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1. ORIGEN | NATURALESA DEL PROJECTE

L’any 2007 I'Ajuntament de Terrassa es planteja la necessitat d’augmentar la
seva capacitat d'emmagatzematge. El creixement de la documentacié
electronica produida en el periode entre 2003 i 2007 havia deixat els sistemes
rapidament en precari. La nova documentacié produida no tenia espai. El
problema, de totes maneres, era més profund. Al moment de revisar quins
factors havien provocat el creixement i el rapid descontrol dels sistemes,
s’observa que la metodologia i els sistemes de gestié existents en aquell
moment no eren els més adequats, no existia una optimitzacio raonada dels
repositoris i faltava criteri en materia de gesti6 documental que, per exemple,
permetés una eliminacié controlada de la documentacidé electronica. El
problema detectat no era només imputable a una manca de tecnologia
adaptada, siné que sobretot era sistemic.

El departament de Sistemes de la Informacio va recorrer a I'’Arxiu Municipal
per tractar de posar una mica d'ordre a la situacio, i perqué aportés criteris
d’optimitzaci6 i gestié coherent dels recursos®. En paral-lel a la contractacié del
nou emmagatzematge, es va licitar una consultoria externa en gestio
documental amb la finalitat de presentar un estat de la situacio realista que
permetés la planificacié d’un programa d’ajustos i millora. L’Arxiu Municipal va
definir els elements a analitzar i acompanyar en tot moment a 'empresa que va
fer la consultoria.

El punt critic on es va comencgar a treballar era en l'organitzacio de les
unitats de xarxa. Enteniem que era I'entorn de produccié on més documentacio
electronica s’estava elaborant, sense cap tipus de control ni criteri que
permetés la seva gestio i utilitzacié sistematica. Aquest espai era un bon banc

! L’Arxiu Municipal ja havia plantejat la necessitat de normalitzar els sistemes i aplicar mesures
de gestié documental i optimitzacié de recursos a CARDELLACH, Teresa. “L’Administracio
electronica i I'Arxiu Municipal de Terrassa”. Revista Terme, 22, 2006, p.13-16.



de proves per comprovar si el quadre de classificacié que ja teniem funcionava
0 Nno, i si les series documentals definides es corresponien a la realitat.

La prova pilot es va realitzar entre juliol i novembre de 2007 a I'empresa
participada Foment SA, dedicada al suport empresarial i ocupacional. L’entorn
era perfecte al tractar-se d’una organitzacié amb una gran quantitat de funcions
associades i per disposar de un equip de persones prou ampli (unes 100) que
permetessin testejar el nostre quadre. Es va crear I'estructura de carpetes en
un entorn de Windows segons el quadre de classificacio, es va formar a tots els
treballadors de forma genérica i se’ls va acompanyar en la migracio de I'antiga
unitat de xarxa a una de nova, es van assignar grups de seguretat i es van
bloquejar els nivells del quadre que eren responsabilitat de larxiu, es
centralitzar un teléfon i un mail de contacte per solucionar dubtes i problemes, i
finalment es va fer un seguiment constant mitjangcant un programa informatic
per avaluar el creixement en bits, la ubicacio correcta de la documentacio, entre
d’altres controls. El resultat va ser més que satisfactori. Vam decidir estendre
aguesta implantacio a altres unitats de xarxa, tasca que hem dut a terme durant
el 2009.

La implantacio que inicialment s’estava desenvolupant de manera
independent, a mitjans del 2009 ha passat a formar part del Programa 180°
desenvolupat pel Departament d’Innovacié, Tecnologia i Logistica de
'Ajuntament de Terrassa. D’aquesta manera les iniciatives en gestio
documental continuen sent competencia de [I'Arxiu Municipal, pero sota
'empara d’'un programa transversal de millora del rendiment i les prestacions
dels sistemes informatics corporatius que haura de resultar en una millora en
els serveis als ciutadans i ciutadanes.

A partir del moment en que el projecte dimplantacié s’incorpora al
Programa 180° neix el projecte d’'implantacié del sistema PARADIS.

2. LEGISLACIO DE SUPORT

La competéncia de I' Arxiu Municipal de Terrassa en materia de gesti6
Documental es recolza en un consistent corpus legislatiu que li permet actuar i
prendre decisions. Tres son els textos fonamentals: el Reglament del Sistema
Arxivistic Municipal, la Ordenanca de I'Administracié i el Manual de Gestio
Documental.

El Reglament del Sistema Arxivistic Municipal * defineix les funcions i les
responsabilitats de I’Arxiu Municipal en materia de gesti6 documental, i també
en materia de preservacio i conservacio del patrimoni documental. Defineix un
marc legal que cobreix qualsevol tipus de documentacié independentment del
suport. Per aquest motiu, el text no necessita mesures concretes en materia de
gestio de la documentacié electronica. Aquest buit ho cobreix el seglient text.

% El métode de treball i els pros i contres s’han publicat a SOLER, Joan. Del bit al logos.
Preservar documents electronics a I’Administracié local. Diputacié de Barcelona: Eines, 4,
2008, p.212-216.

També és pot consultar un procés d’implantacié molt similar, analitzant el métode i resultats a
CAMPOS, Isabel; VEGA, Miquel A. “El sistema de gestio dels documents ofimatics”. AAC:
Lligall, 28, 2008, p.29-58.

® Reglament del Sistema Arxivistic Municipal de Terrassa, aprovat al Ple del 26 de febrer de
2004. BOP, nim.171, de 17 de juliol de 2004, 23p.


https://aoberta.terrassa.cat/documents/normativa135682.pdf?iddoc=135682

L'Ordenanca regularitzadora del Govern i de la Administracié
Electronica *, circumscriu la competéncia i la responsabilitat en la gestié de la
documentacié electronica al servei d’Arxiu Municipal. Obliga I'Ajuntament a
normalitzar la relacié electronica amb els ciutadans i garantir la proteccio dels
seus deures i drets. Qualsevol iniciativa en matéria de gestio documental no ha
de perjudicar el que indica el Reglament, de manera que també en I'ambit
electronic I'Arxiu es situa en lloc preponderant. L’ordenanca que €s anterior a la
Llei 11/2007 i la Real Decret 1671/2009 esta actualment en procés de revisio
per adequar-se a aquesta legislacio. L’Arxiu Municipal ha aprofitat 'ocasio per
incorporar més precisio competencial al nou text.

El tercer instrument legal és el Manual de Gesti6 Documental °. En ell es
donen instruccions per a la produccid, la denominacio i I'is dels documents
electronics, i també bones practiques per a I'is del correu electronic. La
distribucié del manual va en paral-lel a la formaciéo que es realitza sobre les
unitats de xarxa corporatives. A finals del 2009 la formacio ja s’ha realitzat a un
total de 400 treballadors, i al 2010 s’estendra a 400 més, arribant a un 60%
dels treballadors de I'’Ajuntament de Terrassa.

D’aquesta manera el Reglament explica el nostre servei, 'Ordenanca ens
situa a l'administracio electronica i el Manual ens permet comunicar als
treballadors com millorar els seus serveis, com reorganitzar la seva feina i com
recuperar la informacié de la manera més agil possible, independentment de
les aplicacions informatiques que s’usen en cada moment. La informacio, a
més, permetra treballar amb el Gestor Documental que s’esta implantant si han
de partir de zero.

A part de la legislacio directament derivada o impulsada per I'’Arxiu Municipal
hi ha dos instruments encara vigents que regulen el regim d’accés i seguretat
en els entorns electronics i I'ds responsable dels equips informatics i telematics
a I'Ajuntament de Terrassa. El primer és el Document de Seguretat en
matéria de dades de caracter personal, ° i el segon les Normes d'Us dels
equips informatics i telematics ‘. Aquests dos instruments no tenien principis
arxivistics en el seu fonament i, per tant, no cobrien les necessitats de
preservacio exigibles. Es per aquest motiu que estan en fase de reelaboracio.
En ells ja esta previst que apareguin els nous criteris de preservacié i gestio
documental.

Una dltima resolucié,® aprovada al juliol del 2009, permet a I'Arxiu Municipal
'accés de lectura i escriptura a totes les unitats de xarxa existents a
'Ajuntament amb la finalitat de millorar la classificacid documental, realitzar
expurgues selectives de documentacio, reubicar documents, etc.

La disposicié d’aquest corpus legislatiu permet la justificacio i la rendicié de
comptes de qualsevol actuacié realitzada a l'interior dels sistemes en el marc
d'impuls i implantacié del Sistema PARADIS. Existeix, en tot aixd, un petit
greuge comparatiu: Per que els departaments de sistemes i desenvolupament,

4 Ordenanca reguladora del govern i 'administracié electronica. BOP, nim.2, de 2 de gener de

gener de 2009, 46p.

. Document de Seguretat de Dades. Aprovat per Decret d’Alcaldia, nim.7167, de 25 de juliol
de 2002, 53p.
. Normes d'Gs de les eines informatiques i telematiques de I'Ajuntament de Terrassa. Aprovat
per Resolucié, nim.13355, de 30 de novembre de 2004, 13p.

. Resolucié, nim.9589, de 23 de setembre de 2009.


http://aoberta.terrassa.cat/documents/normativa138524.pdf?iddoc=138524

0 els propis responsables de la gestié de la informacid no necessiten de tot
aguest desenvolupament legislatiu? Per que en el seu cas se’ls pressuposen
les competencies i els arxius necessitem d’'una justificacié tan amplia? Sén
consideracions que donarien lloc, segurament, un extens debat.

Després de veure l'origen del projecte i d’analitzar el marc legislatiu en qué
aguest es recolza, passarem a descriure el sistema dissenyat.

3. UN SISTEMA DE GESTIO DE DOCUMENTS
Definici6 del sistema.

Definim el sistema PARADIS com el conjunt de politiques, normes, aplicacions i
instruments de gesti6 que regulen i controlen la produccié de documents a
l'interior de I'Ajuntament de Terrassa, i que permeten el seu Us, gestid i
preservacio. La diferencia entre sistema i conjunt de mesures és I'orientacio
transversal i integral que se li pressuposa i la necessitat que qualsevol iniciativa
que es prengui, es realitzi en consonancia a les directrius del sistema definit i
no de manera aleatoria i independent. °

El sistema PARADIS vol cobrir qualsevol entorn de produccié documental amb
independéncia del suport utilitzat. Aixi i tot, €s cert que la majoria de mesures
gue s’estan aplicant afecten més a la documentacié electronica. S’entén que
els processos de treball canviaran substancialment amb la incorporacio dels
nous productes tecnologics, i aquest fet incidira directament en la produccié en
paper. La fi de I'is del paper no deixa de ser una utopia del sistema, pero pot
ser un objectiu raonable la seva lenta pero progressiva reduccio.

El sistema s’ha dissenyat seguint els passos de les ISO 15489 | (punt
8.4:Metodologia de disseny i implantacié) i Il. En quant a la seva percepcid
transversal i integral. Pel que fa a la gestio dels documents d’arxiu s’inspira en
els requisits de MoReq 1 i 2. El compliment d’aquestes normatives i requisits,
de totes maneres, no és exhaustiu ni es pretén. El Sistema s’ha dissenyat per
I’Ajuntament de Terrassa i S’adapta a la seva realitat.

El sistema PARADIS és, en definitiva, un Electronic Documents and Records
Management System (EDRMS) en el qual la gestié de la produccio i del cicle
de vida dels documents es regula des de l'inici de la creacié dels mateixos. La
definici6 d’aquest sistema obeeix a la necessitat de poder produir i utilitzar
documents de confiangca per poder oferir serveis de qualitat i productes
administratius de confianca.

Preservar les propietats essencials dels documents.

El sistema PARADIS pretén preservar les propietats essencials dels
documents produits al seu interior. Amb la solidesa i la cohesio dels diferents
subsistemes que el componen trobarem el marc ideal per a una preservacio de
documents fiables, auténtics, integres, usables i accessibles. Preservar
aguestes propietats habilitara I'is de documents que puguin produir efectes
administratius amb total confianca.

° . En relaci6 a les politiques i normes les hem analitzat quan hem descrit la legislacié de
suport. Les aplicacions i els subsistemes que els suporten s’explicaran en els punts 3.1 a 3.5.
Els instruments de gestid es presentaran en el punt 4.



El sistema es fonamenta en un conglomerat de subsistemes i d’ instruments
de classificaci6 i gestio, que permeten una estructura de produccié documental
controlada i segura. En aquesta inicial recerca de la seguretat trobem el
fonament per a disposar d'un sistema fiable. Si el sistema és fiable, la
documentacié produida en el seu interior sera, en conseqiencia,
presumptament fiable.

Pel que fa a l'autenticitat dels documents produits, el propi sistema preveu I
utilitzacié de signatura electronica avancada. No sera I'inic element, qualsevol
altre tipus de validacié de la documentacié pot ser acceptat, ja que s’assumeix
gue la preservacio a llarg termini d’aquestes firmes pot ser un inconvenient meés
que un benefici. Per resoldre aquest punt s’ha incorporat un esquema de
metadades propi que permeti la descripcio6 de tots els elements que
fonamenten la comprensio, la credibilitat del document. Entre aquests elements
destaquem la metadada anomenada “de corroboracié”. Aquest permet la
descripcié de qualsevol tipus de validacié o verificacio realitzada en un
document sense haver d'aplicar complexitat tecnologica addicional. La
metadada de corroboracié, per si mateixa, no protegeix la integritat dels
documents electronics, pero si permet lI'assignacio d’aquesta informacio a tot
tipus de document, necessiti ser signat o no. En aquest sentit, tant la integritat
del document com la seva identitat seran verificables mitjancant aquestes
estrategies de control.

Les mesures que garantiran la usabilitat i la accessibilitat a curt i mitja termini
son les definides en els subsistemes en funcionament. En principi, i d’acord
amb el que disposen les lleis actuals, els subsistemes també hauran d’estar
preparats per garantir la usabilitat de qualsevol document electronic que
provingui de [I'exterior dels sistemes propis. Per als documents dels
subsistemes interns la usabilitat es pressuposa. Pel que fa a aquestes
propietats a llarg termini, no s’han plantejat mesures concretes per al
manteniment en actiu o la garantia de usabilitat dels sistemes que quedin en
desus i amb dades. En principi s’ha apostat per una migracio de continguts,
perd segurament sera necessari plantejar I'opcid6 de conservar dades en
sistemes antics. S’ha delimitat el problema pero no s’han aportat solucions.

Preservar aquestes propietats redunda en un increment del valor i de la
qualitat de la documentacio administrativa produida. Per aquest motiu, la seva
proteccio és absolutament necessaria.

Parts del sistema

La preservacio d’aquestes propietats s’assegura mitjangant un conjunt de
subsistemes interconnectats que permeten la produccid documental, pero
també l'intercanvi i usabilitat dels documents. Aixi doncs el Sistema PARADIS
es configura amb els segiients subsistemes:

- Subsistema de Registre General.
- Subsistema de Gestio d’Expedients o BPM.
- Subsistema de Gestio Documental.

- Subsistema de Gestié d’Arxiu Fisic.
- Subsistema d’Arxiu Digital.



Amb el control i gestio dels cinc subsistemes garantim un control exhaustiu
de la produccié documental de I'Ajuntament de Terrassa. En cap cas s’exclou
la possibilitat d’incorporar els subsistemes addicionals que es consideren
convenients. Analitzem a continuacié cada un d’ells, explicant en quin punt es
van trobar abans de la definicié del sistema, en quin punt es troben a dia d’avui
i cap a on es dirigeixen.

3.1 SUBSISTEMA DE REGISTRE GENERAL

L’actual aplicacio de Registre General esta en actiu des de fa ja més de set
anys. A la llum de la nova legislaci6 i en el marc de la implantacié de
I’Administracio Electronica s’han fet modificacions per adaptar-la a les noves
necessitats. Davant aquesta necessitat s’ha de procedir a una revisié profunda
que permeti I'avaluacié de les funcionalitats actuals i per analitzar si aquesta
aplicacié és suficient per donar resposta a totes les necessitats que la legislacié
determina, per0 sobretot si amb ella es poden aplicar mesures de gestid
documental des de la manifestacié de voluntat dels ciutadans. S’han iniciat els
seguents passos:

- Creacio d'un grup de treball intern format per tecnics del registre, de
procediments, gestors documentals i informatics per a realitzar una
auditoria interna que identifiqui els punts forts i febles de l'actual
subsistema.

- Analisi de les funcionalitats noves en aplicacions com ERES
(aplicacio del Consorci de I'AdministracioO oberta de Catalunya) o
S@rcat (aplicacio de la Generalitat de Catalunya). Es tracta de
trobar un equilibri entre la possibilitat de noves prestacions i les
necessitats reals del Registre General. A més funcionalitats, més
necessitat de canvi en 'aplicacio.

- S’esta analitzant el metode actual de classificacio i descripci6 i s’esta
avaluant la possibilitat d'incloure el quadre de classificacié en
I'aplicacié. D’aquesta manera els actuals “temes de registre” podrien
ser replantejats, simplificats i optimitzats. L'actual subsistema pateix
d'un meétode de classificacido i descripcié suficient i doéna lloc a
interpretacions erronies i ambigues.

- La necessitat de digitalitzacié també s’esta avaluant. El procediment
no ha d’'incrementar el volum de treball, la documentacio digitalitzada
ha de contenir un perfil documental amb metadades que permeten el
seu Us i gesti6. Qualsevol document digitalitzat haura de ser
compulsat electronicament d’acord amb la legislacié i distribuit entre
els agents productors pertinents.

- Afrontar la digitalitzacié de documentacié des del servei competent
necessitara de vocabularis controlats i un perfil de metadades per als
items digitalitzats que també s’estan elaborant a partir de propostes
previes ja existents des de I'’Arxiu Municipal.



El subsistema de Registre General, doncs, és un punt critic en la gestié dels
serveis administratius, i en consequencia també en la gestié documental. Si
volem controlar qualsevol produccid6 documental des de la fase d'origen, és
fonamental 'adaptacié del Registre General a aquesta necessitat.

3.2 SUBSISTEMA DE GESTIO D’EXPEDIENTS O BPM.

L’actual subsistema de gestio d’expedients també esta en fase de revisio.
Es tracta d'un conjunt d’aplicacions produides pel propi departament de
desenvolupament de [I'Ajuntament. Les carregues de manteniment i
desenvolupament addicional han convertit I'actual subsistema en un conjunt
d’aplicacions amb importants problemes de funcionalitat.

Aquest conjunt ha rebut el nom d’Aplicacions Corporatives i s’utilitza en un
entorn controlat. Les diferents aplicacions han permés la gestio de diferents
expedients de manera electronica. No parlem d’expedients electronics, sind de
gestio electronica d’expedients. En principi el subsistema permetria I’ utilitzacié
de signatura electronica i també la carrega de documents electronics, pero ni la
primera s’ha implantat de manera activa en tots els procediments, ni la carrega
de documents es realitza de forma sistematica com a condicié indispensable
per a la finalitzacio d’'un procediment. D’aguesta manera la resolucio dels
procediments automatitzats mai pot ser totalment electronica.

Els expedients gestionats electronicament actualment no estan codificats
segons el quadre de classificaci6. De manera que no hi ha uniformitat en
I'atribucio d’alguns d’aquests expedients a series documentals. Davant aquesta
disfuncid6 I'Arxiu Municipal esta realitzant un estudi en qué s’associen
expedients i series documentals sota una mateixa codificacio, al mateix temps
gue es normalitzen algunes tramitacions electroniques que havien rebut el nom
d’expedient sense arribar a ser-ho. Aquest analisi ens permetra iniciar el treball
d’'implantacié d’un nou BPM (Business Process Manager), adquirit recentment,
que substituira les actuals aplicacions corporatives. Aixi doncs, els principals
objectius d’aquesta implantacié son els seguents:

- Classificar els expedients elaborats en el nou BPM sota el quadre de
classificacio corporatiu.

- Afavorir la simplificaci6 administrativa al reduir tots els tramits i
processos actualment gestionats a les Aplicacions Corporatives a
procediments controlats.

- Permetre la producci6 d’expedients electronics amb signhatura
electronica i amb tots els documents generats integrament en format
electronic.

- Actualitzar la base de dades Oracle per continuar amb el subsistema
antic en Us mentre es produeix la migracié de les dades i els
documents al nou BPM.

Aquest subsistema sera un dels que més es desenvolupara en els propers
anys per la progressiva normalitzaci6 dels processos de treball en
procediments controlats. Aquesta és una de les exigéncies de la legislacio



actual, la gradual simplificaci6é dels processos de treball, que homés pot passar
pel seu replantejament i redisseny.

3.3 SUBSISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL

El nou subsistema de gesti6 documental pretén substituir l'actual
organitzacié6 per unitats de xarxa compartides. Aquestes s’estructuren
mitjangant [I'Explorador de Windows de Microsoft i donen servei a
departaments, unitats administratives o0 grups d’usuaris especialitzats a
demanda de cada un d’aquests organs.

Com ja s’ha avancat anteriorment aquest ha estat I'entorn de treball escollit
per comencar la implantacio del Manual de Gesti6 Documental. Aquest procés
formatiu és molt important perque ens permetra poder introduir els usuaris al
nou subsistema que s’esta desenvolupant amb I'ajuda del producte del mercat
UCM (Universal Content Manager) d’Oracle, també adquirit recentment.

El producte és una suite ECM (Enterprise Content Manager) destinada a
millorar la gestid, garantir la preservacio i potenciar la usabilitat i I'accessibilitat
de la informacié produida per un organisme. El producte és, en realitat, un
EDMS (Electronic Document Management System) destinat a la gestio de
documents ofimatics, pero també a la gestié d’actius digitals de tot tipus,
permetent mitjancant processos d’indexacié i categoritzacio, la configuracio
d’'un entorn de produccié que millora substancialment les unitats de xarxa
tradicionals. La finalitat és la millora en I intercanvi i recerca de la informacio, la
optimitzacié de la produccio i Us de versions i la optimitzacio dels recursos
mitjangant I'aplicacio de politiques de retencio i eliminacio.

Insistim que perqué el producte s'utilitzi en les seves maximes prestacions
requereix una parametritzacié profunda que no ve de fabrica. En aquest sentit
I'’Arxiu Municipal ha apostat per la incorporacié del quadre de classificacio en
l'interior de UCM i en la delimitaci6 de qualsevol Us a partir dels criteris
corporatius de gestio documental. Fora d’aquest context, ningu hauria d’utilitzar
el gestor documental.

El pilot d'implantacié del gestor documental s’esta realitzant en el propi
Arxiu Municipal i al Departament del Padré d’Habitants. El primer servei perquée
és fonamental que els encarregats de la capacitacié i formacié de la resta
d’usuaris sapiguen de primera ma el funcionament del producte. El segon
servei per l'alt volum de productes d’informacio que gestionen al llarg d’un any i
que, alhora, incideix directament en el ciutada i en els serveis d’Atencié al
Public i Registre General.

El producte UCM ens permetra, en una primera fase, definir la produccié
fins al nivell d'unitat documental composta. La definici6 de les unitats
documentals simples en el seu interior, s’ha deixat per una segona fase. Cal
tenir en compte que el marc on incideix el gestor documental és el de la
documentacid no estructurada en les unitats de xarxa, on el concepte
d’expedient o dossier es redueix a la utilitzacié creativa i aleatoria de les
carpetes o directoris de Windows de Microsoft. Hem doncs, plantejar més d’una
fase per anar definint les necessitats reals de cada servei, departament o
unitat.

Pel que fa als instruments que ens permetran classificar els documents no
estructurats tenim, com ja s’ha dit, el quadre de classificacio. Incorporarem
també el calendari de retencio, disposicio i eliminacié aixi com el quadre de



seguretat i accés. Aquestes metadades s’incorporaran en els perfils descriptius
de cada unitat documental. Pel disseny d’aquests perfils també s’introduira un
vocabulari de metadades especific per el sistema PARADIS. Aquests
instruments ja estan elaborats en les seves versions 1.0, i per la seva
naturalesa flexible aniran modificant-se i transformant a mesura que la
implantacio efectiva en tots els serveis que sigui possible.

El producte UCM incorporava inicialment una prestaci6 de RM (Records
Management) que permetien la implantaci6 de mesures i regles concretes
sobre els documents produits, pero es va considerar que no eren suficients per
a l'aplicacié de normes que permetessin un control exhaustiu dels cicles de
vida. A més, el producte UCM només gestiona entitats electroniques i no items
fisics, de manera que s’excloia la possibilitat de la gestié d’expedients o entitats
hibrides. Es per aquest motiu que es va adquirir el producte URM (Universal
Records Manager) destinat a la gestio exhaustiva de la documentacio en altres
suports no electronics.

3.4SUBSISTEMA DE GESTIO DE ARXIU FiSIC

Gestionar la produccio hibrida és, sens dubte, una de les dificultats més
importants a resoldre en entorns en els quals la signatura electronica no estigui
totalment implantada i on es segueixi prioritzant la documentacioé signada en
suport paper. Aquesta realitat segurament perdurara durant un cert temps, de
manera que era important trobar una solucié. En aquest sentit I'adquisicié de
URM era absolutament necessaria. El producte s’esta implantant a I'Arxiu
Municipal amb una triple finalitat:

- Linformatitzaci6 de la gesti6 d’arxiu, necessitat absolutament
prioritaria i que implicara una millora real de part dels nostres serveis.

- Establir una relacié precisa entre els diferents components en suports
diferents que configuren els expedients electronics, de manera que
les normes d’eliminacio i retencio es puguin aplicar de manera global
i no només amb la documentacio en paper. Aquest punt repercuteix
sens dubte en [l'optimitzacid dels recursos d’emmagatzematge
informatic.

- Les politigues de gestio i preservacio es poden aplicar de manera
inicial en URM per, un cop comprovada la seva utilitat i funcionalitat,
implantar-les amb garantia dexit amb UCM sense ocasionar
problemes en els entorns de produccié actius. URM serveix com a
camp de proves.

3.5 SUBSISTEMA D’ARXIU DIGITAL

Aquest subsistema esta en fase de disseny ja que no existia res semblant a
Terrassa. La solucio plantejada pel Sistema IARXIU sembla ser el model on
buscar les idees i el metode més adequat. Diem buscar, ja que creiem que en
institucions o0 organitzacions relativament grans, la responsabilitat de la
preservacio a llarg termini de la documentacié no pot ser eludida.



Els Unics passos realitzats han estat I'orientacié de la nova arquitectura a I
inclusio, en el moment en qué sigui necessari i convenient, del subsistema
d’Arxiu Digital. Per ara, el subsistema de back-up és I'lnic metode de
preservacio a llarg termini existent a I’Ajuntament de Terrassa.

S’ha signat un conveni de col-laboraci6 amb CatCert per a la utilitzacié en
entorns de proves del Sistema IARXIU. La primera constatacio ha estat que els
actuals subsistemes de produccié de I'Ajuntament de Terrassa no estan en
disposicio de transferir a iIARXIU la produccié en expedients electronics. De
manera que tot es redueix a la transferéncia d’unitats documentals simples. Les
funcionalitats de iIARXIU continuen sent massa potents per les possibilitats d’Us
de I'Ajuntament de Terrassa. Aquest factor ha fet plantejar-se una politica de
lent desenvolupament en un subsistema propi, el que redunda, d’'una banda, en
evitar una inversié innecessaria a curt termini, i en segon lloc, en una definicié
meés detallada dels nostres requeriments i necessitats.

4. INSTRUMENTS DE GESTIO, CLASSIFICACIO | DESCRIPCIO

El sistema PARADIS no podria funcionar sense una série d’'instruments que
permetin una gestid documental integral, un vocabulari comu i un criteri Unic
que facilita la produccio de documents en el seu interior. Es tracta d’instruments
gue contextualitzen I'activitat productiva i que permeten assegurar la fiabilitat
dels documents creats. Cinc son els instruments en actiu:

- Quadre de classificacio corporatiu
- Calendari de retencid i eliminacio
- Quadre de seguretat i accés

- Vocabulari de metadades

- Cataleg de tipologies documentals

4.1 QUADRE DE CLASSIFICACIO CORPORATIU™

Es tracta d'un quadre de classificacioé funcional que es distribueix en quatre
nivells. Els dos primers descriuen funcions i activitats i defineixen categories
conceptuals. Els nivells tercer i quart descriuen séries i subséries documentals,
definint categories fisiques. La simplificacié del quadre en només quatre nivells
obeeix a I'adaptacio de la Descripcio a les Normes de Descripcio Arxivistica de
Catalunya (NODAC) i a la necessitat de simplificar I’ instrument de cara a la
seva inclusié en un gestor documental.

En realitat, el quadre de classificacid sintetitza en un sol instrument una
classificacio funcional i un inventari de séries documentals ja que estendre a
més nivells la descripcié (fins a 7 nivells en els quadres de classificacio
classics) acostuma a provocar tres disfuncions basiques:

- Es distribueix en massa nivells I'assignacio dels documents. Aixo
porta a un model de classificaci6 amb massa elements a escollir.

1% Quadre de Classificacio Corporatiu de I’Ajuntament de Terrassa. Aprovat per I'acord 3001 de
la Junta de Govern Local de 16 de gener de 2009.
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- En consequencia es dificulta la localitzacié de la série documental i
converteix en ambigua I'elecci6 del codi.

- Si utilitzem un quadre totalment funcional només descrivim funcions i
activitats, pero som incapacos de classificar realment documents de
forma univoca, objectiu principal de qualsevol quadre.

D’aquesta manera els codis per a funcions i activitats contextualitzen la
produccié documental, informant de la seva logica i la seva pertinenca. Els
codis de seéries i subseéries classifiguen el producte informatic resultat
d’aquestes activitats.

El codi escollit es configura amb una lletra que indica el grup de series
documentals, i un numeral que s’inicia amb tres digits: 100. Pot créixer fins a
999 codis per cada grup de séries, de manera que hi ha marge més que
suficient perqué el quadre creixi. No es contempla la reutilitzacio de codis i si la
declaracié de baixa per a aquells que quedin en desus.

Actualment tenim donats dalta 778 codis, distribuits de la seguent
manera'’:

22 identifiquen funcions o grups de seéries.

134 identifiquen activitats o subgrups de séries.
502 corresponen a séries documentals.

120 corresponen a subseéries documentals.

Entenem la subsérie com wuna especificaci6 que deriva duna
procedimentacié concreta o d’'una seriacid6 per matéria de la documentacio
produida. De manera que depen d'una serie documental. Alhora sintetitza
'opcié de subdivisions especifiques d’alguns quadres tradicionals, elimina
aguest codi addicional i simplifica la classificacio.

El quadre esta pensat per a descriure la documentacié municipal entre 1840
i 'actualitat.

4.2 CALENDARI DE RETENCIO | ELIMINACIO

Es tracta de I’ instrument que ens permet gestionar les mesures aplicables
als diferents moments del cicle de vida dels documents produits. El seu objectiu
principal és I'eliminacié raonada i legal de la documentacié produida com a
factor indispensable per a l'optimitzacid dels recursos d’emmagatzematge.
Entenem per retencio la politica que defineix que és el que es conserva, quina
expurgacio es realitza i durant quins terminis. L’eliminacio defineix el conjunt de
regles que s’apliquen sobre la documentacio que es selecciona per a la
destruccio.

Totes les politiques dissenyades s’han convertit en normes d’aplicacio que,
alhora, s’han associat a cada un dels codis de serie i subserie documental del
quadre de classificacié. En alguns casos les normes deriven directament de les
TAAD (Taules d’avaluacio i accés documental) aprovades per la Generalitat de
Catalunya i d’aplicacié preceptiva. En la majoria de casos no existeix una
norma concreta derivada del marc legislatiu. Per tant, la norma per defecte és

' Dates del dia 2 de desembre de 2009
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sempre la conservacio permanent. En els nous subsistemes desenvolupats i
amb I'ajuda de URM, I'aplicacié de normes ha de ser sempre la mateixa amb
independéncia del format i el suport utilitzats.

4.3 QUADRE DE SEGURETAT | ACCES

Es tracta de I' instrument que defineix els nivells seguretat aplicables a cada
un dels usuaris del sistema. Dividim la seguretat en tres elements: La definicio
de rols, la constatacié de funcions i la tipologia de permisos. Tant els rols com
les funcions s’han de definir a partir dels requisits del model Moreq 2 i s’han
associat als rols que permet el producte UCM. Pel que fa a la tipologia de
permisos s’han determinat els previstos per I'UCM; a saber, administrador,
lectura, escriptura i esborrat.

Els rols, funcions i permisos poden ser aplicats a usuaris individuals, pero
també a grups d’usuaris i arees d’'usuaris. Cada grup i area tenen definits uns
ambits competencials que serveixen per a una distribucié correcta de la
produccié documental i per a la distribucid coherent de responsabilitats.

Pel que fa al regim d’acceés per a ciutadans i ciutadanes s’ha definit diferents
protocols d'accés segons la serie i la subserie descrita en el quadre de
classificacio. Els criteris utilitzats deriven de la legislacio vigent sobre accés a
documentacid publica i sobre proteccié de dades. El protocol d’accés també es
defineix per a cada una de les fases activa, semiactiva i inactiva de la
documentacio.

4.4 VOCABULARI DE METADADES

Qualsevol sistema de gesti6 documental necessita una relacid de les
metadades que s'utilitzaran per a la descripcié de les entitats intel-lectuals
produides a I' interior del sistema de producci6. Cada entitat intel-lectual
necessita un perfil de metadades associat per tal de constatar les seves
propietats essencials a curt, mitja i llarg termini. Alhora aquestes metadades
permetran la indexaci6 d’aquests per a la recerca i Us dels documents descrits.
Es tracta, doncs, d’'un instrument vital.

El nostre model s’adapta a les necessitats de I'’Ajuntament de Terrassa. En
aguest sentit s’han utilitzat altres models i estandards per a la seva elaboracié.
En concret les ISO 23081 1 i Il de metadades, el vocabulari de metadades del
sistema IARXIU i el vocabulari de metadades del projecte AITEN de
'Ajuntament de Girona. EL nostre model permet la descripcié de les entitats
intel-lectuals seguents:

- Unitat documental simple

- Unitat documental simple com una part d’unitat documental composta
- Unitat documental composta

- Signatura i certificat electronic

- Relacions

- Esdeveniments

El vocabulari s’aplicara a UCM i URM per a la descripcié de totes aquestes
entitats i és escalable. Pot incorporar en qualsevol moment metadades
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addicionals relatives a criteris de preservacio, a informacié sobre I'entorn
tecnologic utilitzat, etc.

4.5 CATALEG DE TIPOLOGIES DOCUMENTALS

La descripcié d'unitats documentals simples requereix d'un vocabulari
normalitzat de termes que identifiquin tipologies documentals en aquest nivell
de descripcié. No es tracta de descriure agregats documentals, a la manera de
les series documentals, sin6 de disposar d’'un instrument que ens permeti
identificar cada document de manera individual. Amb aquest objectiu s’ha
confeccionat un cataleg de tipologies documentals basat en els principis de la
Diplomatica, cieéncia que estudia els documents en la seva individualitat.

La seva gran virtut és la disposicié d'un vocabulari comu per tot I
Ajuntament que permeti la designacié d’aguestes denominacions en qualsevol
moment de la descripcid i de la recerca. Un dels problemes més freqlents,
precisament en entorns de produccié com les unitats de xarxa, és I'extrema
creativitat en la assignacié de noms identificatius de documents.

El cataleg es distribueix en paral-lel al Manual de Gestio Documental en els
processos de formacid als usuaris. Aquest instrument també s’incorporara al
gestor documental, on sera més senzill el seu Us i parametritzacio.

4.6 CATALEG D'AUTORITATS

Aquest instrument complementa la definicio de grups i arees d'usuaris del
guadre de seguretat amb la descripcié dels organs administratius productors.
Aixi disposem de la descripcio de les diferents entitats administratives des del
nivell d’empresa, societat o institut, a departament i unitat administrativa.
Cadascuna de les entitats té associada una cronologia d’actuacio, de manera
gue las seva assignacio en la descripcié permet saber I'ambit cronologic en que
la documentacié es va produir. De la mateixa manera que el cataleg de
tipologies documentals, serveix com un vocabulari controlat comd per a tota
I'organitzacio a efectes de descripcio i recerca d’informacio.

5. PER QUE PARADIS?

PARADIS ha estat el nom que hem escollit per denominar el nostre projecte.
No és un acronim, sind una metafora. Les raons son tres:

- En primer lloc, el nom esta molt arrelat a Terrassa amb I'existéncia
del torrent de Vallparadis i el record d’un antic topdonim PARADIS que
es documenta des de I'época de I'antic bisbat d’ Egara.

- En segon lloc, PARADIS, és la metafora ideal per un entorn perfecte
on els documents anirien a conviure de manera idil-lica amb els
altres, organitzats, ben descrits, rapidament localitzables i utilitzables.
PARADIS és també metafora de perfeccio.

- En tercer i dltim lloc, PARADIS és sinonim, en alguns llocs, de
cementiri. De manera que el Sistema dissenyat pot ser entés com el
lloc on cada document produit va a residir de manera permanent una
vegada finalitzat el seu cicle vital inicial.

Terrassa, 11 de desembre de 2009
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