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Resum:

Aquest article explica una experiencia d'implementar un sistema de gestié de documents per un ERP (Enterprise Resour
ce Planning) que ja incorpora un EDMS (Electronic Document Management System) que no compleix els requisits d'un
EDRMS (Electronic Document and Record Management System). Es un projecte pensat i desenvolupat per una empresa
privada, Oficina Ponti, SLP, liderat pel Servei dArxiu i Gestié de Documents d'Oficina Ponti, SLP amb la col-laboracié de
Sistemes d’Informacié i de Comunicacié d'Oficina Ponti, SLP El projecte te com a objectiu integrar el cicle complet de la
documentacid, des de que ingressa al sistema i es classifica, passant per la validacio i, finalment, per la preservacio i/o
eliminacié.
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Proyecto para implementar la gestion de documentos en un ERP (Enterprise Resource
Planning)

Resumen:

Este articulo explica una experiencia de implementar un sistema de gestiéon de documentos para un ERP (Enterprise Re-
source Planning) que ya incorpora un EDMS (Electronic Document Management System) que no cumple los requisitos de
un EDRMS (Electronic Document and Record Management System). Es un proyecto pensado y desarrollado por una em-
presa privada, Oficina Ponti, SLP liderado por el Servicio de Archivo y Gestién de Documentos de Oficina Ponti, SLP con la
colaboracién de Sistemas de Informacion y de Comunicacion de Oficina Ponti, SLP. El proyecto tiene como objetivo integrar
el ciclo completo de la documentacion, desde que ingresa al sistema y se clasifica, pasando por la validacion y, finalmente,
para la preservacion y / o eliminacion.

Palabras clave:
classificacién; docucentrico; EDMS; EDRMS; eliminacion; empresa privada; ERP; gestién documentos; preservacion.

Project for implementing a document management system (Enterprise Resource Planning)

Abstract:

This paper explains the implementation of a document management system in an ERP (Enterprise Resource Planning).
This ERP although has already incorporated an EDMS (Electronic Document Management System), it fails to comply with
the requirements of a EDRMS (Electronic Document and Record Management System). This project has been designed
and developed by a private company — Oficina Ponti, SLP — leadered by its Archival and Records Management Service and
Information and Communication Systems. The aim of this project is integrating the documentation life cycle considering the
registration of a record in the records system, its classification, appraisal, disposition and finally preservation or destruction.
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classification; docucentric; destruction; EDMS; EDRMS; ERP; records management; preservation; private company.
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1. Introduccio

Des del Servei d'Arxiu i Gestid de Documents d'Oficina
Ponti, SLP amb la col-laboraci¢ de Sistemes d'Informacio i
de Comunicaci6 d'Oficina Ponti, SLR s’ha definit un projec-
te per crear un sistema de gestié de documents per I'ERP
(Enterprise Resource Planning) de I'empresa. Un ERP és
un sistema informatic que gestiona la informacié sobre els
recursos empresarials, de manera que permet planificar
la produccio, I'aprovisionament de material, gestié de I'in-
ventari, gestié de comandes, gestié financera o de recur-
sos humans. Aquest tipus de sistemes permet integrar la
informacié de diferents departaments i arees funcionals,
de manera que ajuda a combatre les illes d'informacié a
les organitzacions (CIDEM, 2003; Gomez y Suérez, 2003).

L'objectiu del projecte és adaptar el cicle de vida complet de
la informacié i la documentacié a un ERP que, tot i tenir un
modul de gestor de documents electronics o EDMS (Elec-
tronic Document Management System), aquest no com-
pleix els requisits basics d'un EDRMS (Electronic Document
and Record Management System). Els EDMS i els EDRMS
son aplicacions informatiques especifiques per a la gestié de
documents. Hi ha un tipus de documents especifics gene-
rats per les organitzacions que son evidéncies de I'activitat
diaria. Aquests documents-evidencies en angles s'anome-
nen records, d'aqui la R en I'acronim. Lespecificitat d'aquets
documents fa que les aplicacions hagin d'incorporar especi-
ficacions funcionals propies de la ciéncia arxivistica (quadre
de classificacio, taules d'avaluacio, etc.) (Joseph, 2008).

Entenem que la gestié dels documents electronics s'ha
de fer des de programaris especifics anomenats EDRMS.
No obstant, des d'una prespectiva de documents d'em-
presa, creiem que és dificil delimitar el que és document
del que és document-evidencia sobretot en una fase ac-
tiva 0 semiactiva i, sobretot, pel que fa als documents de
negoci, els de la ra6 de ser de I'empresa. Es evident que
hi ha documents que poden ésser considerats documents
i n'hi ha d'altres que sén documents-evidencia. La identi-
ficacié del document-evidencia I’hem deixat per la fase de
preservacio i/o eliminacié.

Aquest tipus de sistemes permet
integrar la informacio¢ de diferents
departaments i arees funcionals,
de manera que ajuda a combatre les illes
d'informacié a les organitzacions.

Dit aix0, cal tenir present que, en més d'una ocasio, les
empreses gestionen el seu Core Business amb un se-
guit d'ERPs especifics pel seu negoci on la gestié de
documents, entesa en el sentit més ampli, €s un modul
afegit amb un seguit de funcionalitats i caracteristiques
que s'allunyen de la gestid de documents. Sén moduls
d'EDMS on “I'us operacional; els workflows; la indexaci¢;
la revisié i control de les versions; les necessitats ope-
racionals; el contingut informatiu i les peces individualit-
zades” (Russo, 2009) prevalen per sobre del “control ad-
ministratiu; I'emmagatzematge; el quadre de classificacio,
la conservacio; els reglaments i la legislacio; els mitjans
d’'emmagatzematge i la integracié de les series.” (Russo,
2009).

Tot i que aquests ERPs es poden integrar en un EDRMS,
per una relacié de costos i per evitar les integracions, hi ha
I'opcié de desenvolupar un projecte per implementar un
sistema de gestidé de documents per a I'ERP

En aquest sentit cal especificar que un sistema de gestid
de documents és un conjunt de processos, procediments
i eines orientats a gestionar documents.
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Afegir que aquest projecte s'ha desenvolupat per als docu-
ments docucentrics (documents no estructurats), els do-
cuments creats per aplicacions informatiques: documents
de text, imatges, grafics, correus electronics... Queden
exclosos els documents datacentrics (documents estruc-
turats, les bases de dades, etc.) (Serra, 2003).

2. Justificacio

La documentacié per a I'empresa és un actiu. La gestio
dels documents, independentment del format, és un valor
afegit per al'empresa, pel valor primari i secundari dels do-
cuments, i una garantia per a preservar les seves evidéen-
cies. Per tant, és basic implementar un sistema de gestié
de documents que asseguri la integritat, recuperacioé i pre-
servacio a llarg termini.

A partir de la implementacié d'un ERP es detecten un se-
guit de mancances —classificacio, validacié i preservacié/
eliminacié— per a gestionar els documents, sobretot en un
entorn electronic, com evidéncia de les activitats organit-

zatives. Aquest entorn genera la necessitat d'implementar
un sistema de gestid de documents per a classificar, vali-
dar i preservar o eliminar els documents.

3. Destinataris

El projecte s'adreca al personal intern d'Oficina Ponti, SLP
tant al personal que ingressa o consulta els documents a
I'ERP com al personal del Servei d'Arxiu i Gesti¢ de Docu-
ments o al personal de Sistemes d'Informacié i de Comuni-
caci6 encarregats de gestionar les diferents fases del siste-
ma. El projecte se centra en els documents docucentrics.

4. Objectius

Els objectius del sistema passen per:

4.1. Classificar els documents que es registren a I'ERP
mitjangcant un sistema de classificacié dels docu-
ments.

4.2. Validar la integritat dels documents que es registren a
I'ERP mitjangant una sistema automatic de validacio.

4.3. Preservar o eliminar els documents un cop han per
dut la seva validesa legal.

5. Context

Oficina Ponti, SLP és una empresa dedicada als serveis de
valor afegit i estrategics per a la proteccié de la propietat in-
dustrial a nivell estatal i internacional. L'empresa es va fun-
dar el 1935 amb seu social a Barcelona. Actualment té una
delegacié comercial a Alacant i, anteriorment, va tenir una
a Madrid. Tota la gestié de la documentacié queda centra-
litzada a Barcelona on es localitzen els servidors de fitxers.

El mes de gener de 2007 es va fer un canvi de programa-
ri i es van migrar les dades de I'aplicacié existent a una

39



COBDC/Item 58/ p. 35-47

de nova, I'lP Manager Software de Patrix. Aquesta aplica-
cid és un ERP basat en Microsoft SQL-Server (Structured
Query Language). Fins aleshores, Oficina Ponti SLP havia
gestionat els expedients mitjancant un llenguatge basat
en MUMPS (Massachusetts General Hospital Utility Multi-
Programming System).

La decisid de canviar d'aplicatiu va néixer el 2000 i, des-
prés d'un intent mitjancant programari propi, €s va optar
per un ERP especific i, més concretament, per I'opcié de
Patrix. Des del punt de vista de gestié de documents no
es va tenir en compte les funcionalitats o requeriments
d'un EDRMS. Es passava d'un sistema on la documenta-
cid en format electronic no es podia integrar a I'expedient
a un sistema que permetia la integracio.

Paral-lelament, el mateix 2007, es va crear el Servei d'Arxiu
i Gestié de Documents d'Oficina Ponti, SLP Actualment
és un servei vinculat a la Direccio d'Organitzacio, Qualitat,
Sistemes d'Informacioé i Servei d'Arxiu.

El Servei dArxiu i Gestié de Documents és el responsa-
ble de la custddia, conservacio, organitzacio i gestié dels
documents generats o rebuts per Oficina Ponti, SLP inde-
pendentment del format. El Servei dArxiu i Gestid de Do-
cuments és qui defineix i controla I'accés als documents;
€s qui gestiona les instal-lacions, els equipaments i els
mitjans tecnics i és el responsable dels instruments de
descripci¢ i de l'avaluacié i la tria documental. En definiti-
va, el Servei dArxiu i Gestié de Documents és qui defineix
el sistema de gestié de documents, per la qual cosa, ha
definit i dissenyat, els instruments per a gestionar els do-
cuments.

Des de 2007 fins a I'actualitat, entre d'altres s’han fet
les seglients accions: creaci¢ de la Normativa del Ser
vei d’Arxiu; reorganitzacié del fons documental en suport
paper; gestié de les transferencies i préstecs; elimina-
ci6 i destruccié de documentacié, en suport electronic
i paper; creaci6 del Sistema dArxiu d’'Oficina Ponti, SLP
del Cataleg de I'Arxiu Central d'Oficina Ponti, el de IAr
xiu dAdministracié i Direccié d'Oficina Ponti, SLP i el

File Plan d'Oficina Ponti, SLP. Darrerament s'ha iniciat un
projecte per a reorganitzar i accedir a tota la informacié
electronica.

A nivell de reorganitzacié del fons documental es va iniciar
la tasca d'inventeriar uns 54.000 expedients del fons do-
cumental. Fins aleshores els expedients es classificaven
mitjancant un sistema de carpetes penjants d'ordenacié
seqliencial en funcié de les quatre Ultimes xifres del nu-
mero d'expedient. Un sistema utilitzat per als historials
clinics d'hospital on es distribueix I'espai de les prestat-
geries en funcié d'un estudi estadistic que analitza el crei-
xement dels numeros d'expedients. El sistema resultava
ineficient i es necessitava una solucidé que va passar per
la reorganitzacié de tot el fons. Mitjangant una base de
dades Access, el Cataleg de I'Arxiu Central d’Oficina Ponti,
SLP es relacionava nimero d’expedient amb una unitat
d'instal-lacié. Es passava de les carpetes penjants a les
capses d'arxiu definitiu. Paral-lelament s'establia el proto-
col per transferir expedients i documentacio a IArxiu Cen-
tral i el procediment per sol-licitar expedients en préstec.
El mateix Cataleg de I'Arxiu Central incorporava una taula
per gestionar els préstecs. Aquest procés de reorganitza-
ci6 va permetre optimitzar I'espai i eliminar documentacié
sense valor, sobretot publicacions que son accessibles via
internet. La creacié del Servei dArxiu i Gestié de Docu-
ments va facilitar normalitzar i protocolitzar les eliminaci-
ons i destruccions de documents i expedients.

6. Projecte d'implamentar la Gestio de
la Documentacio en un ERP

Tal com hem assenvyalat, el 2007 es va fer la implementa-
cioé d'un nou ERP Lentrada en funcionament del nou ERP
va portar a desenvolupar un projecte per a gestionar els
documents en format electronic. Aquest projecte va néi-
xer en funcié de les necessitats i mancances detectades
tot integrant aspectes relacionats amb la gestié dels docu-
ments que no es contemplaven.
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6.1. ERP: Patricia

Després d'una experiencia fallida de desenvolupar un ERP
fet a mida es van analitzar diferents ERPs per a la gestié in-
tegral de la propietat industrial. Finalment es va optar per
Patrix, empresa sueca especialitzada en la gestié i desen-
volupament de software especific en Propietat Industrial,
ja que era la més Optima i permetia, entre d'altres, una
parametritzacié per usuaris no técnics. Patricia és el nom
comercial de I'ERP

A grans trets, els punts forts de Patricia és que integra la
legislacié en matéeria de Propietat Industrial d'arreu del moén
i permet la parametritzacié pels usuaris no técnics. En el
seu dia era innovador —|'analisi es va iniciar el 2005- amb
les possibilitats d'incorporar els documents electronics dins
del propi ERP i permetia gestionar els WorkFlows o fluxes
de treball. En resum, Patricia és una bona aplicacio per a la
gestio integral de la Propietat Industrial, no obstant, la gestié
dels documents no és un dels punts forts, ja que es tracta els
documents més com un EDMS que no pas com un EDRMS.

A nivell d'arquitectura, Patricia, es desenvolupa en un
entorn Client/Servidor. A grans trets, un sistema client/
servidor, permet: a) tenir els recursos centralitzats en els
servidors i evitar la redundancia de recursos; b) millorar la
seguretat ja que els punts d'accessos al servidor sén dins
d'una xarxa local; i ¢) administrar els rols dels clients de
forma centralitzada.

La part servidor consta d'una base de dades Microsoft
SQL Server, un sistema de permisos Domini Active Di-
rectory de Windows i espai d’emmagatzematge. L'SQL
Server és un sistema de gestio de bases de dades relacio-
nal capac de posar a disposicié de molts usuaris —clients—
grans quantitats de dades de manera simultania. La base
de dades te unes unes 700 taules relacionades. El numero
de taules és I'habitual en una aplicacié d'aquestes carac-
teristiques. EI Domain Active Directory de Windows es
un servei on es poden crear usuaris, equips 0 grups amb
I'objectiu d'administrar els inicis de les sessions i diferents

politiques de seguretat a tota una xarxa d'ordinadors. Les-
pai de disc és espai d’emmagatzematge.

La part Client a Patricia esta desenvolupada amb el llen-
guatge de programacié Power Builder. Aquest llenguat-
ge permet el desenvolupament de diferents aplicacions
i components.

El coneixement de l'arquitectura i llenguatge SQL Server
permet fer modificacions, consultes i integracions.

6.2. La gestio de documents de Patricia i la con-
tribucio del Servei d’Arxiu i Gestié de Documents

Patricia permet gestionar tant els documents datacéntrics
—orientat a les bases de dades, per tant documents estruc-
turats— com els docucéntrics —orientats al document amb
dades desestructurades ja siguin documents de text, fulls
de calcul, imatges...— tot i que ho fa de manera diferent.

Els documents datacéntrics es gestionen i s'emmagatzemen
mitjancant la base de dades. Aquesta base de dades permet
gestionar grans quantitats de dades de forma organitzada
per a que després pugui ser cercada i utilitzada facilment.

Els documents docucentrics s'emmagatzemen mitjancant
un sistema de directoris de Windows. La gestié dels docu-
ments docucéntrics es realitza mitjancant un modul basic
d'EDMS (Electronic Document Management System) que
permet entre d'altres accions: la produccio; la classifica-
cio; la indexacid; el control de versions; la integracié de les
aplicacions ofimatiques; utilitzacié de plantilles; integracio
de workflows; recuperacié i accés als documents. Les
metadades d'aquest modul EDMS s'incorporen també a
les taules dels documents datacéntrics. EI mateix EDMS
incorpora un modul de digitalitzacié i integra un sistema
per a enviar documents des d'un entorn Office, ja sigui
documents de texts, fulls de calcul o correus electronics,
a Patricia. Actualment hi ha 845.905" documents docucen-
trics.

1. Dades del 3 de juny de 2014 a les 13.45h segons consulta a la taula Log_id_document.
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En definitiva, mentre que la gestié dels documents data-
centrics és un dels punts forts de Patricia, la gestio dels
documents docucéntrics passa per 'EDMS sense tenir
present 'EDRMS. D’aqui el desenvolupament del projec-
te que inclou: classificar; validar i preservar o eliminar els
documents docucentrics.

Els subapartats seglients detallen els elements integrants
del sistema informatic, la seva impantacio i funcionament,
destacant el paper que hi juga el Servei dArxiu i Gestié
de Documents, i la col.laboracié amb el departament de
Sistemes d’'Informacié i de Comunicacio.

6.2.1. Les metadades dels documents docucentrics

LEDMS de Patricia permet enregistrar un seguit de metada-
des utilitzades per gestionar els documents docucentrics.

Metadada Descripcio

Logged By usuari que ha enregistrat el document docu-
centric

Log Date data i hora de I'equip des del qual es registre

el document docucentric

Document Name nom del document docucentric

Description descripcié del document docucéntric

Received date data de rebuda del document docucéntric

Sent date data d’enviament del document docucentric

Type format del document docucentric

Category categoria del document docucentric

Status per indicar si el docuement docucentric és
editable (editable) o difinitiu (locked)

Public per especificar si el document és public o no

public

Show on Device Tab | perveure's a un apartat concret de I'expedient

Familiy Document fer accessible el document a tots els expedi-

ents d'una mateixa familia

Taula 01: metadades dels documents docucéntrics

Les metadades que identifiquen a |'usuari provenen de
l'usuari que s'ha identificat mitjancant una clau per a ac-
cedir a la part client del programa. Les que identifiquen la
data i hora provenen de la data i hora de I'equip des del
qual es registre el document. Es un punt debil ja que és
facil fer una simple modificacio de la data.

Les metadades del Document Name, Description, recei-
ved date i sent date permeten aportar informacié sobre el
nom, descripcio i dates d'enviament i recepcié del docu-
ment. S6n camps lliures. Des del Servei dArxiu i Gestio de
Documents s'han donat les directrius per nomenar, mit-
jancant el Sistema de Classificacié de Documents, i des-
criure els documents. Tanmateix, al ser opcional el camp
en el software, i no haverhi un control, no coneixem el
grau d'implementacio. Es una linia de treball de futur.

Mitjancant un desplegable es pot identificar el format
—* pdf; *.rtf:*.jpg; *.msg...— del document. Es un camp
lliure i no hi ha cap sistema que validi si el format és el que
es diu que és. Des d'un punt de vista de preservacié dels
documents aquest camp hauria de ser automatic ja que
podria assegurar politiqgues de migracié. En aquest sentit
afegir que els correus electronics amb adjunts, tot i que
esta procedimentat com tractarlos —cal separar |'adjunt
del correu— ens podem trobar correus que tenen docu-
ments adjunts que fan dificils les politiques de migracié a
altres formats. Si el document adjunt conté un altre correu
que també te documents adjunts, aleshores, possible-
ment, sén documents que corren el risc de perdre's.

La metadada que identifica la categoria del document és
un desplegable lliure que s'utilitza per interactuar amb or
ganismes oficials (fer presentacions via *.xml, per exem-
ple). Des del Servei dArxiu i Gestié de Documents es va
instar a crear una metadada de Relacions Externes (per
tota relacié amb els clients) i una altra de Relacions Inter
nes (per les comunicacions internes de I'empresa).

La metadada de |'status s'utilitza per indicar si el docu-
ment és editable (editable) o difinitiu (locked), que no per-
met canvis. Es una informacié que impedeix, per exemple,
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que un document sigui eliminat —si no es modifica I'sta-
tus—. La finalitat és sobre tot identidicar si un escrit esta
en versio definitiva o si s'esta treballant en ell.

La metadada de public és per especificar si el document
és pot fer public. En cas afirmatiu el document és accessi-
ble via extranet pel client.

La metadada de Show on Device Tab s'utilitza per veure's
a un apartat especific de I'expedient.

La metadada de Familiy Document te la finalitat de fer ac-
cessible el document a tots els expedients d'una matei-
xa familia. En cas de marcar aquesta opcié el document
queda guardat en un expedient i a la resta s'hi accedeix
mitjancant un enllac.

Per sobre de totes aquestes metadades dels documents
docucentrics trobem les que identifiquen I'expedient que
es basa en quatre blocs:

[
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Metadada Descripcio

case type modalitat de I'expedient

case number o
family number

numero comptador d'expedients incremental

case country identificador del pais o conjunt de paisos

case number
extension

per diferenciar expedients d'una mateixa mo-
dalitat, familia i pais

Taula 02: metadades del niumero d'expedient

Actualment hi ha 35 modalitats d'expedients que cobrei-
xen totes les tipologies d'expedients. En termes de classi-
ficacid, des d'un punt de vista arxivistic, serien un primer
nivell de classificacié. El nUmero d'expedient és incremen-
tal en relacié a la modalitat d’expedient. En el cas d'una
familia? d'expedient tindrien el mateix numero. El case co-
untry identifica el pais o conjunt de paisos®. Actualment hi
ha 350 varietats de designacions de paisos o conjunt de

2. Dins de la gesti6 de la propietat industrial ens podem trobar en una sol-licitud a diferents paisos, en aquest casos s'utilitza el concepte de “familia”
3. Dins de la gesti6 de la propietat industrial es poden sol-licitar tramits per agrupacions de paisos, en aquests casos la denominacié del pais és una
identificacié d'aquesta agrupacié. Per exemple, una marca comunitaria s'identifica amb un EU.
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paisos. Finalment el case number extension es pot utilitzar
per multiples opcions i variants de la propia gestié de la
propietat industrial. Al llarg de la historia d'Oficina Ponti,
SLP s’han gestionat unes 2.246 tipologies d'expedients®.

6.2.2. La classificacio

Lingrés dels documents electronics a 'EDMS va generar
la necessitat d'establir un sistema de classificacid unifi-
cat per tal de recuperar la informacié de forma rapida. Ne-
cessitat reforgada pel fet que, la documentacié en format
electronic prolifera molt rapidament i que els espais gaire-
bé infinits de memoaria generen veritables " big data”

Aixi, el 2008, mitjancant un analisi de les tipologies d'expe-
dients o tramitacions i la col-laboracié del Director d'Ope-
racions i el Cap del Departament de Patents es va definir
el Sistema de Classificacio de Documents. Es un sistema
que neix per a la documentacié en format electronic pero
que s'ha acabat implementat, també, per la documentacié
en suport paper.

El sistema de classificacid afecta als anomenats nivells
complementaris de classificacio, ja que el nivell basic o file
plan, com ja hem vist, ve donat pel propi ERP Mitjangant
aquests nivells complementaris de classificacid definim
amb més exactitud la descripcié dels documents a classi-
ficar. Es va optar per crear un seguit de subdivisions espe-
cifiques, nominals i uniformes. Tot aquest procés s'acom-
panyava de la corresponent formacié i incorporacié a la
Normativa del Servei dArxiu. Paral-lelament s'elaboraven
els documents de consulta amb la descripcié de cada codi.

Actualment hi ha una trentena de subdivisions especifiques
que passen des dels conceptes més comuns a totes les
tramitacions. Aquestes van des de les relacions previes amb
el client (EQ1); als tramits de sol-licitud/presentacié (E02); els
suspensos (E03); els recurcos d'alcada (E04); la concessié/
resolucioé (EOB); el manteniment (E06); la renovacié (EQ7) i

L'ingrés dels documents electronics

a 'EDMS va generar la necessitat
d’establir un sistema de classificacio
unificat per tal de recuperar la informacio
de forma rapida.

el tancament (E08). El sistema incorpora un seguit de co-
dis més especifics per a cada modalitat com podria ser, a
tall d’'exemple, els informes de cerca (EQ9); I'examen técnic
(E10) o les declaracions d'Us (E11). Es un sistema que es
manté actualitzat i, per exemple, la Ultima subdivisié incorpo-
rada (E30), és per tota la documentacié amb els processos
de les relacions financeres amb els proveidors o clients, in-
corporant des de les condicions de pagament, reclamacions
de factures, impagaments, informacié sobre pagaments.

Aquests codis sén els que s’han d'identificar dins del Do-
cument Name. ElI Document description es reserva per
ampliar la informaci¢ identificada en el Document Name
tal com s’ha assenvyalat a les metadades.

6.2.3. La validacio

Els documents que ingressen a I'ERP queden registrats a
I'EDMS. Les metadades del document queden emmagt-
zemades a la base de dades de I'ERP i el document docu-
centric en el sistema d'arxius.

4. Dades del 26 de juny de 2014 fruit de la consulta a diferents taules. Inclou expedients oberts i expedients tancats.
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No obstant, en més d'una ocasié, durant la generacié del
document o a I'hora de guardarlo, les metadades del do-
cument queden guardades i el document no. Aquest fet
pot passar per una pérdua de la connexié i pel fet d’estar
treballant en dos servidors diferents, un pels documents
datacentrics i l'altre pels documents docucentric. També
es pot produir per una errada en el client o a la xarxa o en
el propi ERP Aixd provoca una desincronitzacio i I'enllag
guardat a la base de dades apunta a un arxiu que no exis-
teix. Teoricament, sempre que es genera un document o
s'enregistre caldria validar que aquest hi és. No obstant, la
propia dinamica de les feines i dels sistemes d'informacié
fa que aquesta tasca no es realitzi sempre.

En el moment que es va detectar aquesta anomalia, el
mes d'octubre de 2012, des de Sistemes d'Informacié i
Comunicacié d'Oficina Ponti, SLP es va desenvolupar un
programa que permet fer una comprovacié diaria de tots
els documents enregistrats.

El programa s’ha desenvolupat mitjancant llenguatge de
programacio Java i I'entorn de desenvolupament integrat
(IDE) de NetBeans. Es van escollir aquests llenguatge i en-
torn per interactuar amb els sistemes operatius i les apli-
cacions. Es va escollir Java per ser un llenguatge robust,
segur, dinamic, i multiplataforma.

El programa te un métode que es connecta a la base de
dades i recopila les metadades dels documents generats
durant les 24 hores anteriors. Per cada document compro-
va que I'enllac guardat a la base de dades obté I'arxiu indi-
cat. Si no troba I'arxiu es cerca a la base de dades |'usuari
que ha generat I'arxiu i el programa envia un correu elec-
tronic informant de I'anomalia i que es revisi. Es el que
hem anomenat «document fantasman.

6.2.4. Preservar i eliminar
El sistema de classificacié de documents ens permet iden-

tificar quins documents cal preservar a llarg termini so-
bretot en un entorn electronic. Aixi, segons els criteris de

preservacié establerts, un expedient, un cop ha perdut el
seu valor legal, s'elimina. No obstant, des de sempre, s'ha
conservat I'ordre de tancament. Les subdivisions especi-
figues ens permeten, ja sigui amb sistemes automatics
o0 manuals —com és el cas— identificar quins documents
docucentrics cal preservar i quins es poden eliminar, i di-
ferenciar quins documents séon considerats documents-
evidéncia dels que sén considerats documents.

Aixi, 'EO8 —el document o documents que posen fi a una
tramitacié— es conserva a llarg termini. Progressivament
s'han establert nous codis de preservacio i, actualment,
es conserven, també, les Negociacions/Acords (E17).

Per agilitzar la tasca d'eliminar i preservar s'ha desenvo-
lupat una aplicacié que permet, mitjancant una llista d'ex-
pedients, tractar els documents d'una forma més agil i
rapida. Es el Patricia Document Eraser (PDE). Aquest des-
envolupament ha estat una iniciativa del Servei dArxiu i
Gesti6 de Documents, i ha estat Sistemes d'Informacio i
de Comunicacio I'encarregat de dur-lo a terme.

El PDE interrelaciona les dues bases de dades —la del Ser-
vei dArxiu i 'ERP-i genera una interficie on es poden con-
sultar i seleccionar els documents a tractar. Mitjancant un
data warehouse s'incorporen metadades a les bases de
dades relacionades amb el tractament.

6.2.5. Les cerques i els indicadors

Paral-lelament es va crear el SuDocu, una interficie per po-
der fer cerques dels documents de I'ERP i altres aplicaci-
ons com el CRM (Customer Relationship Management), la
Intranet d'Oficina Ponti —PontiClick— o I'I'TMIS (/nformation
Technology Management Information System). LIRMIS és
I'eina que permet registrar les incidéncies i projectes que
entren a Sistemes d’Informacié i de Comunicacié d'Ofici-
na Ponti, SLP

Les cerques en el SuDocu es realitzen mitjancant alguna
de les taules de les diferents bases de dades. Una vegada
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realitzada la cerca, el programa mostra els resultats per
pantalla i permet accedir als documents, amb les creden-
cials i permisos de |'usuari del domini.

Pel que fa als documents docucéntrics es poden fer cer
ques pel Document Name (on s'identifiquen les subdivi-
sions especifiques); pel Document Description; pel Log-
ged By, pel received date i el sent date. Paral-lelament es
poden afegir criteris de cerca pel nimero d'expedient; la
descripcio de I'expedient i el niUmero o nom del client.

El mateix SuDocu es pot utilitzar per conéixer alguns indi-
cadors relacionats amb la gestié dels documents.

Mitjancant una cerca entre dates podem cong&ixer, per
exemple, el nUmero de documents que ha registrat al sis-
tema. Aixi, a tall d’exemple, podem veure I'increment del
numero de documents registrats des del 2007 —any de
posada en funcionament de I'ERP-al 2013.

Documents docucentric registrats a I'ERP des del 2007
al 2013:

Metadada Documents % respecte I'any anterior
2013 167755 +09.11%

2012 144.581 + 20.55%

201 119.927 -00.02%

2010 119.959 +23.52%

2009 97117 +16.98%

2008 83.017 +42.59%

2007 58.220

Taula 03: nombre de documents docucentrics a I'ERP. 2007 - 2013

7. Conclusions

Adaptar un EDMS a un EDMRS no és una tasca complexa
i és una garantia per un actiu d'una empresa com son els
documents. Tot i que I'ambivaléncia entre document i do-
cument-evidéncia, des d'un punt de vista d'una empresa
privada, no ajuda, tal com assenyalavem a la justificacio,
no ha de ser I'excusa per no impulsar un projecte de ges-
ti6é de documents.

En un entorn electronic, la multitud de formats, les versions
d'un mateix programa i la facilitat de crear documents sén
un problema que cal tenir present. Un problema que no és
facil de gestionar. El dia a dia, la facilitat de generar docu-
ments electronics i els dispositius mobils implica la neces-
sitat de disposar d’'uns sistemes i uns protocols per gesti-
onar-los. Per molta implicacié i suport de I'alta direccié que
hi hagi, la idiosincrasia dels propis documents electronics
genera situacions que cal tenir presents i ser conscients
gue no se solucionen mitjangant sistemes de gestid de
documents. | en aquest sentit és important que hom en
sigui conscient i que hi hagi una conscienciacié molt més
global, i una formacié de com crear i tractar documents.

Lusuari no pensa amb la necessitat de recuperar la in-
formacio a mig o llarg termini ni amb la importancia de la
classificacio o descripcid com a base per a recuperar in-
formacio. Hom esta molt acostumat a utilitzar els motors
de cerca dels propis programes, per exemple del gestor
de correus, que vulguem o no vulguem, troba les coses.
Pel que fa a la preservacid, senzillament I'usuari n'hi hi
pensa i s'hi ho fa diu un “aix0" ja s'obrira. | és aixi, en el
fons. Paral-lelament I'espai d’'emmagatzematge electro-
nic és infinit i, fins i tot, podriem veure —no necessari-
ament compartir— que és més econdomic “conservarho
tot” que no pas fer politiques d’eliminacid. Sén fets i séon
plausible. Tampoc podem pretendre que cada document
docucentric que ingressa a I'ERP sigui descrit amb totes
les metadades. En aquest sentit la nostra recomanacio és
que €és més important incorporar els documents a I'ERP
gue no pas que aquests siguin tractats amb “totes les de
lallei”
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Aixi, una de les nostres recomanacions és que cal definir
i conceptualitzar un projecte de gestié de documents te-
nint present tots els aspectes marcats, per exemple, per
la ISO 15489, no obstant, no cal implementar-los tots. Pe-
tites accions serveixen per assegurar les evidéncies, per
assegurar aquest valor de les empreses que sén els docu-
ments. Un valor que, malauradament, costa de fer veure.

El sistema de gesti6 de documents que hem imple-
mentat necessita un major desenvolupament i dotar-se
d’eines per assegurar alguna de les mancances assenya-
lades, ja sigui a nivell de classificacid o validacié. Asse-
gurar una correcta codificacid i evitar els "documents-
fantasma” sén temes a tractar i millorar. No obstant, tot
aquest sistema, és un primer pas per a gestionar, o inten-
tar gestionar, els documents docucenctics en un format
electronic.

Tal com hem assenyalat, un dels punts importants és el
de la classificacid. Aquesta ens hauria de garantir les po-
litiques de recuperacié i preservacio i/o eliminacié. Mal-
auradament els sistemes utilitzats no tenen les opcions
de restringir o limitar els camps de descripcié. En aquest
cas requereix la participacioé activa dels usuaris que re-
gistren els documents dins del sistema. | aqui tornem a
la disjuntiva de classificar vs ingressar i, des del nostre
punt de vista, tal com hem dit, és més interessant que
registrin, per evitar les petites —0 no tant petites— illes
d'informacié.

Disposar d'una eina per obtenir indicadors és basica. Gra-
cies als indicadors podem coneixer el nombre de docu-
ments que entren anualment o com es classifiquen i/o
descriuen. Creiem, que a I'hora d'iniciar un projecte s'ha
de pensar en algun sistema per poder tenir indicadors. Es
un dels punts forts.

Paral-lelament és importantissim treballar de forma coordi-
nada i parlant el mateix llenguatge entre els professionals
de la gestio¢ dels documents i dels sistemes d'informacio.
Com és conegut, la definicié dels conceptes és fonamen-
tal per no girar a contravent.

En resum, implementar un sistema de gestié de docu-
ments per un ERP és un punt basic i fonamental per con-
vertir la documentacié en un actiu. Per ser un valor per a
I'empresa i una garantia de preservacié de les seves evi-
déncies. Potser no obtindrem o optimitzarem la classifica-
cio, preservacio i/o eliminacié, no obstant, el que si que
hem aconseguit és obtenir indicadors.

Finalment, una recomanacié, per tot el personal que es
dedica a la gestié de documents: cal coneixer les estruc-
tures de les bases de dades. Coneéixer les enginyeries de
les bases de dades per, un cop conegudes, congixer els
diferents llenguatges. Es una assignatura pendent.
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