Aplicacié d’'un sistema de gesti6 de documents electronics: I'experiéncia del
Consell del Comtat de Dorset

David Reeve, gestor de documents del Consell del Comtat de Dorset (Anglaterra)

1 Introduccioé

Al Regne Unit, ’Administracié local esta patint canvis profunds a causa de la pressié
que exerceixen diversos factors externs i interns sobre la gestio de la informacié
electronica. Entre aquests factors hi ha:

» L’'agenda d'eficiencia Gershon: el Consell del Comtat de Dorset ha d’estalviar
18 milions de lliures esterlines (3%) gracies a la millora de I'eficiencia en tres
anys fiscals (2005-2008).

 Les exigéncies de la legislaci6, com per exemple la Llei de llibertat
d’informacid, la Llei de proteccié de dades, la Llei de la infancia, etc.

* Les avaluacions exhaustives de rendiment (Comprehensive Performance
Assessments, CPA): la Comissié d’Auditoria investiga a fons la gestié dels
consells dels comtats. Un cop acabada la inspeccid, cada consell rep una
qualificacié que va d'una estrella (dolenta) a quatre estrelles (excel-lent).
Actualment, el Consell del Comtat de Dorset té una qualificacié de tres
estrelles.

» La collaboracié amb socis externs com les fundacions hospitalaries locals o
la Policia de Dorset.

» El financament: el Consell del Comtat de Dorset és el que rep menys
finangament del Govern central.

» El projecte Customer Connect, ofereix serveis més facils, barats i millors als
clients i inclou un centre d'atencio i un sistema integrat gracies als quals tant
la gestio interna com I'externa poden augmentar el seu grau d’eficiéncia.

» La feina flexible i a distancia (a casa).

» L’enfocament estratégic per esdevenir més eficients i efectius.

Com a part de la resposta a aquests factors, el Consell del Comtat de Dorset esta
introduint un sistema de gestié de documents electronics (Electronic Document and
Records Management, EDRM) per tal de millorar la gesti6 de la informacio
electronica.

En aquest article parlarem de I'aplicacié practica d’'un sistema EDRM. En primer lloc,
explicarem les fases inicials del projecte centrant-nos en aspectes com la realitzacié
d'una auditoria informativa, la tria d’'un pla d’arxius corporatiu i la gestié dels
problemes relacionats amb la retencié. Seguidament, parlarem de la primera fase,
anomenada «fase pilot», en la qual vam integrar el sistema amb les bases de dades
existents per tal que els documents electronics quedessin emmagatzemats al
sistema EDRM perd s’hi pogués accedir a través de les bases de dades. A
continuacié, explicarem la segona fase, de desplegament corporatiu, i el punt al qual
ha arribat el Consell del Comtat de Dorset i, per acabar, farem balang de les llicons
que hem apres i dels avantatges i inconvenients que hem detectat.



2 Dorset i el Consell del Comtat de Dorset
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Dorset és un comtat predominantment rural situat al sud-oest d’Anglaterra. Tot i que
es tracta d'un comtat de mida mitjana (2.542 quilometres quadrats), és un dels
menys poblats del pais (401.100 habitants). El turisme és vital per a 'economia de
Dorset. La UNESCO ha declarat la costa de Dorset, anomenada «Costa Jurassica»,
Patrimoni de la Humanitat. Es tracta de I'inic paratge natural del Regne Unit que
gaudeix d’aquest estatus.

Els centres urbans més importants del comtat sén Poole i Bournemouth, que
disposen de la seva propia administracio local. La resta (de color verd al mapa) la
gestiona el Consell del Comtat de Dorset. La ciutat de Dorchester, centre
administratiu del comtat, acull la seu central del Consell, si bé aquest organisme té
oficines a les principals ciutats de Dorset. Darrerament, Dorchester ha estat objecte
d’atencié a escala nacional arran de la decisio del princep de Gal-les de construir,
als terrenys que té a l'extrem occidental de la ciutat, un barri periferic que ha
anomenat Poundbury.

El Consell del Comtat de Dorset té 8.000 empleats i s'organitza en quatre direccions:

» La Direccié de Serveis per a Adults i la Comunitat duu a terme tasques
culturals (biblioteques i arxius), reguladores (inclosos estandards de comerg),
d’assistencia social per a adults (sobretot destinades a la gent gran, les
persones amb problemes de salut mental i les persones amb discapacitats
fisiques) i de formacio per a adults.

» La Direccio per a la Infancia ofereix suport per tal de satisfer les necessitats
dels nens i els joves de Dorset. Aixd inclou el suport a les escoles i el
professorat i als nens amb necessitats especials i problemes d’aprenentatge,
a més de serveis de joventut i serveis destinats a la comunitat que ofereixen
un ampli ventall d’activitats d’educacio informal.

» La Direcci6 de Serveis Ambientals déna suport en ambits com les autopistes i
el transport (inclosos el manteniment i la construccié de la xarxa d’autopistes
i la seguretat a la carretera), la planificacio (de la costa, de la ruralia i dels
entorns historics), la politica (inclds el turisme), la gestié d'immobles propietat



del Consell i, en darrer lloc, la gestid de residus (inclosos els centres de
reciclatge i gestié de residus).

» La Direcci6 de Recursos Corporatius ofereix serveis de suport a les altres
tres direccions. Aquests serveis pertanyen a ambits com els recursos
humans, les tecnologies de la informacio, els serveis juridics i administratius,
les finances i la gestié de documents.

3 La gestié de documents al Consell del Comtat de Dorset

L'any 1996, es va crear la Unitat de Gestié de Documents amb |'objectiu de disposar
d’'un servei d'emmagatzematge i recuperacio dels documents no actuals en format
paper. Aquesta unitat ofereix, sempre que I'espai ho permeti, els seus serveis a totes
les direccions i dedica tot els seus esforcos a satisfer els seus usuaris. Segons els
calculs, la Unitat de Gesti6 de Documents gestiona aproximadament un ter¢ dels
documents no actuals del Consell. La resta de documents, que es troba
emmagatzemada en atics i soterranis del Consell, no es gestiona de cap manera
definida.

També oferim assessorament sobre sistemes d’emmagatzematge en oficines i
classificacié de documents. Amb molts departaments del Consell, hem desenvolupat
i acordat calendaris de retencidé en els quals s'identifica el cicle de vida de cada
classe de document des de la seva creacio fins al moment en qué es tanca i s’envia
a la Unitat de Gesti6é de Documents i, a partir d’'aquest moment, el periode durant el
gual es conserven fins que es revisen, es destrueixen o, en cas que tinguin algun
valor historic, s’envien al Centre d’Historia de Dorset.

Per gestionar els documents electronics del Consell s'utilitza el projecte EDRM, més
conegut com a ShARE. En el marc d’aquest projecte, la tasca de la Unitat de Gestio
de Documents és crear zones del Pla d’arxius en col-laboracié amb el departament
gue correspongui i administrar els elements de gestié de documents del sistema,
com per exemple la supervisio del procés de destruccié de documents.
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La Unitat de Gestié de Documents també treballa perqué el Consell compleixi la Llei
de proteccié de dades i la Llei de llibertat d'informacié. El grafic que hi ha sobre
aquestes linies representa l'estructura del personal de la unitat. El gestor de
documents, de proteccié de dades i de llibertat d’'informaci6é gestiona i supervisa la
unitat com a ens global, amb una atencié especial a les questions d’'importancia
estratégica i de direccid. El gestor de documents (operacions) gestiona el dia a dia
de la unitat i té a les seves ordres dos equips, un dels quals s’encarrega dels
documents en paper i l'altre, del projecte ShARE (EDRM). A més a més, hi ha dos
empleats que s’encarreguen d’administrar el compliment per part del Consell de la
Llei de protecci6 de dades i la Llei de llibertat d’informacio.

La Unitat de Gesti6 de Documents té cura de més de quatre quildmetres de
documents arxivats al soterrani de la seu central del comtat, un espai que abans
havia utilitzat el Servei d’Arxius de Dorset fins que, I'any 1991, es va traslladar a una
oficina nova construida a aquest efecte.

La Unitat pot localitzar, descobrir el periode de retencié i recuperar qualsevol dels
documents que gestiona mitjan¢ant una base de dades amb un funcionament d’alld
més senzill. Els camps d'aquesta base de dades inclouen el nom de l'arxiu, les
dates, les referéncies originals de I'arxiu, el nimero de transferéncia, la ubicacio de
larxiu i la data en qué cal revisar-lo per decidir si s’ha de destruir o bé conservar
permanentment. A més a més, la base de dades té un apartat d’extraccié concebut
per als casos en qué s’extreu un arxiu i es controla qui I'ha extret i en quin moment
ho ha fet.

4.1 El projecte ShARE d’EDRM

El projecte ShARE és un projecte d’'una importancia estratégica vital en el qual
s'utilitza la tecnologia EDRM per a la nostra feina per tal d’'apuntalar-la i respondre
als factors de canvi tant interns com externs que hem llistat anteriorment. El producte
final ens permetra emmagatzemar, recuperar, gestionar i destruir la nostra
informacio6 electronica.



Durant I'any 2003 es va dur a terme un llarg procés de definicio i especificacié de
I'objectiu del projecte. Després d’acceptar un cas empresarial, es va endegar un
procés de licitacié arran del qual es va concedir el contracte a Valid Information
Systems pel seu producte R/KYV EDRM. L'any 2003, aquesta empresa va ser
comprada per Hummingbird Ltd, la qual, al seu torn, va ser comprada per Open Text
Corporation I'any 2006. El projecte ShARE es va iniciar el juny de I'any 2004 amb
I'objectiu de desenvolupar un sistema EDRM segur, accessible i que cobris tota
I'organitzacié del Consell. Aquest sistema havia de ser sostenible i solid, i havia
d’incloure el desplegament de proves pilot en quatre arees del Consell. La primera
fase va finalitzar amb éxit el mes de juny del 2006, i es va assignar el financament
per a la segona fase, de desplegament corporatiu.

4.2 Fases inicials: accions clau de gestid dels arxius

En un projecte EDRM, hi ha certes accions clau que un gestor de documents ha de
fer a les fases inicials. Es recomanable dur a terme una auditoria informativa per tal
d’identificar les funcions i les activitats de cada departament i la classe de
documents que genera. A més a més, cal decidir com s’estructurara la informacio al
sistema EDRM i definir el cicle de vida de cada classe, inclos el moment en qué s’ha
de decidir si els documents s’han de destruir o conservar permanentment.

4.2.1 Auditoriainformativa

DOCUMENTS | QUESTIONARI INFORMAL

6. Sistema d’arxivament
(numeéric, alfanumeric, etc.)

Alfabétic

Departament: Oficina SC
& H Purbeck

Data: 27-1-2004

Persona de contacte:

Teléfon:

7. Ajuts a la cerca

Cap. Els arxius només
estan etiquetats amb el
nom de I'escola

1. Nom de la
serie/col-leccio de
documents:

Arxius d'usuaris del
servei

8. Qui fa referéncies als
documents i amb quina
freqiencia?

Equips d’especialistes i
administracio.

2. Quina informacié
contenen els documents?

Informacio6 personal,
informacio juridica,
informes, plans de
casos, diaris,
reunions i actes

9. Estatus:

Document oficial

3. Per qué es van crear? Arxius de casos de 10. En altres documents hi No
clients individuals ha informaci6 que dupliqui
pertanyents a ambits la d’aquests documents?
com I'adopcio, els
nens en situacio de
necessitat, les
drogues i I'alcohol, els
problemes
d’aprenentatge, la
salut mental, etc.

(s’han de definir els
ambits)

4. Abast de les dates: Varia segons el temps 11. Els documents aporten No
que faci que es tracta informacié sobre els
amb els clients origens, I'estructura, la

politica i les funcions de
I'organitzaci6o?
5. Format dels Paper 12. Els documents tenen No

documents:

valor historic?

L'auditoria informativa és un requisit previ clau en qualsevol projecte EDRM. Tenint
en compte que els documents son el reflex de les activitats d'una organitzacio,
I'objectiu de l'auditoria és identificar aquestes activitats i el tipus de documents que



generen. L'exemple d’'auditoria informativa del Consell del Comtat de Dorset permet
identificar la classe a qué pertanyen els documents, el seu contingut, el seu interés
historic (tot i que qui s’encarrega de l'avaluacié final d’aquesta questio és el
departament d’arxius) i els criteris d’eliminacio. Aixi doncs, I'auditoria informativa ens
proporciona una visio objectiva de les col-leccions de documents d’una organitzacio i
els usos que els déna. Es tracta no només del primer pas, sind també del pas més
important per controlar de manera adequada els documents, atés que els
procediments s’analitzen de manera sistematica i disciplinada. També és una eina
uatil perqué els gestors de documents entenguin millor el paper de les unitats de
negoci de 'organitzacié.

La recollida i I'analisi de les dades d’'una auditoria informativa exigeix molt temps i
dedicacié. Quan es va fer l'auditoria, el Consell del Comtat de Dorset estava dividit
en cinc direccions, de les quals els dos gestors de documents en van auditar dues.
En dues direccions, es va assignar aquesta tasca a un empleat a temps parcial
supervisat per un gestor de documents, i la darrera va encarregar l'auditoria a
diversos membres del personal, de nou supervisats per un gestor de documents.
Aquest procés va durar vuit mesos i es va desenvolupar de manera simultania als
processos de cas empresarial i proveiment d’EDRM.

4.2.2 L’estructuradel Pla d’arxius corporatiu

Un pla d'arxius corporatiu és l'estructura amb qué es classifica i organitza la
informacié. Hi ha diverses maneres d’elaborar un pla d’arxius: es pot arxivar per
estructura organitzativa, per tema, per cognoms o barrejant tots aquests criteris.
També hi ha una nova manera de gestionar informacié, recomanada pels experts en
gestié de documents i informacié: organitzar I'estructura d’arxivament a partir de les
funcions i les activitats clau de I'organisme.

Actualment, les dades electroniques del Consell s’emmagatzemen en diverses
unitats compartides i la informacié de cada direccio s’allotja en servidors diferents
(en aquest moment, n’hi ha més de 40). Els nivells superiors de I'estructura
d’arxivament reflecteixen [I'estructura organitzativa. EI problema ve quan
I'organitzacié es reestructura. Des de [linici del projecte ShARE, el Consell del
Comtat de Dorset ha estat objecte d’'una gran reorganitzacié estructural. Dues
direccions, Ensenyament i Assisténcia Social, es van reorganitzar en una direccié
per a la infancia i una direccié per als adults i la comunitat. Dues altres direccions es
van fusionar i algunes de les seves unitats de negoci es van traspassar a la Direccio
per als Adults i la Comunitat. Aixo ha fet que el Departament de Tl tingués molts
problemes per gestionar la infraestructura, atés que ja no reflecteix I'estructura de
I'organitzacio.

No es controla de quina manera cada unitat de negoci desenvolupa les seves parts
de l'estructura d’'arxivament. Tot i que, amb aquest sistema, als usuaris els és més
facil crear noves carpetes, també hi ha diversos inconvenients:

e Desestructuracié: qualsevol persona pot crear carpetes i no hi ha cap
estandard que orienti sobre com s’han d’anomenar. Aquest tipus de
classificacié de carpetes no acostuma a estar estructurat, la qual cosa fa que
es crein carpetes amb noms aparentment escollits sense cap criteri. Les
consequéncies sén que els documents s’arxiven malament o bé que es creen
noves carpetes de manera incontrolada.

e La manca de metadades fa que les cerques siguin poc fiables i provoca
duplicacions.



e La manca de control de les versions provoca confusio i redueix la integritat de
la informacio.

e La manca de calendaris de retenci6 fa que els requisits d’emmagatzematge
siguin cada cop més estrictes (els usuaris no acostumen a eliminar i destruir
documents antics).

e Les estructures organitzatives sén vulnerables als canvis estructurals i els
serveis de TI tenen molts problemes i han d’esmercar molts diners per
modificar la informacio.

e Com que no hi ha espai per a la feina en curs, els documents d’esborrany
s’'emmagatzemen o bé a la unitat local del PC, la qual cosa infringeix la
legislacié sobre proteccié de dades i llibertat d'informacié, o bé al domini
public de la unitat compartida.

Una estratégia habitual a I'hora d’organitzar una estructura d’arxivament és fer servir
com a criteri el cognom dels membres del personal. Cada empleat té la seva propia
carpeta amb les seves dades classificades de manera no estructurada i organitzada
per temes en els nivells immediatament inferiors. Aixi doncs, és possible que
diversos empleats que treballin al mateix equip tinguin el mateix document duplicat,
cadascu a la seva zona individual. Sovint, quan es modifiquen els documents, es
creen versions diferents i no hi ha cap manera de saber quina és la versio actual.
Quan un empleat deixa de treballar per al Consell, les seves dades queden
«amagades» en el pla d'arxius i son dificils de localitzar. En cas que un empleat
estigui de baixa per malaltia, és possible que costi trobar arxius que hagi
emmagatzemat a I'estructura del pla d’arxius.

La classificacio i I'arxivament a partir de la funcio i I'activitat empresarials és I'inica
estratégia que permet superar els inconvenients que presenten la resta de metodes
de classificacio i arxivament.

» La classificacio i I'arxivament per funcié permeten organitzar la informacio pel
seu objectiu empresarial, en lloc de tenir com a criteri la materia, el tema,
I'estructura organitzativa, el projecte, el cas o el cognom de I'empleat.

« Amb el temps, les funcions i activitats empresarials no canvien tant com els
empleats i les unitats organitzatives. Es més, les activitats empresarials d’una
organitzacié no se solen veure afectades pels canvis de tema o d’estructura.

» Si organitzem la informaci6 d’aquesta manera, podrem definir politiques per a
una gamma més amplia de funcions de gesti6 de la informacio (per exemple,
retencié o eliminacio, divulgacié d’informacié segons les exigéncies de la Llei
de llibertat de la informacid, control de I'accés i la informacié compartida, etc.)
i aplicar facilment aquestes politiques amb uns recursos molt reduits.

En el cas de ShARE la situacié canviaria, atés que els documents del Consell
s'emmagatzemarien en un pla d’arxius funcional corporatiu I'accés del qual es regiria
per una seguretat grupal. S’han identificat 19 funcions superiors, i els dos primers
nivells son obligatoris. Mentre es desenvolupa el pla d'arxius corporatiu, els
documents es poden traslladar a la zona corresponent del pla d'arxius. L'objectiu és
substituir les unitats compartides al final del procés corporatiu gradual.

A tall d’'exemple, l'estructura d'arxivament de l'area Llibertat d'informacié s’ha
desenvolupat a partir de I'enfocament del pla d'arxiu funcional. Les dues funcions
superiors son:

e Gestio i tecnologies de la informacio
e Llibertat d'informacio



Al tercer nivell hi ha les activitats principals de I'equip:

Sol-licituds d’accés i queixes

Materials d’orientacié i formacio

Politiques i informes

Esquema de publicacid i reutilitzacié d'informacié del sector public

Al quart nivell hi ha una série de carpetes on es troben els documents
corresponents.

Durant el projecte, I'equip de Llibertat d'informaci6 ha estat traslladat d’una direccio a
una altra, pero aixo no ha afectat I'estructura del pla d’arxius funcional d’EDRM.

4.2.3 Procés del pla d’arxius corporatiu i suport de la Direccio

Perqué el desplegament d’'un pla d’arxius corporatiu reixi, és vital aconseguir el
suport de la Direccié. Els resultats de I'auditoria informativa es van analitzar per tal
d’identificar les funcions, les activitats i els tipus de documents que generaven les
unitats de negoci del Consell i, a partir d’aquesta informaci6, es va elaborar un
primer esborrany dels nivells superiors del pla d’arxius. Juntament amb els resultats
de l'auditoria, es va analitzar el Pla de classificacié de I’Administracié local publicat
I'any 2003 per la Societat de Gesti6 de Documents (Records Management Society).
L'objectiu d’aquest pla és facilitar I'elaboraci6 de plans de classificacid per a
activitats empresarials que es duen a terme predominantment perd no exclusivament
a I'entorn de I’Administracio local. Tot i que es tracta d'un punt de partida Gtil, no és
la resposta, perqué és massa general i el pla d’arxius de cada organisme ha de
recollir la terminologia i la variacié locals. El Pla esta disponible a http://www.rms-
gb.org.uk/resources/796.

En els projectes EDRM, la clau de I'éxit és aconseguir el suport de la Direccié. En el
cas del Consell del Comtat de Dorset, el pla d’arxius corporatiu va rebre primer
I'aprovacié dels equips de direccié de les diverses direccions (formats pel director
corresponent i els caps de servei) i després, de 'Equip de Direccié del Comtat (els
quatre directors i el director en cap). El cas empresarial del projecte va rebre
I'aprovacié del Grup d’Estrategia de Sistemes, format per diversos directors.

4.2.4 Calendaris de retenci6 per als arxius en paper

L’equip de gesti6 de documents també va fer servir les auditories informatives per
definir el cicle de vida dels documents des de la seva creacio fins a la seva
destruccié o conservacié permanent i crear calendaris de retenci6. Aquests
calendaris identifiquen el tipus de document/arxiu que genera una unitat de negoci i
fan recomanacions sobre el moment en qué cal tancar-lo o traspassar-lo a la gestié
de documents i el periode durant el qual cal retenir-lo fins que es destrueix o
conserva permanentment. També s’hi enregistren els motius reglamentaris de la
retencié. Tot i que ja haviem elaborat calendaris de retenci6 amb el nostre client,
aixo ens va donar l'oportunitat d’elaborar-ne per a totes les unitats de negoci del
Consell. En el futur, esperem poder publicar-los al nostre lloc d’intranet, tal com han
fet altres organismes (per exemple, la Unitat de Gestié de Documents del Consell del
Comtat de Staffordshire).



425 Laretencié en un sistema EDRM

Un dels aspectes més complicats del projecte ShARE és gestionar la retencio i
I'eliminacié de les dades electroniques. En el procés que fa servir el Consell del
Comtat de Dorset per als arxius en paper, s’envien llistes de noms als clients perquée
les revisin. Per avaluar els arxius, els clients poden fer servir aquestes llistes o0 bé
consultar els arxius en si. Un cop seleccionats els arxius que es volen destruir, el
gestor de documents i els arxivers han d'aplicar uns criteris d'avaluacié per
identificar els arxius que es volen conservar permanentment. Aquest procés pot dur
molt de temps.

En els sistemes EDRM, la gestio de la retencioé també és molt problematica. Només
es poden adoptar dos enfocaments. El primer és aplicar la retencié als documents
concrets desats al sistema, perd aquest sistema no permet integrar avisos
automatics. L'Unica manera que aquest tipus de retencié funcioni és que l'usuari
apliqui la retenci6 a I'hora de desar els documents al sistema EDRM. Per
experiéncia, se sap que els usuaris d'un sistema EDRM tendeixen a defugir les
tasques administratives feixugues: normalment, els fa mandra emplenar un o dos
camps de metadades més en desar el document al sistema. Aixi doncs, és poc
probable que els usuaris vulguin aplicar regles de retencié complicades en la fase de
creacio del document, atés que aixd duu molt de temps i, a més a més, els resultats
serien molt desiguals.

El segon enfocament que es pot adoptar és establir la retencié en el nivell de la
classe o la carpeta, de manera que s’apliqui a tots els documents que contenen.
L’avantatge d’aquest metode és que el gestor de documents pot fixar la retencié de
manera automatica. A més a més, els calendaris de retencié es poden aplicar de
manera coherent als documents tant en paper com electronics.

Aquest enfocament funciona millor quan la retencio es fa a partir del temps, com per
exemple «destrueix X nombre anys després de l'acabament d'un any natural o
fiscal». Tot i aixi, en el cas dels documents electronics hi ha dues situacions dificils
de gestionar.

1. Les classes o carpetes que s’han de revisar. En el cas dels documents en paper,
els usuaris decidiran a partir del nom de I'arxiu o bé consultant fisicament I'arxiu,
perd aixo és dificil de fer amb els arxius electronics. Actualment estem provant
un meétode que permet que els usuaris revisin els continguts d’'una carpeta
electronica, marquin els documents que s’han de conservar i eliminin la resta.

2. La retencid a partir d'esdeveniments. En el cas dels documents electronics, és
dificil aplicar una retencio a partir de la data de creacié o bé en cas de substitucié
per un altre document. Actualment, I'nica opcié per a aquests casos és que
l'usuari revisi el document concret.

Aixi doncs, la retencié és una problema molt complex que encara no s’ha aconseguit
resoldre de manera satisfactoria per a les dades electroniques. Hi ha un canvi
cultural important que cal gestionar, perqué fins ara els usuaris no s’havien hagut de
preocupar per la retencié electronica. Els sistemes EDRM actuals es basen en el
temps, l'esfor¢ i la iniciativa d’'uns usuaris que no volen dedicar-se a aquestes
guestions.



5.1 Primera fase de ShARE: les proves pilot

Mentre la Unitat de Gestié6 de Documents s’encarregava de I'auditoria informativa, el
pla d’arxius corporatiu i els problemes relacionats amb la retencid, la resta de I'equip
d’EDRM va elaborar un cas empresarial que va desembocar en el proveiment d’'un
sistema. Seguidament, es va iniciar una fase pilot de 18 mesos de durada per tal de
provar si el producte era adequat. Amb aquest objectiu, se’l va integrar amb quatre
sistemes de gesti6 interna de la informacio6:

La primera prova pilot va ser la integracié de ShARE amb la base de dades de gestio
de casos dels Serveis per a Adults per tal de crear arxius electronics de gestio de
casos i complir el programa del Registre Electronic d’Assisténcia Social (Electronic
Social Care Record, ESCR). El Govern britanic té I'objectiu d’emmagatzemar
electronicament tots els documents nous de gestié de casos a partir d'octubre del
2005.
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Aix0 és una captura de la pantalla de dades d’un usuari d’'un servei que es troba a la
base de dades existent. Amb un simple clic al boté ShARE, el treballador social
accedeix a una llista de documents electronics relacionats amb aquell usuari. La
metadada clau és l'identificador de l'usuari del servei. La cerca detectara tots els
documents relacionats amb aquest usuari que hi ha a totes les zones del pla d’arxius
a les quals l'usuari té dret a accedir. Es tracta d'un arxiu de cas virtual. Aquesta
prova pilot va ser nominada per a un premi nacional de TI.

La segona prova pilot es tractava d'integrar ShARE amb el sistema Highways
EXOR/PEM de manera que l'equip de gesti6 d’autopistes pogués veure tots els
documents relacionats amb una consulta de manteniment fent servir la referéncia
Unica EXOR. Aquesta prova pilot va guanyar un premi nacional i va ser nominada
per a un altre.

La tercera prova pilot consistia a introduir un sistema electronic d’'arxius de casos
relacionats amb la llibertat d’informacié. D’aquesta manera, el Consell podia
controlar i gestionar les sol-licituds relacionades amb la llibertat d’informacio.

En el cas de la quarta prova pilot, es tractava d'integrar ShARE amb la base de

dades d’'immobles corporatius, escanejar 6.000 planols de gran format i fer servir
ShARE per recuperar-los.
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5.2

Exits de la primera fase de ShARE

Aquests son els éxits de la primera fase:

5.3

Acord dels dos nivells superiors del pla d’arxius corporatiu funcional del
Consell del Comtat de Dorset, que ha demostrat que dona suport a les millors
practiques.

El desplegament del pla d’arxius funcional s’ha fet a partir d’'una base técnica
i organitzativa solida per tal de donar suport a les iniciatives de gestié de la
informaci6 del Consell.

S’han aplicat les eficiencies de Gershon a la prova pilot de Serveis per a
Adults del Registre Electronic d'Assisténcia Social i a la prova pilot
d’Autopistes PEM/EXOR.

En els fluxos de treball de les proves pilot, ShARE permet millorar la qualitat
del servei gracies a un recuperaciéo més rapida i precisa de la informaci6. La
gestio de la informacié de I'organitzacié també ha millorat considerablement
gracies als nombrosos avantatges que ofereixen els sistemes EDRM.

Llicons sobre la gestié de documents que hem aprés de la primera fase

Durant la primera fase hem aprés diverses llicons importants sobre la gestié dels
documents:

Caldran forca temps i esfor¢cos per desenvolupar el pla d’arxius corporatiu i
traslladar la informaci6 de les unitats compartides actuals (desestructurades)
a ShARE. S'estima que, si un equip de dues persones treballa en el
desenvolupament del pla d’arxius, trigara cinc anys a completar el programa
d’aplicacié.

Des que les dades d’eliminacié formen part dels camps de metadades
d’EDRM, el principal instrument per a I'aplicacié dels periodes de retencié és
el pla d’'arxius corporatiu. Aixo significa que els documents electronics es
destruiran de manera sistematica, amb la qual cosa es reduira
considerablement I'espai ocupat al servidor i es garantira el compliment per
part del Consell dels requisits legals sobre proteccié de dades i llibertat
d’informacio.

Les proves pilot van mostrar els avantatges d’integrar el sistema EDRM amb
bases de dades ja existents mitjancant fluxos de treball, perdo també els
inconvenients d’aquesta opcid: es tracta d'un procés complex que requereix
molt de temps. En cas que es desenvolupi en I'ambit corporatiu, passarien
molts anys abans que el projecte s'acabés. Es per aixd0 que, a la segona
fase, I'abast del desplegament de ShARE amb integracié i fluxos de treball
sera limitat.

Per a I'éxit d'un projecte com aquest, és vital tenir el suport del nivell superior.
L’equip de Direcci6 del Comtat va aprovar la primera fase del projecte i el pla
d’arxius corporatiu. Sense aquest suport costa pensar que un projecte EDRM
corporatiu pugui reeixir.
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6 Segona fase: el desplegament corporatiu

La idea per al projecte ShARE era acabar el desplegament del sistema EDRM al
Consell en un termini de cinc anys. El projecte ShARE va entrar a la seva segona
fase el mes de juliol del 2006, moment en qué es va adoptar el Marc de
desplegament dual de ShARE. La primera fase va ser la de desplegament corporatiu
(anomenat «ShARE Lite»). L'objectiu principal del programa va ser el desplegament
corporatiu del pla d’arxius funcional per tal d’establir el diposit d’'informacié primaria i
apuntalar futurs projectes de gestio de la informacié com a component estandard de
la caixa d'eines de TI. Aix0 implicaria la substitucio, si escau, de 'emmagatzematge
no estructurat d’arxius compartits pel pla d'arxius de ShARE seguint un programa
dividit en fases. Inicialment, el programa ShARE Lite va rebre finangament corporatiu
per a un periode de dos anys.

El desplegament total de ShARE comprenia la integracio dels sistemes de bases de
dades ja existents amb ShARE. Es probable que aquesta iniciativa s’emprengui en
conjuncié amb altres projectes en qué el Consell consideri que el desplegament de
ShARE pot aportar més beneficis, com per exemple Customer Connect, el programa
Fit for the Future, el Registre Electronic d’Assisténcia Social i la base de dades del
Servei Integrat per a la Infancia, tots ells projectes que ShARE pot ajudar a apuntalar
i tirar endavant.

7 Beneficis del sistema ShARE d’EDRM

Hem identificat una série de beneficis del sistema EDRM tant per al client com per al
Consell:

7.1 Per al client:

e L’enfocament del pla d'arxius funcional identifica les funcions i activitats més
importants i permet crear una estructura d’arxivament logica.

e El sistema EDRM té un motor de cerca millor, la qual cosa fa que el personal
pugui recuperar informacio rapidament.

e Com que la informaci6 esta organitzada per funcio i activitat, el personal pot
compartir-la en lloc de generar versions diferents del mateix document.

e Els analistes empresarials de les direccions poden avaluar els processos de
cada unitat de negoci i recomanar maneres més eficients de dur-los a terme.

e Com que la informaci6 empresarial esta organitzada per funcions, els
diversos departaments del Consell poden compartir informacié relacionada.
Abans, quan unitats de negoci diferents tenien funcions relacionades, sovint
s'emmagatzemaven versions diferents dels mateixos documents a les
estructures d'arxius de les unitats. Si hi ha un pla d'arxius funcional, les
unitats poden accedir a la mateixa part del pla i els diversos equips, consultar
un mateix document.

e Un dels principals inconvenients de les estructures d’arxivament basades en
I'estructura organitzativa és la duplicacio. Aquesta duplicacié no es produiria
en un pla darxius, atés que es poden concedir permisos d'accés a les
diverses parts del pla o crear enllacos a documents concrets.

e El sistema EDRM té un historial que indica els canvis que s’han introduit en
els documents i l'autor.
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7.2

La informaci6 es pot compartir immediatament, ja sigui escanejant els
documents en paper o bé desant correus i documents electronics.

A I'hora d’'arxivar nous documents en paper sempre hi ha retards, la qual
cosa pot provocar embussos que dificultin I'accés a la informacié. Amb un
sistema EDRM, els documents estan disponibles des del mateix moment en
qgué es desen al sistema i s'indexen.

Gracies a l'organitzacié de l'estructura d’arxivament per les activitats i
funcions de les unitats de negoci, en cas que un empleat estigui de baixa per
malaltia els altres poden continuar accedint als documents electronics.

De la mateixa manera, quan un empleat deixa de treballar per al Consell o0 es
jubila, els documents continuen estant disponibles, la qual cosa facilita la
transmissio de coneixements i informacié als nous empleats.

El sistema EDRM permet escanejar i desar documents en paper, de manera
que, encara que no s’elimini del tot aquest tipus de documents, si que permet
estalviar espai a l'oficina.

El sistema EDRM permet a les unitats de negoci gestionar i emmagatzemar
els seus correus electronics empresarials desant-los a I'estructura d’arxius.
D’aquesta manera, es pot elaborar un registre complet d’'una activitat.

El sistema EDRM permet gestionar i emmagatzemar arxius en format
electronic i recuperar la informacié de manera més efectiva i eficient.

El fet que la informacié sigui facil d’arxivar i es pugui recuperar rapidament
augmenta la moral dels empleats.

Beneficis d’'un sistema EDRM per al Consell en general:

El sistema EDRM permet al Consell del Comtat de Dorset complir diverses
lleis i normatives, com per exemple la Llei de proteccié de dades, la Llei de
llibertat d’'informacid, les normatives d’informacié ambiental, la Llei de drets
humans i el Registre Electronic d’Assisténcia Social.

El programa ShARE permet apuntalar altres grans projectes de gestio de la
informacio.

Un dels objectius del projecte ShARE és oferir el potencial necessari per
tancar les unitats compartides incontrolades i convertir el sistema EDRM en
el diposit per defecte de tots els documents electronics. Aix0 permetra
estalviar molt d’espai d’'emmagatzematge electronic.

Actualment es destrueix molt poca informacié desfasada que es troba a les
unitats compartides. Gracies a la funcié de retencid i eliminacioé del sistema
EDRM, només es retindra la informacié electronica que sigui necessaria.
Actualment al Consell la gestié de correus electronics és minima. Bona part
dels correus que hi ha al servidor s6n obsolets. Un cop aplicat ShARE en una
unitat de negoci, es poden desar els correus empresarials al sistema i
esborrar la copia que hi ha al servidor de correu electronic. Tots els correus
no empresarials emmagatzemats al servidor de correu electronic es poden
eliminar automaticament passats sis mesos. D’aquesta manera, s'estalviaria
molt d’espai d’emmagatzematge electronic.

Els documents clau es poden emmagatzemar electronicament al sistema
EDRM per tal de recuperar-los en el marc d'un pla de continuacié del negoci i
recuperacio de desastres.

En el futur, el sistema EDRM podria facilitar i apuntalar nous elements de
gestio de la informacié, com per exemple I'eina de col-laboracié Microsoft
Sharepoint.
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8 Desafiaments

Hi ha diversos desafiaments que cal examinar amb molta cura.

8.1 Durada del projecte

S’ha estimat que, per al desplegament corporatiu d'un projecte EDRM calen, com a
minim, cinc anys. En els projectes a llarg termini, sempre es corre un risc, atés que
hi pot haver restriccions pressupostaries o reduccions del financament. En el cas del
Consell del Comtat de Dorset, un any després d'iniciar-se la segona fase (octubre
del 2007) es va reestructurar el departament de TI. La decisié que es va prendre va
ser dispersar el projecte EDRM i continuar el desplegament com a part del dossier
de sistemes comuns de TI.

Si una unitat de negoci vol aplicar ShARE, cal que es posi en contacte amb un dels
directors comercials de Tl de les quatre direccions perqué li enviin el seu analista
empresarial, el qual elaborara un cas empresarial que s’enviara primer al Grup
Director i després al Grup d’Estratégia de Sistemes de la Informacio, que I'aprovaran
i hi assignaran els recursos adequats. Aquest procés és llarg i no se sap si acabara
amb éxit. Amb I'equip de set membres que abans es dedicava al projecte ShARE
(director del projecte, analista empresarial, desenvolupador de TI, empleat de suport
a l'atencio a l'usuari de Tl i seguretat, formador en Tl i dos empleats de gestié de
documents) s’havien fet molts més avencos que amb el nou métode que s’aplica ara,
i han sorgit problemes i dubtes sobre les actualitzacions i el manteniment del
sistema.

8.2 Expectatives de l'usuari

Un dels problemes que hem tingut son les expectatives de l'usuari. En posar-nos en
contacte amb una nova unitat de negoci, sovint hem percebut que hi havia certa
confusié sobre la naturalesa del sistema EDRM. Molts clients pensen que inclou un
lloc de col-laboracié (com Microsoft Sharepoint) o que permet fer un seguiment
electronic de la correspondencia. Per gestionar aquestes expectatives, al principi de
cada nou flux de treball elaborem un fullet informatiu que deixa clar qué és i qué no
és el sistema EDRM.

8.3 Problemes d’emmagatzematge

El serveis de Tl del Consell del Comtat de Dorset han expressat la seva preocupacio
pel nombre de versions d’'un esborrany o un document de treball que es poden crear,
tenint en compte que la tecnologia esta configurada per desar tots els canvis de
versié. Cada cop que algu introdueix un canvi en un document se’n crea una versié
nova i l'usuari sempre veu la versi6 més recent, pero si vol pot veure les versions
anteriors. Alguns membres del serveis de Tl estan molt preocupats per aixo i
prediuen que, fins i tot tenint en compte I'eliminacié de documents, en cinc anys
caldran cinc terabytes d’espai. S’ha calculat que, en el cas d’aproximadament el 80%
dels documents creats al Consell del Comtat de Dorset, no cal controlar la versio per
complir els requisits legals o per conservar-los permanentment, perd es tracta del
requisit estandard nacional. Tot i aixi, amb les maodificacions del nou estandard
internacional Moreq2 es podra desactivar el control de les versions al nivell de la
classe o carpeta i deixar-lo activat només a les zones que ho necessitin, la qual cosa
hauria de reduir drasticament la quantitat de memaoria necessaria.
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8.4 Esborranys

També amb relaci6 a 'emmagatzematge hi ha la questié de que cal fer amb els
esborranys. Actualment, tots els membres d'una unitat de negoci que tinguin
permisos d’accés hi poden accedir. El sistema ha de tenir zones individuals de
treball per als usuaris perqué puguin treballar amb els esborranys, i aquestes zones
han tenir el control de versions desactivat, a més d’'un espai limitat per tal d’incitar els
usuaris a desar els documents a la part principal del pla d'arxius al més aviat
possible. En aquests moments estic treballant amb els proveidors per incloure
aguesta zona en el sistema EDRM.

9 Conclusio6

El desenvolupament corporatiu d’'un sistema EDRM no és un afegité opcional, sind
un element que permet apuntalar la prestacié de serveis electronics. Gracies a
aquest sistema, es poden aconseguir millores importants en la gestio interna, i tant
els consells com els proveidors ja consideren 'TEDRM com un factor clau per al
compliment de I'agenda d’eficiencia.

Perqué un projecte EDRM reixi és important tenir en compte els punts seglients:

e Definir I'abast i els fluxos de treball del projecte.

e Disposar dels recursos necessaris pel que fa tant al finangament com al
personal.

e Fixar un termini d’execucio realista.

e Gestionar els aspectes relacionats amb el canvi de cultura (als usuaris no els
agrada el canvi, per la qual cosa cal explicar-los els beneficis del sistema).

e Adoptar principis de gestioé de projectes per tirar endavant el projecte.
e Mantenir el projecte en un perfil alt.

e Aconseguir el suport de la Direccio.

La segona fase del projecte ShARE pot esdevenir la base de tots els programes de
gestio de la informacié actuals i futurs del Consell del Comtat de Dorset. Perqueé aixo
sigui possible, cal satisfer les necessitats basiques relacionades amb la informacio
que té el Consell, organitzar la seva informacié de manera coherent, tenir en compte
les millors practiques i fer-la accessible (amb les restriccions que correspongui) a tot
I'organisme. Es aixi com el projecte ShARE i la tecnologia EDRM podran apuntalar
els projectes de gestié de la informacio que es duguin a terme en el futur.
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