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Gestione y maximice sus contenidos para
evitar el caos. Hagase con el control.
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Objectius 2

La implantacié d’'un Sistema de Gestié Documental €s un dels pilars
del Pla Director TIC, com a plataforma transversal de suport al
Sistemes d’Informacio del Departament

Els objectius principals abordats pel DAR amb aquest projecte son:

Homogeneitzar el model conceptual de gestié documental.

Definir les politiques, metodologia, mecanismes i procediments per facilitar
I'Us i futura evolucié del sistema de gestié documental implementat, tot garantint-
ne la uniformitat i I’evolucio al llarg del temps.

Implantar una plataforma de gestié documental (GD) que doni resposta a les
necessitats actuals i futures del DAR en I'ambit de la gestié documental.
Comprovar I'operativitat de la plataforma implantada donant suport a la gestid
documental de quatre processos del DAR.

Crear I’Arxiu electronic de documents del ciutada, en base a les politiques i
metodologia definides i utilitzant la plataforma de gestié documental.
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Beneficis ©.a %

Els beneficis que el DAR espera d’aquest projecte son:

Evolucionar cap a I'’expedient digital i cap a la comunicacié amb el
ciutada per mitjans telematics.

Homogeneitzar la gestio documental del DAR, disposant d’'una eina
comuna a tot el Departament per gestionar tant els documents en suport
electronic com en suport paper.

Reduir el temps d’execucié de la gestié dels expedients mitjancant la
consulta i localitzacié dels documents electronics des de qualsevol punt del
DAR.

Facilitar la difusié de la signatura electronica en disposar de la
infraestructura informatica per conservar els documents electronics.

Potenciar el procés de simplificacié documental del DAR mitjancant la
creacio d'un repositori de documents aportats pel ciutada que faciliti al
maxim el requisit de no tornar a demanar-li documents ja presentats a
I’Administracio.

Disposar d’una plataforma que proporcionara serveis transversals de
gestié documental a les futures aplicacions del Pla Director i projectes TIC
del DAR.
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3) Implantacié d’una aplicacié que doni suport
de gestié documental als processos del DAR
i a I’Arxiu electronic de documents del

1) Definicio d’'un model de gestié documental
que doni cobertura a les necessitats de
I'organitzacié i asseguri un us homogeni del

sistema de gestié documental.. ciutada.
2) Implantacié d’una plataforma de serveis 4) Execucio pilot en un nombre limitat de
amb funcionalitats propies de la gestio localitzacions per avaluar I’'adequacio de
documental: consulta, insercio, control I’eina a les necessitats reals i al treball concret
d’accés, control de versions i signatura de les diferents localitzacions.
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Definicio del model de gesticzi %%

documental

El Model de Gesti6 Documental del DAR es composa dels segluents

elements:

Defineix tots els processos i elements que
permeten operar amb els documents del
Gestor (gestio d’expedients i gesti6 de
documents).

\

Estableix el procés de
creacio de documents al
gestor documental.

La incorporacio de
documentacio externa al
gestor documental: Arriba a
través de registre.
Incorporacié de
documentacio interna: els
usuaris del DAR la donen
d’alta al gestor directa o
indirectament, sense passar
per registre.

INCORPORACIO LLIURAMENT

SISTEMA DE

: CLASSIFICACIO
PRESERVACIO

MANTENI-

MENT DEL
MODEL

La definici6 de la preservacio de la documentacio i de totes les tasques
relacionades amb I'Arxiu no esta dins de I'abast del projecte. Per tant,
no s’inclouen a la definicié del Model els processos de transferéncia a
I'Arxiu, préstec i consulta, gestié d’ubicacions fisiques a 'arxiu,
eliminacié i temps de permanéncia de la documentacio i retenci6 de
documentacio.

Defineix tots els processos i
elements que permeten donar
sortida als documents del
Gestor Documental cap a
tercers (p.e., notificacions al
ciutada, publicacié al Portal, ...).

Es el nucli de la gesti6
documental i ha de permetre que
qualsevol document que es rebi
o generi al DAR tingui una
caracteritzacié completa (cicle
de vida, permisos, codificacio,
etc.), de forma que qualsevol
Unitat del Departament pugui
saber des de I'entrada del
document com ha d’actuar pel
que fa a la Gestié Documental.




Estrategia d’'implantacio deE!

NOUS Processos

o‘ -
T

Definicié de la metodologia d’adaptacio dels processos del DAR al Model
de Gestié Documental.

Les accions s’agrupen en els seguents ambits:

Classificacié (série documental). _

Usuaris i model de seguretat. Enregistra-

Gestid d'expedients (tipus, ...). A mpt >
Documentacio del procés (cataleg). m —_
Enregistrament i incorporacio. roces ceguretat ¢
Comunicacié i formacié. " esis

Infraestructura. fedens 5

Actualitzacio de la plataforma | ‘ | |
oggr:;i%o' Infraestructura
plataforma

de gestié documental.
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Eina de gestio documental ¢ 4%
(Repositori)

’estructura del repositori que conforma l'arxiu electronic del DAR és la
seguent:

» Plantilles. Carpeta que contindra totes les plantilles de documents del DAR. Incloura
documents de la classe Plantilla.

« Documents del Ciutada. Carpeta que contindra tots els documents del Ciutada. Incloura
documents de la classe Documents del Ciutada.

» Pendents. Carpeta que contindra tots els documents pendents d’assignar a un expedient o
que generaran un nou expedient.

» Repositori DAR. Carpeta que contindra tota la documentacié del DAR (metadades i quan
convingui el contingut).

» Cada nivell dins d’'aquesta carpeta es correspondra amb el quadre de classificacio.
Aquests nivells es poden classificar segons:
* Nivells de gestiéo documental: Aquests nivells seran modificables pels usuaris
responsables de la gestio documental i defineixen I'estructura basica del repositori.
* Nivells d’usuari. Aquest nivell sera modificable pels usuaris. A partir del nivell
Serie els usuaris podran afegir expedients i documentacio als expedients.
« A partir del nivell Serie existeixi un unic nivell de carpeta “Expedient”.
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Eina de gestié documental 4%
(Incorporacio)

CAS 1: Documents d’entrada: Enregistrament i digitalitzacié amb S@rcat

it s

Procediment de compulsa electronica

Document registrat o
annex

~,  * L'usuari realitza manualment:
+ Digitalitzacio.
+ Signatura electronica del document.

Signatura Incorporacio al GD

electronica /e Laincorporaci6 de la documentacio al GD es realitza automaticament
mitjangant la invocacio, des de S@rcat, d’un servei de la plataforma.

Digitalitzacio

cat

CAS 2: Documents interns: Escaneig, incorporacio6 al gestor i signatura

——— = 7 * | 'usuari realitza manualment:
Fons dPhistorics ! 4 ) « Digitalitzacio (en cas de suport paper)
- | _ _ * Incorporacié al GD de metadades i contingut.
/ > 3 \j>j g l + Signatura electronica del document. Un cop al gestor
DOCUL"-‘;“"_V“‘?"" Digitalitzacio Incorporaci6 al GD éigna!ura documental, usuari Signa el document.
autografiat ‘ electronica

W
Document a exoedir

CAS 3: Documents electronics d’entrada des d’aplicacié de gestio

» Laincorporaci6 de la documentaci6 al GD es realitza automaticament mitjangant la invocacio, des de I'aplicaci6 de
tramitacié d’'un servei de la plataforma, complimentant de forma automatica les metadades necessaries.

CAS 4: Documents electronics intern / d’entrada sense aplicacié de gestio
» L'usuari realitza manualment: 1) Incorporacio al GD de metadades i el contingut, 2)Signatura electronica del document.
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Eina de gestié documental 4%
(Expedients)

Pel que fa a la gestio dels expedients es disposa de les segients operacions:
— Alta/Modificacié d’expedients
J +/1 Modificacié de metadades i"'f Eliminacié de documents

J A Restriccié d'un expedient |fl Reclassificacié de documents
q | Incorporacié de documents % Alta massiva d’expedients

— Consulta d’expedients

—

1'~.] _I Per a cada expedient es podran consultar tant les seves metadades com els documents que conté.

— Reclassificacio d’expedients

,. L_-'f! En cas que sigui necessari modificar la serie a la qual pertany un expedient, es creara un nou
1354 expedient a la série desti i es mouran els documents de I'expedient original al nou expedient.
Finalment s’eliminara I'expedient.
— Eliminacié d’expedients

—

ﬁ I En cas que sigui necessari eliminar un expedient, s’eliminaran també els documents que conté.
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Eina de gestié documental 4%

(Documents)

Les operacions de gestio de documents s’apliquen sobre tots els documents,
tant els rebuts al Departament com els generats internament.

Les operacions considerades son les seguents:
— Recuperacio de documents

Ty,
EI Cerca B Consulta

— Alta/Modificacié de documents

B Iy,
j Modificacié6 de metadades Eé Alliberar document D Eliminar contingut
.
E Extraure un document @E Recuperar versié anterior ! Alta massiva de documents
My ., [ .
;ﬂ Cancel-lar extraccio ﬂ Incorporar contingut

— Signatura de documents

j Copia auténtica electronica de documents en paper i signatura electronica d’'un document electronic
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Eina de gestié documental 4%
(Signatura electronica)

Es defineixen 4 escenaris 0 modalitats de signatura electronica dins el Gestor
Documental:

— Copia autentica electronica de documents en paper

— Signatura electronica d’'un document en format electronic
— (Copia auténtica electronica de documents electronics

— Signatura automatitzada per maquinari

Actualment en el Gestor Documental del DAR només estan implementades les
dues primeres modalitats.
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Eina de gestio documental ¢ 4%

(Signatura electronica)

— (Copia auténtica electronica de documents en paper. Permet obtenir
documents electronics amb consideracio de copia auténtica a partir de
documents en format paper. Hi ha dos casos d’aplicacio:

» Documents d’entrada: Enregistrament i digitalitzacié amb S@rcat.
« Documents interns: Escaneig, incorporacio al gestor, acarament i signatura.

— Signatura electronica d’'un document en format electronic. Permet
signar electronicament documents que es trobin al gestor
documental en format electronic.
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Eina de gestié documental 4%

(Signatura electronica)

— (Copia auténtica electronica de documents electronics. Permet obtenir

copies electroniques de documents originals signats
electronicament aplicant un canvi de format a PDF per lliurar al
ciutada o a altres Administracions

Procediment de generacio de copia
auténtica i signatura amb segell d’organ

S

o Ho

D tint Conversio del Signatura
ocument intern electronicaamb

signat e- contingut a PDF segell d’organ

Signatura automatitzada per maquinari. Permet la signatura de
diversos documents de forma automatica amb garanties juridiques.
No requereix la intervencid del signant en el procés de signatura.
Requereix I'is d’un dispositiu segur que emmagatzeml els certificats
digitals.
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Arquitectura Gestor Documenialn

PICA
(S@rcat,
CatCert)

Aplicacio 1

Aplicacio6 2

Aplicacio 3

|Serveis Gestor .

SI9AJISS 9P sShg

Documental

.| Plataforma Gestor
Documental (Filenet)

|

Directori
Corporatiu




Llicons apreses MW

Per implantar una eina de gestiéo documental és essencial disposar d’un model
que estableixi les normes, procediments i metodologies als quals es donara
suport.

També és essencial facilitar al maxim la gestié del canvi, que els usuaris
progressivament adoptin i es familiaritzin amb I'aplicacio i els processos definits i
que modifiquin les seves pautes de treball per assolir els beneficis que aquesta
eina aporta.

En aquest sentit, la realitzacié d’un pilot abans d’abordar el desplegament
complet permet avaluar I'impacte organitzatiu, aixi com I'adequacié del model a
la realitat de les diferents localitzacions.

Es important tenir en compte I’alt nivell d’acompanyament i I'’elevat esforg
que implica el desplegament d’'un gestor documental a diferents localitzacions.

Es necessari també fer una definicié clara dels processos a incorporar a la
gestié documental i comunicar els canvis de forma rigorosa.

L’accés a les funcionalitats del gestor documental a través de la seva propia
plataforma de serveis garanteix el compliment del model de gestio definit, a
més de facilitar la integracio de la resta d’aplicacions.
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Dades d’'interes & a %

= Durada del projecte Model de Gestié Documental i desenvolupament de
plataforma: 1 Any

= Execucid del pilot: 6 mesos (Abril — Setembre 2009)
» Desplegament a tot el territori: 9 mesos (Octubre 2009 — Juliol 2010)

— 37 Oficines Comarcals
— 7 Serveis Territorials
— 2 Laboratoris

* Inici definicio i incorporacié de nous processos: Mar¢ 2010

« Aplicacio integrada sobre plataforma del Gestor Documental en fase
de proves.
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Seguents passes «

El desplegament del GD a tot el territori i la seva acceptacio per part dels usuaris
han permes iniciar, principalment, dues noves actuacions:

— Integracié de I'eina amb les aplicacions de gestio
— Implantacié de nous processos
En aquest sentit, la utilitzacié del GD com a repositori de les sol-licituds rebudes

telematicament al DAR des de ’OVT és una iniciativa que permet impulsar
aquestes dues actuacions simultaniament, i en la que estem focalitzats.

Oficina Virtual de Tramits (OVT)
Formularis Electronics

MIDDLEWARE/PICA

1 1
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