid, aixi com una llista basica dels elements de descripcié. Queda
fora dels objectius d’aquest text establir un model de dades que deter-
mini 'estructura de camps de cada entitat.
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Ambits Funcions
Sistema de Quadre de fons
classificacio Quadre de classificacio

Calendari de conservacio i transferéncia
Taula d'accés
Sistema de descripcié| Descripcido documental
Registre general d’expedients
Registre general de documents
Control d’autoritats Control d’autoritats d’organismes,
persones, toponims i matéries

Control de I'organigrama

Transferéncia i Procediment i registre de transferéncia
eliminacio Procediment i registre d’eliminacio
Gestio del diposit Gestié d'unitats d'instal-lacio
Consulta Recuperaci6 de la informacio

Registre d'usuaris

Registre de consulta
Control de consultes
Control de préstecs interns

L'objectiu és el de proporcionar un instrument que sigui util a diver-
sos ambits:

* als serveis d'arxiu que vulguin informatitzar 'SGD per tal de pre-
parar les ofertes dels proveidors informatics;

¢ als serveis d’'arxiu que ja tinguin una aplicacié informatica per tal
d’auditar-ne i comprovar-ne el funcionament;

* ales empreses de serveis d'organitzacié d’'arxius els pot servir com
a guia per a proveir uns serveis determinats;

* ales empreses informatiques els pot servir com a guia per a desen-
volupar productes d’acord amb les necessitats dels serveis d’arxiu.

3.1. Requisits generals

La proposta de requisits esta pensada per implantar un Sistema de
Gestiéo Documental, entées com “el conjunt d’operacions i de técniques,
integrades en la gestio administrativa general, basades en I'analisi de la
produccio, la tramitacio i els valors dels documents que es destinen a la
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planificacid, el control, I’us, la conservacio i I’eliminacio o la transferen-
cia dels documents a un arxiu amb l'objectiu de racionalitzar-ne i unifi-
car-ne el tractament i aconseguir-ne una gestio eficag i rendible” (Llei
10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents, art. 2.e).

D'acord amb el concepte de I'arxivistica integrada, 'SGD hauria de
preveure el procés d’'informatitzacié d'una forma global per tal de ges-
tionar els documents tant des de les unitats administratives com des del
servei d'arxiu. L'objectiu és aconseguir una integracio real entre les dife-
rents fases de gestio dels documents i superar I'actual independéncia de
tractament de molts projectes d’'informatitzacié de serveis d’arxiu. Per
aixo incorpora els segilients ambits: sistema de classificacio, sistema de
descripcid, control d’autoritats, transferéncia i eliminacié, gestié del
diposit i consulta.

En aquesta mateixa linia, I'SGD ha de preveure el tractament de tots
els tipus documentals: tant els fons (entesos com el conjunt organic de
documents aplegats per una persona fisica o juridica) com les col-lec-
cions documentals; tant els documents textuals com els grafics i els digi-
tals. Tot i aixi, la llista de requisits no fa esment especial dels documents
electronics per les dificultats técniques que comporta el seu tractament
i la seva gestié. Per a un tractament més especific d'aquesta qliestio
remetem els lectors al segiient document: Model Requirements for the
management of electronic records (Moreq). Europa DLM-Forum on
Electronic Records. Luxembourg: CECA-VEE-CEEA, 2001.

L'SGD ha de preveure els models estandards de descripcié dels
arxius. Aquest requisit suposa que ha de seguir els principis i les direc-
trius proposades per la Norma Internacional General de Descripcié
Arxivistica: la ISAD(G). La descripcié en diversos nivells implica que un
fons s’ha de poder descriure a diferents graus de profunditat: es pot des-
criure en la seva totalitat o per parts. Les descripcions de les diferents
parts d'un fons han d’estar relacionades jerarquicament. Per establir la
jerarquia s’han de seguir les segients regles:

¢ Descripcio del general a I'especific: no es pot descriure cap nivell
inferior si préviament no s’ha descrit el seu nivell superior.

* Només s’ha de donar informacié pertinent al nivell de descripcid.

* Lligams entre les descripcions: cal explicar la posicié de la unitat de
descripcié en la jerarquia del fons.

¢ No repetir informacio en les descripcions relacionades jerarquica-
ment.

No obstant aix0, la ISAD(G) només s’ha d’agafar com a marc norma-
tiu referencial i no unic per tres raons. Primer, perqué la ISAD(G) és
només una guia general que ha de permetre el desenvolupament de
normes especifiques nacionals i aguestes normes, en el cas catala, estan
tot just en procés d’elaboracid; per aix0o, un requisit imprescindible de
I’'SGD és que tingui la capacitat de modificar I'aplicacié per tal d’adaptar-



se a I'evolucio normativa. Segon, perqué la ISAD(G) se centra només en
la descripcié dels documents en I'estat inactiu i, per tant, s’"ha de com-
pletar amb normes especifiques per a la descripcié dels documents en
les fases previes. |, tercer, perqué la norma no contempla I'especificitat
de la descripcié de documents grafics, sonors, audiovisuals i digitals.

El sistema de descripcié dels documents ha de ser global i ha de ges-
tionar els documents al llarg de les diferents fases de gestio: produccio,
tramitacid, arxiu administratiu i arxiu historic. Les unitats documentals
no romanen invariables al llarg de totes les fases i el métode de des-
cripcio ha de permetre fer una representacié adequada d’acord amb els
valors, les funcions i les operacions propies dels documents en cada
fase. Tal i com mostra la imatge, I'objecte sobre el qual s’intervé és el
document, pero aquest es presenta envoltat per una “coberta” que es va
bastint al llarg del temps: és formada per les “representacions” del
document mitjancant les quals es desenvolupa part de la feina de I'arxi-
ver. En la produccié i gestié dels documents i en el procés de configura-
ci6 de les representacions dels documents intervenen diferents agents:
els productors i el servei d'arxiu.

Es important remarcar aquest concepte de representacié del docu-
ment, ja que ens permet, gracies a les prestacions informatiques, bastir
interficies especifiques de relacio de cada agent amb el document, sense
contravenir ni implantar terminologies estranyes, per exemple, als pro-
ductors, perd que internament s’estructuren d’acord amb la normativa i
els usos arxivistics. Aixo té una importancia crucial per a facilitar la
implantacié dels SGD sense que el servei d'arxiu deixi d’embolcallar tot
el sistema i compleixi la seva funcio de control ultim tant del document
com a objecte arxivistic, com dels instruments de representacio que s'u-
tilitzen per a la seva gestié. Aixo implica que I'SGD ha de ser una eina
integrada que disposi de diferents interficies adequades a cada fase.
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El servei d’arxiu actua de forma transversal i, per tant, afecta tota I'or-
ganitzacio, per aixo els usuaris de I'SGD no se circumscriuen només a
un servei determinat, siné que abasten tota I'organitzacio, tant les dife-
rents unitats administratives com el servei d’arxiu. A banda d’aixo, el
servei d'arxiu, com a centre d’investigacié historica i d’atencié al ciu-
tada, ofereix serveis de consulta i d’accés als documents. En aquest sen-
tit, I’'SGD ha de tenir presents els diferents tipus d'usuaris de I'SGD per
tal de determinar els seus nivells d'accés:

¢ Servei d’arxiu: accés complet als ambits de sistema de classificacio,
sistema de descripcid, control d’autoritats, transferéncia i elimina-
cio, gestio del diposit i consulta.

¢ Unitats administratives: accés de consulta a I'ambit de classificacio,

accés de manteniment a I'ambit de descripcié restringit a les agru-
pacions documentals de titularitat propia mentre romanen a les ofi-
cines, accés de manteniment a I'ambit de transferéncia i eliminacié
de les unitats documentals de titularitat propia, accés a la recupera-
ci6 d’'informacio.

* Usuaris del servei d'arxiu: accés a la recuperacio d’informacié.

La proposta no significa que els requisits que aqui s’expliquen s’a-
drecin només a serveis d'arxiu que apliquin sistemes de gestié de docu-
ments en qualsevol de les seves fases, sind que també poden ser utils
com a guia per a la informatitzacié de fons historics.

Per ultim, voldriem reiterar que aquest text no és una eina d'implan-
tacio, sino de disseny i, per tant, no estableix ni explicitament ni implici-
ta que hagi de ser una unica aplicacié informatica la que s’hagi d’utilit-
zar per informatitzar totes les fases de gestié dels documents. Hom par-
teix de la base que, des d'un punt de vista conceptual, 'SGD ha de ser
integral, pero que les solucions técniques poden ser diverses, des d'im-
plantar el mateix programa informatic en totes les fases fins a utilitzar
aplicacions diverses pero ineludiblement compatibles.

3.2. Sistema de classificacio

El sistema de classificacié identifica els fons i els quadres de clas-
sificacid corresponents, estableix el calendari de conservacié i trans-
feréncia i defineix les taules d’accés per a cada série documental. Aquest
ambit constitueix la base i el fonament de tot el sistema, ja que regulara
posteriorment la descripcié dels fons, les agrupacions documentals i les
unitats documentals (compostes i simples). També regulara les accions
arxivistiques que actuen sobre aquestes unitats documentals: trans-
ferencies, eliminacions, consulta i reproduccié.

Inclou quatre funcions arxivistiques:

¢ Quadre de fons.

* Quadre de classificacio.

¢ Calendari de conservacio i transferencia.
® Taula d'accés.
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3.2.1. Quadre de fons

El quadre de fons identifica els fons i les col-leccions facticies del
servei d’arxiu i, també, pot permetre controlar I'ingrés de nous conjunts.
La descripcié completa de cada fons i cada col-leccié correspon a I'am-
bit del sistema de descripcio.

Requisits:

1. Manteniment del quadre de fons: modificacid i incorporacio de
noves entrades.

2. Control de les dades d’ingrés dels fons que no entren al servei
d’arxiu per transferéncia ordinaria.

. Vinculacié amb el quadre de classificacid.

. Vinculacio amb el control d’autoritats per tal d’establir el produc-
tor i el titular del fons.

. Vinculacié amb la descripcié documental.

. Accés a les funcions de donar d’alta, modificar i donar de baixa
restringit al responsable del servei d’arxiu.

7. Accés a la consulta per part de les unitats administratives i per als
usuaris en general.

. Control de la data i del responsable de I'alta, modificaci6 i baixa

d’entrades.

Elaboracio de llistats ordenats i seleccionats per diversos criteris.

10. Elaboracié d’estadistiques: fons ingressats.

Tipus de fons
Titol de fons
Productor

AW

o o1

[oo]

©

Titular del fons

Control dels ingressos

Control d’altes i modificacions (data i responsable)

3.2.2. Quadre de classificacio

El quadre de classificacié defineix les agrupacions documentals
(seccio, serie i subserie) i la seva jerarquia. Un dels requisits primordials
d’aquesta funcid és que l'aplicacié pugui definir més d'un quadre de
classificacié per tal de poder organitzar els multiples fons que pot cus-
todiar un servei d’arxiu.
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Requisits:

1. Adopcié del sistema de classificacié propi de cada fons: funcio-
nal, organic i organicofuncional.

2. Definicié de les agrupacions documentals principals (séries i
subseéries o classes i divisions) i, subsidiariament, incorporacio
de la descripcid dels nivells complementaris (subdivisions uni-
formes i subdivisions especifiques).

3. Flexibilitat amb el tipus de codi de classificacié: ha de poder
incorporar un codi significatiu o un codi no significatiu.

4. Manteniment de la jerarquia entre les diferents entrades de la
classificacié. No hi ha d’"haver un nombre maxim de nivells jerar-
quics predefinits.

5. Manteniment del quadre de classificacié: modificacioé i incorpo-

racié de noves entrades.

. Vinculaciéo amb el quadre de fons.

. Vinculaciéo amb el sistema de descripcid per tal d'assegurar la

integritat de les dades:

* no es pot descriure cap unitat documental o cap agrupacié
documental si préviament no esta donada d’alta al sistema de
classificacio;

* les modificacions que es facin en el quadre de classificacié
s’han de reflectir automaticament en el sistema de descripcid.

8. Vinculacié amb el control d’autoritats d'organismes, persones,
toponims i materies i el control de I'organigrama.

9. Accés a les funcions de donar d’alta, modificar i donar de baixa

restringit al responsable del servei d’arxiu.

10. Accés a la consulta per part de les unitats administratives i els

usuaris externs.

11. Control de la data i del responsable de |'alta, modificacio i baixa

d’entrades.

12. Elaboracio de llistats ordenats i seleccionats per diversos criteris.

13. Elaboracié d’estadistiques: altes d’agrupacions documentals.

N O

Codi de fons
Codi de classificacio

Titol de I'agrupacié documental

Productor

Relacions jerarquiques

Control d'altes i modificacions (data i responsable)
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3.2.3. Calendari de conservacio i transferéncia

El calendari de conservacié i transferéncia regula per a cada série
documental i cada suport documental quina és la resolucié de conser-
vacio i quins son els terminis de conservacio en cada fase de gestio (acti-
va, semiactiva i inactiva).

Requisits:

1. Inclusié del marc legal i dels condicionants que estableixi la
Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNA-
ATD).

Control de la vigéncia administrativa de la série documental.

3. Regulacio dels terminis de conservacié de la documentacié en
les diferents fases de gestid dels documents: activa, semiactiva i
inactiva.

4. Control dels tipus de resolucio a l'estat inactiu dels documents:
conservacio, eliminacio parcial, eliminacid total i mostreig.

5. Gestid dels canvis de suport i de les mesures de proteccid asso-
ciades a documents essencials.

6. Vinculacié amb el quadre de classificacio i amb el quadre de
fons, en el sentit que a cada série documental d'un fons concret
li correspon un calendari de conservacio i transferéncia propi.

7. Vinculacié amb el sistema de descripcié de manera que les uni-
tats documentals heretin la informacié dels terminis de conser-
vacio en cadascuna de les fases de gestié dels documents: acti-
va, semiactiva i inactiva.

8. Accés a les funcions de donar d’alta, modificar i donar de baixa,
restringit al responsable del servei d’arxiu.

9. Accés a la consulta per part de les unitats administratives.

10. Control de la data i del responsable de I'alta, modificacio i baixa
d’entrades.
11. Elaboracio de llistats ordenats i seleccionats per diversos criteris.

Codi de fons
Codi de classificacio

N

Tipus de conservacié: conservacio, eliminacié parcial,
eliminacio total, mostreig

Codi de la TAD

Resolucié de la CNAATD

Periode de conservacio total
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Periode de conservacio en cadascuna de les fases de gestio:

Activa

Semiactiva

Inactiva

Criteris de mostreig

Vigéncia administrativa

Marc legal

Funcié administrativa

Documents que formen I'expedient

Suport

Canvis de suport

Control d’altes i modificacions (data i responsable)

3.2.4. Taula d’accés

La taula d'accés regula per a cada série documental d’un fons con-
cret quins son els nivells d'accés i les limitacions de reproduccio.

Requisits:

1. Control del nivell d'accés per a cada agrupaciéo documental, en
relacio amb les diferents fases de gestido dels documents i en
relacié amb els diferents tipus d’usuaris.

2. Control de les limitacions de reproduccié per a cada agrupacio
documental per motius de conservacio i respecte al dret de pro-
pietat intel-lectual.

3. Definicié de terminis de préstec per agrupacio documental.

4. Vinculacié amb el quadre de classificaciéo i amb el quadre de
fons.

5. Vinculacié amb la descripciéo documental, de manera que les uni-
tats documentals heretin la informacié dels nivells d’accés i les
limitacions de reproduccié.

6. Accés a les funcions de donar d’alta, modificar i donar de baixa,
restringit al responsable del servei d’arxiu.

7. Control de la data i del responsable de I'alta, modificacié i baixa
d’entrades.

8. Elaboracid de llistats ordenats i seleccionats per diversos criteris.
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Codi de fons
Codi de classificacio

Nivell d'accés (lliure, restringit) en cadascuna de les fases de gestio6:

Activa

Semiactiva

Inactiva

Termini d'accés en cada fase de gestio:

Activa

Semiactiva

Inactiva

Marc legal de I'accés

Criteris de restriccio

Drets de reproduccié

Control d’altes i modificacions (data i responsable)

3.3. Sistema de descripcio

La descripcié normalitzada de la documentacio a les mateixes unitats
administratives i al servei d'arxiu és, juntament amb el sistema de clas-
sificacio, fonamental per a la seva identificacid, la localitzacié i I'accessi-
bilitat.

S’entén que existeix un unic sistema de descripcié que abasta des de
la produccié fins a la seva transferéncia i I'avaluacio definitiva al servei
d’arxiu. Tanmateix, la descripcio a les unitats administratives requereix,
no tan sols d'una presentacié determinada de la informacid, siné també
de certes dades especifiques per a la gestié administrativa.

Per aquest motiu, es presenta també una proposta de minims del que
tradicionalment s’ha anomenat Registre General d’'Expedients, amb el
benentés que inclou també la descripcié de tipus documentals de format
diferent a I'expedient, com soén els diversos llibres de resolucions, de
comptabilitat, de registre, dossiers, etc.

També cal tenir present, que la tendéncia actual a la comparticié
informatica de tasques i a I'automatitzacié dels fluxos de treball de les
organitzacions, implantada mitjancant eines de workflow, implica anar
més enlla de la classificacid i la descripcié “tradicional”. Per tant, el
desenvolupament del Registre General d’Expedients, o la seva integra-
cidé en un sistema de gestio administrativa d’aquest tipus, forcosament
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requerira I'analisi detallada de la tramitacié de cada procés de gestio,
amb la conseglient identificacid de tasques, terminis i documents que
se’'n deriven. Més enlla del grau d’'implicacio del servei d’arxiu, aixo
implica que des del punt de vista arxivistic cal distingir entre les dades
comunes de registre i les dades especifiques de gestid, que poden ser
diferents d’acord amb la funcié desenvolupada i de la unitat que en
detingui la responsabilitat.

Aixi mateix, la inclusi6 de la proposta de Registre General de
Documents, referit als corresponents moviments d’entrada i de sortida,
s’ha de veure com un primer pas en el procés d’'implantacié d'un siste-
ma de seguiment de la tramitacié6 administrativa, en la mesura que
aquest registre sovint actua connectat al Registre General d'Expedients
i permet el traspas de dades de forma reciproca.

Finalment, cal fer notar que en les propostes de requisits del sistema
de descripcioé s’ha inclos la informacid essencial per al seu desenvolu-
pament informatic, prenent com a marc de referéncia la norma interna-
cional ISAD(G). No obstant aix0, cal remarcar que fer un sistema de des-
cripcié automatitzada seguint la norma és una tasca que depassa |'ob-
jectiu d’aquest treball i que caldra desenvolupar a partir de les normes
generades pel projecte NODAC (Norma de Descripcid Arxivistica de
Catalunya).

3.3.1. Descripcio documental

La funcié descripciéo documental té per objectiu descriure qualsevol
tipus d'unitat de descripcid, ja sigui entesa com a agrupaciéo documen-
tal o bé unicament com a unitat documental, i amb independeéncia de la
seva tipologia diplomatica o de suport, el seu origen quant a producci6
i la seva cronologia. Tanmateix, i pel que fa a aquest darrer aspecte, la
descripcié de la documentacio en la fase activa pot adoptar formats de
presentacio diferent d’acord amb les necessitats de les unitats adminis-
tratives que la generen, com per exemple la que incloem sota la deno-
minacio de Registre General d’'Expedients.

Requisits:

1. Descripcié multinivell de fons i col-leccions, agrupacions docu-
mentals i unitats documentals. En aquest sentit, és indispensable
que es tinguin en compte les dades considerades basiques de la
norma ISAD(G), referides a identificacio.

2. Descripcio jerarquica vinculant, per tant, cal que no sigui possi-
ble descriure una unitat de descripcio, és a dir, una agrupacio
documental o una unitat documental, si préeviament no ha estat
descrit el seu nivell immediatament superior. La informacio per-
tinent de nivells superiors se situa per defecte en els immediata-
ment inferiors (per exemple, la denominacié del fons).
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3. Control de les relacions entre unitats de descripcid, ja siguin
jerarguiques o d'un mateix rang, i I’accés als registres vinculats.

4. Traspas automatic de dades des del Registre General
d’Expedients si aquest es troba en una plataforma de treball dife-
rent a la descripcié documental. Aquest traspas implica I'avalua-
cio previa de les dades especifiques generades durant la seva
gestié administrativa.

5. Modificacié de dades reservada al servei d’arxiu un cop la unitat
documental ha estat transferida.

6. Incorporacié als camps corresponents de les dades indexables
(interessat, representat, emplacament, etc.) del Registre General
d’Expedients. Cal preveure la conversié automatica d’aquestes
dades a formats normalitzats.

7. Vinculacié amb el control d'autoritats d’organismes, persones,
toponims i materies.

8. Vinculacio opcional a taules auxiliars de tipologies diplomatiques
i documentals, o referides a la seva descripcio fisica: tipologia de
suports, original / copia, format, etc.

9. Vinculacié amb els ambits del sistema de classificacio, trans-
feréncia i eliminacio, gestio del diposit i consulta.

10. Vinculaciéo amb el calendari de conservacio i transferencia i amb
la taula d’accés. Les unitats documentals han d’assumir la infor-
maci6 sobre les condicions d’accés i la reproduccié definides a
nivell de série. Amb tot, cal poder introduir restriccions especifi-
ques per a cada unitat documental, que sempre prevaldran a les
definides en el nivell de série.

11. La funcié de donar d’alta, modificar i donar de baixa esta restrin-
gida al personal del servei d'arxiu.

12. Control de la data i del responsable de I'alta, modificacié i baixa
d’entrades.

13. Elaboracié de llistat dels instruments de descripcid: guies, inven-
taris, catalegs i indexs.

Atributs basics

FONS

Numero de registre

Numero de registre

DOCUMENT

Numero de registre

Nivell de descripcio

Nivell de descripcio

Nivell de descripcio

Numero d'expedient

Tipus de fons

Fons / col-leccid

Fons / col-leccid

Fons / col-leccid

Serie

Seérie

Titol
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FONS DOCUMENT
Datacio Datacio Datacio
Productor Productor Productor
Resum Resum Resum

Procedéncia (donant)

Procedéncia (donant)

Procedéncia (donant)

Volum Volum Volum

Localitzacio: Localitzacio: Localitzacio:
Diposit Diposit Diposit
Topografic Topografic Topografic

Unitat d'instal-lacio

Unitat d'instal-lacio

Unitat d'instal-lacio

Notes

Notes

Notes

Estat de conservacid

Estat de conservacid

Estat de conservacié

Restriccions d'accés

Condicions de reproduccié

Descriptors

Descriptors

Descriptors

Control d'altes i

modificacions (data i

responsable)

Control d'altes i
modificacions (data i

responsable)

Control d'altes i
modificacions (data i

responsable)

3.3.1.1. Registre General d’Expedients

D’acord amb el que ja s’ha dit, el sistema de descripcid és Unic des de
la produccié de la documentacio fins a la seva transferéncia i I'avaluacié
definitiva al servei d’arxiu i, per tant, el Registre General d'Expedients és
una part de la descripcido documental. No obstant aixo, en I'ambit de la
produccié documental de I'organitzacié s’ha optat per la denominacié
Registre General d'Expedients, habitual a les unitats administratives,
amb |'objectiu de designar el que des del punt de vista del servei d’arxiu
s’entén com a descripcid d'unitats documentals (expedients, llibres de
resolucions, de comptabilitat, de registre, dossiers, etc.).

Tanmateix, malgrat les imprescindibles coincidéncies amb |'estructu-
ra general de descripcié d'unitats documentals, les necessitats de les
unitats administratives obliguen a certa flexibilitat en la definicio de la
informacié basica. Per aquest motiu, i a fi de facilitar-ne la comprensid,
s’especifiquen els requisits del Registre General d’'Expedients de mane-
ra independent de la descripcié documental.
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Requisits:

1. Accés descentralitzat a les funcions d’'alta, modificacid i baixa de
registres, és a dir, possibilitat d’efectuar els processos de des-
cripcié d’unitats documentals des de cada unitat administrativa,
amb les limitacions que calgui establir quant a pertinéncia de
modificacio de dades i, si escau, sobre la seva consulta.

2. Descripcidé d’unitats documentals anteriors a la implantacid del
registre des de les unitats administratives i, també, des del servei
d’arxiu.

3. Consulta dels assentaments del Registre General de Documents
associats a un expedient i, si escau, modificacid de I'expedient
assignat.

4. Captura automatica de dades del Registre General de Documents
des del Registre General d’Expedients en tots els processos de
creacio de nous assentaments, mitjancant el nimero de registre
d’entrada, amb I'objectiu de facilitar I'entrada de dades.

5. Control dels expedients relacionats i identificacio del tipus basic
de relacio.

6. Manteniment i modificacié des de cada unitat administrativa de

les dades variables (especifiques) corresponents a cada série.

. Distincié Persona Fisica i Persona Juridica automatica, mit-
jancant la identificacio del CIF i del NIF, o manual. La seva utilitat
radica en la possibilitat d’'integrar, posteriorment i directa, el
camp Interessat del Control d’autoritats, ja que ens permetra dis-
tingir entre nom de persones i d'organismes.

8. Vinculacié amb el control d’autoritats d’organismes, persones,
toponims i materies per tal de controlar la forma normalitzada
dels punts d’accés.

. Traspas automatic de dades a la funcié descripcié documental si
aquesta es troba en una plataforma de treball diferent a la del
Registre General d’Expedients. Aquest traspas implica I'avalua-
cio prévia de les dades especifiques generades durant la seva
gestidé administrativa.

10. Vinculacié amb els ambits del sistema de classificacid, trans-

feréncia i eliminacio, gestio del diposit i consulta.

11. Vinculacié amb el calendari de conservacié i transferéncia. Les
unitats documentals han d’assumir la informacié sobre vigéncia
administrativa definida a nivell de série al calendari de conserva-
ci6. Amb tot, cal poder definir periodes de vigéencia especifics per
a cada unitat documental, que sempre prevaldran a les definides
en el nivell de serie.

12. Control de la data i del responsable de I'alta, modificacio i baixa
d’entrades a les unitats administratives.

13. Modificacio de dades reservada al servei d'arxiu un cop la unitat
documental ha estat transferida.

~

©
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14. Control de data i del responsable de les modificacions efectuades
una vegada la unitat documental ha estat transferida.

15. Elaboracié del llibre registre d’expedients i de diferents llistats
ordenats i seleccionats per diversos criteris de cerca. Edicio d’e-
tiquetes identificatives de la unitat documental.

Numero de registre

Unitat administrativa

Serie

Data d’inici de tramitacio

Data de tancament

Estat de tramitacid: obert, tancat, anul-lat, vigent
Assumpte

Interessat

Nom

NIF

Adreca

Municipi

Codi Postal
Altres interessats
Representant

Nom

NIF
Transferit: Si/ No
Data de transferéncia

Numero de transferéncia

Observacions

Localitzacio:
Diposit
Topografic
Numero de capsa
Dades d’emplagcament
Descriptors
Control d’altes i modificacions (data i responsable)
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CORRESPONDENCIA ENTRE EL REGISTRE GENERAL D’EXPEDIENTS |
LA DESCRIPCIO DOCUMENTAL

DESCRIPCIO DOCUMENTAL

REG. GRAL. D'EXPEDIENTS

Numero de registre

Numero d’expedient

Unitat administrativa

Série

Série

Estat de tramitacio

Assumpte

Titol

Data d’inici de tramitacio

Data de tancament

Datacid

Interessat
Nom
NIF
Adrega
Municipi
Codi Postal

Descriptor

Altres interessats

Descriptor

Representant
Nom
NIF

Descriptor

Transferit: Si/ No

Data transferéncia

Observacions

Localitzacio:
Diposit
Topografic
Numero de capsa

Localitzacié:
Diposit
Topografic
Numero de capsa

Dades d’emplagament

Descriptor

Control d'altes i modificacions
(data i responsable)

Control d'altes i modificacions
(data i responsable)
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3.3.1.2. Registre General de Documents

La inclusio del Registre General de Documents en aquesta proposta
es fa considerant que la informacio continguda en els assentaments de
control d’entrades i de sortides pot estar vinculada al Registre General
d’Expedients, la qual cosa permet un primer control de la tramitacio
administrativa i, al mateix temps, el traspas i I'intercanvi de dades d’'un
registre a l'altre.

Per aquesta rao, els requisits que es donen a continuacié Unicament
fan referéncia a la interconnexiéo entre el Registre General de
Documents i el Registre General d’'Expedients i, per tant, obviem altres
requeriments que el Reglament d'Organitzacié, Funcionament i Régim
Juridic de les entitats locals (ROF, Real Decreto 2568/1986, de 28 de
novembre), en els seus articles 151-162, encomana al Registre General
de Documents.

Requisits:

1. Control d'usuaris que poden accedir a uns determinats assenta-
ments per a fer-ne el manteniment i, si escau, les oportunes
modificacions. Cal que totes les modificacions, altes i baixes tin-
guin associades les dades de qui i de quan s’ha realitzat.

. Consulta i, si escau, també el manteniment descentralitzats.

Modificacié descentralitzada dels assentaments associats a un

expedient permesa Unicament a la unitat administrativa encarre-

gada de la seva tramitacio.

. Captura de dades, per tal de facilitar la feina, entre el Registre
General d’'Expedients i el Registre General de Documents, en tots
els processos de creacié de nous assentaments de sortida, a par-
tir del numero d’expedient o, si consta al document, també de
nous assentaments d’entrada. D’acord amb el grau d'implantacié
del Registre General d’'Expedients, es pot establir la norma de no
registrar de sortida cap document que no inclogui referencia del
numero d’expedient.

5. Connexiéo amb el quadre de classificacio, el control de I'organi-

grama i el Registre General d’Expedients.

w N

N

3.4. Control d’autoritats

El control d’autoritats és I'ambit que permet controlar la forma nor-
malitzada dels noms o termes que s’utilitzen com a punt d’accés en la
descripcié arxivistica, tant els que es refereixen al contingut com els
que es refereixen als productors de la documentacid. A I’'hora de deter-
minar els requisits que ha de complir aguest ambit s’ha de prendre
forcosament com a marc de referéncia la norma ISAAR(CPF).
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Tanmateix, I'objectiu de la ISAAR(CPF) és donar normes generals per
a l'establiment de registres d’autoritat arxivistics que descriguin els
organismes, les persones i les families identificats com a productors
de documents d’arxiu en les descripcions. Tot i aixi, la norma diu que
els registres d’autoritat que s’hi ajustin també poden controlar la
forma del nom i la identitat d'un organisme, una persona o una fami-
lia designats en un punt d’accés de matéria d’'una unitat de descripcio.
Per aix0, atés que les formes normalitzades dels noms han de ser les
mateixes per a tota la descripcio arxivistica, s’ha identificat un ambit
propi, dins del sistema de gestié6 documental, que permet regular la
forma normalitzada dels noms o termes que constitueixen un punt
d’accés.

El present text amplia I'abast de la norma i identifica dues funcions a
regular dins el control d’autoritats:

* control d’autoritats d'organismes, noms de persona, noms geogra-
fics i matéries, amb I'objectiu de normalitzar les entrades que iden-
tifiquen tant els productors de la documentacié com les que identi-
figuen el seu contingut.

* control de I'organigrama, amb I'objectiu de regular les entrades
d’autoritat dels organismes i de les unitats productores de la docu-
mentacio de la institucio.

Atés que l'aplicacié real del control d’autoritats als arxius catalans
encara esta poc desenvolupada i que la normativa preveu només un
abast limitat del seu Us, el present treball proposa els requisits minims
per a portar-ne a terme un control basic.

3.4.1. Control d’autoritats d’organismes, persones, topo-
nims i materies

Partint de la base que aquest text només determina els requisits
minims, s’ha incorporat en una mateixa funcié la normalitzacié i la des-
cripcio dels termes d’indexacio referents a organismes, persones, topo-
nims i materies. Aixd no obstant, segons la politica de descripcio del ser-
vei d’arxiu on s’hagi d'implantar el Sistema de Gestié Documental i del
tipus de llenguatge documental que es vulgui utilitzar (una simple llista
de matéries o un tesaurus), es fa necessari diferenciar cadascun dels
tipus de termes en funcions diferents per tal de poder incorporar les
especificacions particulars.

Requisits:

1. Vinculacié amb els ambits del sistema de classificacid, sistema
de descripcid i recuperacié de la informacio.
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2. Accés a les funcions d’alta, modificacié i baixa de dades restrin-
git al personal del servei d'arxiu.

3. Control de la data i del responsable de I'alta, modificacio i baixa
d’entrades.

4. Elaboracié de llistats d’autoritats seleccionats i ordenats per
diversos criteris.

Numero de registre

Tipus de registre d’autoritat arxivistic

Entrada d’autoritat

Entrades paral-leles

Relacions semantiques (si escau)

Datacio

Competéncies, funcions / ocupacions, camp d’activitat

Notes

Control d’altes i modificacions (data i responsable)

3.4.1.1. Control de I'organigrama

El control de I'organigrama s’ha de considerar un apartat del control
d’autoritats d'organismes; tanmateix, la necessitat d’identificar els res-
ponsables administratius i els usuaris interns del sistema de gestid
documental en totes les operacions que aquest comprén, des de les de
descripci6 fins a les de transferéncia i/o d’eliminacio, a més dels nivells
d’accés a la documentacid, motiva que sigui convenient diferenciar-lo
com una funcié a part, amb elements especifics de descripcié de les
entrades. Cal afegir, també, que I'organigrama és un element viu dins de
I'organitzacio i, per tant, subjecte a canvis que cal registrar convenient-
ment i mantenir fins al seu traspas a la funcié de control d’autoritats
d’organismes, persones, toponims i matéries.

Requisits:

1. Descripcio de les diferents unitats administratives i de les rela-
cions jerarquiques entre elles, aixi com dels seus responsables i
del personal assignat.

2. Registre de I'evolucid historica de I'organigrama: altes i baixes
d’unitats, canvis en la denominacié i en les relacions jerarqui-
ques entre unitats.
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3. Vinculacié amb el sistema de classificacié i el sistema de des-
cripcio.

4. Accés a les funcions de donar d'alta, modificar i donar de baixa,
restringit al responsable del servei d’arxiu.

5. Control de la data i del responsable de I'alta, modificacié i baixa
d’entrades.

6. Elaboracio de llistats ordenats i seleccionats per diversos criteris.

Entrada d’autoritat

Entrades paral-leles

Relacions jerarquiques

Competéncies, funcions

Datacio

Evolucié historica

Control del personal (nom i nivell)

Control d’altes i modificacions (data i responsable)

3.5. Transferencia i eliminacio

Aquest ambit regula el pas de la documentacié des de les unitats
administratives al servei d’arxiu o a la seva eliminacié. Aix0 suposa
regular el traspas de documents, el canvi d’emplacament fisic de la
documentacio i el canvi de la responsabilitat sobre la custodia, la crea-
cio de registres i el control d’accions. En el desenvolupament dels pro-
cediments d’aquest ambit, cal tenir en compte el tractament de diver-
sos suports documentals. Sovint la documentacio en suport electronic
no suposa un canvi en el seu emplacament fisic, pero si de responsabi-
litat i, per tant, amb una incidéncia directa en el servei d’arxiu. En
aquest sentit, cal tenir present el creixement de la informacio en linia,
que en algunes ocasions ni esta fixada sobre cap suport directament
llegible, ni manté la capacitat d'identificar situacions historiques de la
informacio.

Es divideix en dues funcions:

* Procediment i registre de transferéncia.
* Procediment i registre d’eliminacio.
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La primera funcid regula el traspas d'informacid i de documentacio
des de les unitats administratives al servei d’arxiu i la segona, seguint
els mateixos procediments, finalitza amb I'eliminacié dels documents
seleccionats. Aquests processos entre les unitats administratives i el ser-
vei d'arxiu han de ser els mateixos que els establerts entre I'arxiu admi-
nistratiu i I'arxiu historic.

En els procediments de transferéncia, a més de les dades heretades
de I'ambit de la descripcid, se’'n poden afegir d'altres, com ara el nume-
ro provisional d'unitat d'instal-lacid, que s’assignara als assentaments
de transferéncia de les unitats documentals.

3.5.1. Procediment i registre de transferéncia

Requisits:

FASE DE PREPARACIO

1.

Seleccié automatica d'unitats documentals que, segons el
calendari de conservacio i transferéncia, compleixin els terminis
establerts per a ser transferits.

Seleccié manual d’unitats documentals per a ser transferides.
Confirmacié i comprovacié de les propostes de transferéncia i
de les dades dels documents seleccionats per a transferir, per
part de la unitat administrativa.

Integracio en la preparacio de la transferéncia dels documents
seleccionats en el mostreig per a ser conservats.

. Accés a les funcions de donar d’alta, modificar i donar de baixa

de la proposta de transferéncia per part de les unitats adminis-
tratives.

Control de la data i del responsable de la proposta de trans-
feréncia.

FASE DE REGISTRE

7.
8.
9.
10.
11.

12.

13.

Comprovacio de la proposta de transferéncia per part del servei
d’arxiu.

Modificacio i validacié de la proposta de transferencia. Registre
de la transferéncia.

Emissié del full de transferencia.

Vinculacié amb I'ambit de la gestié del diposit.

Vinculacié amb I'ambit del sistema de descripcid. Incorporacié a
la descripcié de les unitats documentals de les dades correspo-
nents al seu traspas (nou emplacament).

Elaboracio de llistats ordenats i seleccionats per diversos crite-
ris.

Elaboracio d’estadistiques de transferéncies.
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Numero de registre de transferéncia

Unitat administrativa

Data de la proposta

Data de I'acceptacio

Responsable de la transferéncia

Responsable de I'acceptacio

Metres lineals de documentaci6

Unitats d’instal-lacié o unitats documentals

Notes

Numero de capsa provisional

3.5.2. Procediment i registre d’eliminacio

Requisits:

FASE DE PREPARACIO

1.

N

Seleccio automatica d’unitats documentals segons el calendari
de conservacio i transferencia que compleixin els terminis esta-
blerts per a ser eliminades.

Seleccié manual d'unitats documentals per a ser eliminades.
Confirmacié i comprovacio de les propostes d’eliminacio per part
de la unitat administrativa, inclosa la seleccié dels documents a
mostrejar.

Accés a les funcions de donar d’alta, modificar i donar de baixa
de la proposta d’eliminacié per part de les oficines.

Control de la data i del responsable de la proposta d’eliminacid.
Els documents seleccionats en el mostreig per a ser conservats,
comportara la integracio en el procediment de transferéncia.

FASE DE REGISTRE | EXECUCIO

7.
8.
9.

10.
11.

Comprovacio de la proposta d’eliminacid per part del servei d'ar-
XIU.

Modificacio i validacié de la proposta d'eliminacié. Registre de
I'eliminacio.

Emissid del full de comunicat de la CNAATD.

Vinculaciéo amb I'ambit de la gestié del diposit.

Vinculacié amb I'ambit del sistema de descripcio. Leliminacio
d’unitats documentals no comporta I'eliminacié de la seva des-
cripcio.
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12. Control de I'execucidé de I'eliminaci6 fisica de la documentacio
seleccionada.

13. Elaboracio d’estadistiques d’eliminacions.

14. Elaboracio de llistats ordenats i seleccionats per diversos criteris.

Numero de registre d'eliminacio

Unitat administrativa

Data de la proposta

Responsable de la proposta

Data d’acceptacié

Responsable de I'acceptacio de la proposta

Data de I'eliminacio

Responsable de I'eliminacio

Metres lineals

Unitats d’instal-lacio
Codi de la TAD

3.6. Gestio del diposit

La base de la gesti6 del diposit la constitueix el control de I'espai ocu-
pat i disponible a nivell de diposit i de les unitats d’instal-lacié. Aquest
és un dels ambits menys habituals entre els programes de gestio d'ar-
Xiu que s’han analitzat i, també, és un dels processos més complexos.
Amb tot, pensem que és convenient plantejar-se’'n la preséncia en el
Sistema de Gestié de Documents.

Principalment destaquen dos sistemes de gestio del diposit:

e Us d'unitats d’instal-lacié normalitzades. Controlant el tipus i la
quantitat d'unitats d’instal-lacio es pot calcular I'espai ocupat i dis-
ponible d'un diposit.

* Medicié de cada unitat documental. D'aquesta forma en tot mo-
ment es controla I'espai del diposit.

Requisits:

1. Vinculacié amb el sistema de descripcid.
2. Vinculacié amb I'ambit de transferéncia i eliminacio.
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3. Accés a donar d'alta o baixa i fer modificacions de les unitats

documentals als diposits.

Consulta de I'espai ocupat i del disponible als diposits.

5. Recuperacié de la informacié historica sobre successives ocupa-
cions.

6. Possibilitat de modificar la signatura, per fer possibles canvis
d’emplagament.

E

3.7. Consulta

La consulta i la recuperacio de la informacio és un dels ambits més

importants del Sistema de Gestié de Documents i fa referéncia a la pos-

sib
els

ilitat per part de I'usuari de recuperar i consultar de forma selectiva
documents a qualsevol nivell. En aquest sentit, 'ambit engloba les

seglents funcions:

* Recuperacié de la informacio: es refereix al disseny de la interficie
d’'usuari que defineix que és el que poden consultar els usuaris i
com ho poden consultar. Aquesta interficie de consulta actua sobre
I"ambit de descripcio.

* Registre d'usuaris: es refereix al control, per part del servei d’arxiu,
dels usuaris externs. Els usuaris interns es controlen a partir del
control de I'organigrama.

* Registre de consulta: es refereix al control, per part del servei d’arxiu,
de les consultes a sala i de les reproduccions de la documentacio.

* Control de préstecs interns: es refereix al control, per part del servei
d’arxiu, dels préstecs de la documentacio a les unitats administratives.

3.7.1. Recuperacio de la informacio

Requisits:

1. Control de la documentacié a consultar segons nivells d'accés

dels usuaris.

Independéncia en relacié amb els processos d’entrada de dades

del sistema de descripcio per tal de protegir-ne la seguretat.

. Consulta externa via Internet i consulta on line local.

4. Previsi6 de tres interficies de consulta segons els usuaris del sis-
tema: una per a les necessitats del servei d'arxiu, una altra per a
usuaris interns i una tercera per als usuaris externs.

5. Consulta dels fons a qualsevol nivell. L'aplicacié ha de permetre
que l'usuari pugui restringir la cerca a un nivell concret. La inter-
ficie de consulta ha de ser la mateixa per a consultar fons, séries
o unitats documentals.

N

w
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6. Consulta de tots els documents tant els eliminats com els con-
servats. La interficie de consulta ha de permetre que l'usuari
pugui escollir entre consultar només els documents conservats o
consultar també els documents eliminats.

7. Inclusié de dos sistemes de cerca: la cerca jerarquica i la cerca
per paraula clau.

8. La cerca jerarquica ha de permetre navegar des del primer nivell
de la jerarquia fins a I'ultim.

9. La cerca per paraula clau ha de permetre:
® Cerca de text lliure i cerca restringida a camps concrets.

* Combinacions de cerca utilitzant els operadors booleans.
* Limitar la cerca segons el nivell de descripcio.

* Limitar la cerca de fons i de séries concretes.

* Limitar la cerca per rang de dates.

10. Consulta dels indexs dels camps, especialment dels camps que
tenen entrades normalitzades: fons, series, productor, descrip-
tors.

11. Visualitzacid dels resultats de la consulta en diferents formats
parametritzables segons necessitats dels usuaris: en forma de
llistat i en forma de fitxa.

12. Vinculacié amb els documents electronics associats.

13. Realitzacié de sol-licituds de consulta i/o préstec d'unitats docu-
mentals a partir de les cerques efectuades.

3.7.2. Registre d’usuaris externs’

Requisits:

1. Control dels diferents tipus d’usuaris: investigadors, interessats,

ciutadans, persones en general. Perfils d'usuaris.

Control i recollida de les dades d’identificacié de I'usuari.

3. Restriccio de la funcié de donar d’alta, modificar i donar de baixa
al responsable del servei d’arxiu.

4. Control de la data i del responsable de |'alta, modificacié i baixa
d’entrades.

N

Numero de registre d'usuari

Nom i coghoms

Dades domiciliaries

Tipus d'usuari

Control d’altes i modificacions (data i responsable)
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3.7.3. Registre de consulta

3.7.3.1. Control de consultes

Requisits:

—_

. Sol-licitud de la consulta des de recuperacioé de la informacid.
. Vinculacié amb el sistema de descripcid per al traspas d’infor-
macio sobre la unitat documental sol-licitada.
. Control de la data i el titular de la consulta.
. Control de les reproduccions.
. Control dels cobraments generats per les reproduccions i I'emis-
sid dels rebuts per a I'aplicacié de les taxes.
6. Validacio de la consulta i la reproduccié per part del servei d’ar-
xiu. Fins que no es valida no es registra.
7. Restriccio de les funcions d’alta, consulta, validacié i emissié de
llistats al responsable del servei d’arxiu.
8. Control de la data i del responsable del manteniment de l'alta, la
modificacié i la baixa d’entrades.
9. Elaboracio de llistats seleccionats i ordenats per diversos criteris.
10. Elaboracid d’estadistiques de consulta: freqliéncies de consulta,
séries documentals més consultades.

Numero de registre de la consulta

N

(62 I~ OV)

Identificacio del titular de la consulta

Data de la consulta

Documentacié consultada

Objecte de la consulta

Peticio de reproduccio

Suport de la reproduccié

Import

Validacid del servei d'arxiu

Control d’altes i modificacions (data i responsable)

3.7.3.2. Control de préstecs interns

Requisits:

1. Sol-licitud del préstec des de recuperacié de la informacio.
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2. Vinculaciéo amb el sistema de descripcid per al traspas d’infor-
macio sobre la unitat documental sol-licitada.

3. Validacié del préstec per part del servei d'arxiu. Fins que no es
valida no es registra.

4. Elaboracié de fulls de reclamacié de préstecs no retornats en la
data prevista.

5. Restriccié de les funcions de registre, consulta, validacié i emis-
sid de llistats al responsable del servei d'arxiu.

6. Control de la data i del responsable del manteniment de les
entrades.

7. Elaboracié de llistats de préstec i d’estadistiques de préstec.

Numero de registre

Identificacié del titular del préstec

Identificacié del document

Data de sortida del préstec

Data prevista de devolucio

Data real de devolucié

Control d’altes i modificacions (data i responsable)

4. Consideracions finals

L'objectiu del grup de treball ha estat establir els requisits basics per
a garantir de forma satisfactoria i homogénia el desenvolupament
informatic d'un Sistema de Gestido de Documents (SGD). Tanmateix, de
I"analisi previa dels ambits i les funcions arxivistiques informatitzades en
una mostra de serveis d’arxiu municipals catalans, podem plantejar
dues consideracions a tenir en compte, tant per a I'elaboracié de pro-
jectes d’'implantacié d'SGD com també des d'un punt de vista profes-
sional:

1. La planificacio previa del desenvolupament del sistema de gestio
documental de I'organitzacié i, molt especialment, del seu ves-
sant informatic. D'acord amb el que ja s’ha apuntat anteriorment,
cal evitar solucions parcials desvinculades entre si i que, per tant,
seran motiu de disfuncions en el traspas d’'informacio i, alhora,
de duplicitats en el seu tractament. També, cal insistir en la inte-
roperabilitat de sistemes, és a dir, la necessitat de preveure la uti-
litzacié d’eines de programari i de plataformes informatiques
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integrables entre si, sobretot pel que fa als sistemes de gestio de
la tramitaciéo administrativa. En aquest sentit, cal també tenir en
compte la incidéncia de les xarxes informatiques existents i
garantir I'accés remot a la informacié continguda, ja siguin xar-
xes internes (intranets), externes (Internet) o mixtes (extranets).

2. La intervencio en la gestiéo de documents a les unitats adminis-
tratives com a objectiu prioritari. A hores d’ara, és evident i
acceptat pel conjunt de la professié que per assegurar el bon fun-
cionament d'un SGD cal intervenir des de les mateixes unitats
administratives de |'organitzacio, ja que és on s’inicia el cicle de
vida dels documents i, per tant, és l'inici de tot el sistema.
Tanmateix, I'entrada de la professio a les oficines sovint no figu-
ra en l'ordre de prioritats a curt termini del servei d’arxiu. Els
arguments que sostenen aquest posicio poden ser diversos i legi-
tims; no obstant aix0, atés el que disposa la Llei 10/2001, d’arxius
i documents, i el context generat entorn de les tecnologies de la
informacio i la comunicacié en relaci6 amb la modernitzacio de
I'administracié publica, és ineludible i inexcusable encarar
aquests tipus d’intervencio.

D’acord amb les consideracions expressades i per a la viabilitat en el

desenvolupament i la implantacié de I'SGD, també és convenient dissen-
yar una estratégia que, com a minim, hauria de tenir els seglients punts:

® Establiment d’aliances tecniques amb altres professionals (informa-
tics, advocats, gestors administratius, etc.). Creiem que és indis-
pensable el treball en equip dels diferents professionals implicats
en la planificacio i I'elaboracio de I'SGD. Cal assegurar la participa-
cid de tots els agents des de l'inici de tot el procés. Amb tot, |I'arxi-
ver hauria de tenir un paper central en la definicié i el seguiment del
projecte.

* Implicacio del conjunt del personal de la institucio que hagin de ser-
ne usuaris. A banda de les aliances técniques indispensables que ja
hem esmentat, creiem que és del tot necessaria la implicacio de tot
el personal de l'organitzacié en qlestié. No es pot oblidar que
I’'SGD haura de ser compartit per tots els integrants de la institucio
i, per tant, s’"ha de comptar des de l'inici amb la seva participacio.
En aquest sentit, caldra establir els canals d'informacid, intercanvi i
formacié continuada a tots els usuaris.

* Integracié en el sistema d’altres eines informatiques emprades,
actuals o futures. Una altra condicié que caldra considerar sera la
total integracid de les altres eines informatiques existents en I'or-
ganitzacio, si més no la interconnexio entre elles. Aixi, caldra evitar
I'existéncia i la proliferacié d’eines informatiques desconnectades
en una mateixa organitzacio.
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* Aprovacio del projecte de I'SGD per part de I’0rgan de govern com-
petent. Una vegada definit i elaborat el projecte de I'SGD, és reco-
manable que sigui aprovat per I'0rgan competent escaient de la ins-
titucié. Aquesta condicié garantira la complicitat aixi com el seu
compliment per part del conjunt de |'organitzacié.

Per tant, és en el sentit d’'intentar contribuir al desenvolupamenti a la
implantacio d’aquests projectes que el present treball pretén aportar un
instrument de reflexié sobre el conjunt d’aspectes a tenir en compte a
I'hora d’afrontar la informatitzacié de qualsevol procés arxivistic vincu-
lat al tractament de la documentacié. Tanmateix, si de la reflexié i la dis-
cussio de les propostes presentades, indirectament, es potencia, no tant
una normalitzacid, pero si ’lhomogeneitzacié de la gestié informatitzada
de la documentacid, és evident que la practica diaria dels diversos ser-
veis d'arxiu, els seus usuaris i la mateixa professio en sortiran clarament
beneficiats.





