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Direccio del projecte:

\

= Consell de direcci6 de la UPF i

E

= Equip rectoral
= Comissi6 de seguiment de projecte
= President: Vicerector TIC
= Vicerector Qualitat i Estratégia Institucional
= Gerent, vicegerent TIC, vicegerent organitzaci6
= Secretari General i Secretaria General Adjunta
= Responsables académics dels Campus
= Representants del PAS
= Representants dels alumnes
= Assessors externs experts en la materia
= Comissi6 d’administracio electronica
= Vicegerencia TIC + Cap del Servei d’'Informatica
= Vicegerencia RRHH i Organitzacié + Responsable d’Organitzaci6
= Secretaria General + Responsable de I’Arxiu

= Assessors externs experts en la materia
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Context

i

L’Administracié Electronica ha d’aconseguir que el model de relacié presencial, i suportat amb el paper
fisic, sigui substituit per un nou model multicanal i deslocalitzat, que es centra en el document electronic
i la seva validesa legal.

A continuaci6 es presenten els components basics que donen suport a I’Administracié Electronica:

; Seu Carpeta del :
1| electronica ciutada PPt edeteteleteilutetetaoteisutetetutststlutets REEN
o TR - Carpeta de Carpeta del
' 0 (] ' -
portal “nr\jstud\an/t‘ ,,,,,,, p’ ?t%?iﬁ‘ ,,,,, 2 Registre-e
[ intranet ] = Notificacio-e
-E Signatura-e
Gestio Economic '
L : RRHH altres g Digitalitzaci6-e
Académica Financer L v
= — eFactura —= =7 § Compulsa-e
Plataforma de Tramitacio BPM Impressi6-e
" gestio
Gestor Documental GD d'evidencies

Gestor d’Arxiu
RM

(*) Personal:
« Administracio i serveis (PAS)
« Docent i de investigaci6 (PDI)
« Suport a la recerca (PSR)
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Context

El projecte pels usuaris

o,

Des d’un punt de vista d'usuari, aquest projecte, dota a la Universitat d’'una nova eina de Gestié
Documental i Arxiu, que com a principal diferéncia amb I'actual, permet la gesti6é d’expedients electronics i
els seus documents.

del

Els expedients electronics apareixen

ciutada

electronica

amb la inclusi6 d’'una eina de gestié de ~ Carpetade |~ Carpetadel
. portal I'estudiant personal® | ! Regietee
processos que s'integra amb aquest ‘ .
L intranet —I Notificacio-e

nou repositori, i acompanya a l'arribada
d’'una nova forma de treballar
bassada en tasques i no
procediments.

Signatura-e
Gestio Economic RRHH altres e e
Académica Financer

eractura

Compulsa-e

Serveis eAdmin

BPM Impressié-e

g
RM

estio
drevidencies

1) Aplicaci6 de gesti6 d’arxiu (fisic,
electronic i hibrid)
2) Dades actuals d’expedients fisics

3) Aplicacié de creacié d’expedients fisics

1) Eina del Tramitador, on el personal de la
Universitat tindra accés a la seva bustia de tasques
per administrar les seves activitats dintre del procés
(alta de nou procés, incorporacié de documentacio,
signatura, ...)
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Context IPL
Fases del projecte U

Dintre del marc de I’Administraci6 Electronica, la necessitat de la Universitat és la incorporacié d'una

soluci6 de gestié documental i arxiu i de gesti6 de fluxos de treball, que li permeti automatitzar els seus
processos administratius, operatius i de docéncia.

La solucié, a més, ha d’integrar-se amb els sistemes ja disponibles a la universitat i, per tant, ha de ser
altament integrable, flexible i escalable per poder adaptar-se a les necessitats futures de I'organitzacio.

Per portar a terme aquest projecte s’han de complir els segiients passos:

o N Configuracio de Definici dels Creaci6 de la
Iden(’;léllzauo Demgalgldel I'eina de GD processos Implantacié dels interficie .d,e
) i tramitacio
procedmentsa I pocumentali J G2eUC IR el STEETCE B BECSEM | platatorma d
implantar Arxiu corporatiu (plataforma de
Tramitacio-e)

Documental I'Arxiver/a

fases diferents: 1) Gestié Documental i Arxiu, i 2) Implantaci6 de

BES
PTOCCSS0S
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Fase 1: Gestié Documental i Arxiu

"I'I'U

Per donar completa cobertura als requeriments d’administracié electronica, el primer pas es disposar d’'una
plataforma de Gestié Documental i Arxiu que permeti gestionar els nous documents electronics, i
continuar donant suport als documents fisics actuals.

e s Definicié del Model Configuracio6 de Definici6 dels ” Creaci6 de la interficie
ld?gégﬁiﬁ:'e%gel: Documental i de I'eina de GD processos escollits ré?g:g;aglﬁe?ffde de tramitacio
P implantar Tramitaci6 d'acord amb el amb la implicacié de P

BPM (plataforma de
corporatiu Model Documental I'Arxiver/a Tramitacio-e)

Definicié d'un Configuracio de Migracio dels
Model dDocu'mental i ‘eina de Gestio xpedients fisics

Arxiu Pocumental i Arxiu actuals

d’expedients

CONEC ) —

Gestio Documental i Arxiu 1PL
Model de Gestié Documental i Arxiu de la UPF F

El Model de Gestié Documental i Arxiu és la definicié de processos, amb les seves politiques i normes (en base
a la 1S015489:2001, MoReq2, ISO 27000, Llei 11/2007, model OAIS, Interpares, etc.) que suporten i defineixen

com, qui i durant quant de temps s’han de conservar els documents (o la seva informacié) de I’Administracio,
entenent com a document I'evidéncia de I'execucié d’'un fet.

\

Com estandarditzo la Dhuar%n:ieqizr;:ee}\t;mgs Com utilitzo la informacié
i6 2 A L2
Gestié Documental? informacio?. per assegurar la seva

usabilitat?

Com conservo la

Com organitzo la
informaci6 per
oder trobar-la?

Durant quant de temps
conservo la informaci6?

e B [
Emmagatzematge Disposicio

Com s'ha de crear Model de sequretat

| —
i,?f,:frgﬁi:? Model de digitalitzacio

Model de signatura electronica

Qui pot fer qué, com i Com asseguro que un Com transformo el meu
quan, assegurant la document electronic té treball actual al procés
informacié? validesa legal? electronic?

10




\

Gestio Documental i Arxiu
Model de Gestié Documental i Arxiu de la UPF

La primera fase de la definicié del Model de gestié documental i arxiu consisteix en definir el Disseny i
Avaluacié del sistema, on es defineixen els processos de gestié documental que tot procediment ha de
incorporar per assegurar el control, s i preservacié, per donar suport a la tramitacié dels procediments.

"I'I'U

Del resultat d’aquesta fase obtenim la configuracié i la implantacié del sistema de gestié de documents i
records amb tots els seus components.

Disseny

« Identificacié dels actors que intervenen en la gestié dels documents de la UPF.

« Definici6 dels canals d’entrada a través dels quals arriben els documents.

« Definicié de I'‘estructura i organitzacié de I'expedient i dels seus documents per a la série.
« Identificar el cataleg de documents per a cada seérie.

« Establir les relacions de la serie amb altres séries del Quadre de Classificacio.

« Establir les politiques de seguretat i accés a nivell d‘expedient i document.

« Definir i descriure les metadades a utilitzar

Avaluacié

« Revisar i descriure el calendari de retencié
« Desenvolupar les Taules d’Avaluaci6 i Accés Documental (TAAD)

11
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Gestio Documental i Arxiu
Model de Gestié Documental i Arxiu de la UPF

En la segona fase del model i tenint en compte la fase anterior es detalla el cicle de vida que seguira un
document a la Universitat. Aquesta definicié ha de tenir en compte tots els escenaris que es puguin donar i
preveure totes les adaptacions que haura d’assumir durant la implantaci6é de I'administracié electronica.

Incorporacié

« L’ objectiu de la incorporaci6 és identificar el document dins de I'organisme i classificar-lo de tal forma que permeti
assegurar la seva fiabilitat, autenticitat, integritat i usabilitat durant tot el seu cicle de vida.
« Aquest procés esta format per Deteccid, Registre, Enregistrament i Addici6.

Classificacio

« El procés de classificacié consisteix en identificar una o diverses categories de |‘activitat de negoci i dels documents
que creen, a més de la seva agrupaci6 en expedients per tal de facilitar la descripcio, el control, les relacions i I'assignacié
del tipus de disposicié i de les condicions d‘accés.

Emmagatzematge
« S'entén per emmagatzematge el conjunt d‘accions destinades a assegurar la proteccid, I'accessibilitat i la gesti6 adequada
dels documents. El procés d’'emmagatzematge esta format per I'emmagatzematge propiament, la custodia i la preservacio

Us i tragabilitat

« Aquest procés defineix el conjunt de normatives i protocols que permetin accedir als documents i expedients. El

procés d'Us i tragabilitat contempla el préstec, la consulta i la copia auténtica, assegurant en cadascun dels casos la seva
respectiva tragabilitat.

« Tal com es descriu a la ISO 15489:2001, el procés de disposicié és el conjunt d’accions que tenen com objectiu la
implementaci6 de decisions de retenci6, destruccié o transferéncia de documents i els seus respectius expedients.

12




Gestio Documental i Arxiu )
Model de Gestié Documental i Arxiu de la UPF

Per Ultima, la tercera fase de la definicié del model de Gestié Documental contempla, la definicié dels
models de seguretat, digitalitzacié i signatura electronica, els quals defineixen els mecanismes per
assegurar la documentacio fisica i legalment al llarg de tot el seu cicle de vida.

2=

Seguretat

« L’ objectiu del model de seguretat és assegurar que, per una banda que només tingui accés a la informacié de la
Universitat aquells que tinguin permisos i, per una altra banda, que aquests hi tinguin accés d’'un forma facil i usable.

« De forma addicional el model de seguretat descriu el conjunt de processos que permetin identificar que es realitza dins del
sistema, per qui, quan i inclis com (Tragabilitat).

Signatura electronica

« El model de signatura electronica té com objectiu definir els mecanismes i protocols necessaris per assegurar que un
document electronic té validesa legal.

« L'objectiu de I'Administraci6 electronica és acabar treballant més que amb documents, amb informacié completament
electronica des de la seva creacio, pero abans d'arribar aquets pas s’ha de passar per una fase de transicio.

« Dintre del traspas del “mén” fisic al “mén” electronic (el model de digitalitzacié descriu el conjunt de mecanismes i eines
que permeten digitalitzar els documents electronics que actualment s'utilitzen fisicament per tal d’'assegurar-ne,
integrament, el seu valor conceptual i contextual.

13
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Gestio Documental i Arxiu
La configuracié del Gestor Documental

o,

Per tal de cobrir les necessitats identificades en el Model de Gestié Documental i Arxiu de la Universitat,
s’estructura el sistema en tres repositoris, dos d’ells per la gestié d’expedients (electronics i fisics) i un tercer
per la gestié centralitzada de I'arxiu:

Pt

_g Diposit

_) Ambit Arxiu electronic Arxiu fisic

4 Funcio Gestio e Gesti6
= . estio » estio
gt SUbUNCIS Documental de j  Seccid Documentalde
) Activitat Documents L Amari Doclments
] serie electronics ¥ ‘Prestatge fisics
___, Expedient “‘ pana i
¢ -+ Expedient

| Documentelectronic 3 F’ Documentfisic

Administracié d'arxiu
p
Gesti6 d’Arxiu
de Documents
et Activitat fisicsi
. serie electronics

1 Expedient

Lol Ambit
. Funcié
[
el Subfuncié

= o . (4 I
2] Referénciad'arxiu (‘Record”)

14
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Gestio Documental i Arxiu
La configuracié del Gestor Documental

Sl

"I'I'U

e

El repositori “Arxiu fisic”
ofereix una modelitzacié de
I'estructura fisica tant de
'arxiu de la UPF com dels
arxius de gesti6 existents a
les diferents oficines.

1) Representacié de I'arxiu fisic (edifici, passadis, armari, prestatge, caixa i expedient),
aquest arxiu ja té en compte les diferents oficines de gesti6 (160 oficines).

2) Seguiment de la creacio d’expedients a les oficines. Des de I'arxiu es controla quins
expedients s’estan creant i garanteix la integritat de les dades.

3) Gesti6 de la transferéncia d’expedients de les oficines a I'arxiu de la UPF.

4) Control de la visibilitat / consulta per als usuaris.

5) Gestié de préstecs d’expedients fisics (i/o hibrids), i seguiment del préstec (qui el té,
guan s’ha de retornar, ...).

15
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Gestio Documental i Arxiu
La configuracié del Gestor Documental

E

H 4 'ﬁ El repositori “Arxiu electronic”

bhobs el AlSD . it Aol emmagatzemara els
expedients amb documents
electronics. Aquest repositori
s’organitza d’acord amb
I'estructura del Quadre de
Classificaci6 de la UPF

Agregar repeaitono

1) Emmagatzematge i classificacié dels documents electronics.

2) Control de I'accés als documents dintre dels expedients.

3) Definicié i control de les metadades de tramitacié d’expedient i documents.
4) Emmagatzematge i gestié de la signatura electronica.

5) Eines per garantir la preservacié dels documents (conversio de formats).

16




Gestio Documental i Arxiu
La configuracié del Gestor Documental

UPFDOC : u54118 Archive  Editar  Mostrar  Herramientas  Registros
& Bandeja de entrada
(), Bisquedas guardadas Archivadores
G suscripciones Archivadores
Mis archives —
 caopre me |

# Retention Policy Services

Nombre Tamafio| Formato| Modificado
[l Physical Records Manager
@ Records Manager W dmadmin 21-juk-2010 16:01:51
|1=_r[: Wi archivador inicial ¥
Resources 21-iu-2010 16:01:52
kg, Archivadores e !
l, dmadmin W system 21-jul-2010 16:01:51
W Resources B emp 21-juk-2010 16:01:51
g System
BHY Temp ¥ Terpates 21-ju-2010 16:01:52
Tempiat : 7
e B8 upr ariu administracid Form  21-u-201017:57:38

5| UPF Ariu Electronic B upF Ardu Bectronic
S UPF Arxiu Fisic
UPFDOC

Agregar repositorio

21-uk-2010 17:03:50
W upF Andu Fisic 21-ju-2010 17:04:19

¥ uprooc

21-jul-2010 16:01:51

1) Definicié del Quadre de Classificacio del Universitat

"I'I'U

En el repositori “Administracié d'arxiu”
estara representat tot I'arxiu, ja sigui
fisic o electronic. En aquesta vista es
visualitzara el Quadre de classificacio
complert amb tots els expedients en
fase de tramitaci6, vigéncia i
conservacié permanent es tindra una
visié unificada dels dos méns. Totes les
politiques de conservaci6 i disposicio
s’aplicaran sobre els “records” que sén
referéncies dels documents o
expedients ja siguin de larxiu fisic o
I'electronic.

2) Gestid i control centralitzat d’expedients fisics, electronics i hibrids
3) Definicié i control de les metadades d’arxiu (vigéncia i conservacié permanent)

d’expedient i documents.
4) Administraci6 de les politiques de retenci6.

5) Administracio i control de la disposici6 (transferéncia/eliminacié o conservacio) dels

expedients.

\
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Gestié Documental i Arxiu

La configuracié del Gestor Documental

CEaC )

) IR

mTw

Un cop definit i validat el Model de gesti6 documental i d’arxiu arriba la fase en la que es configura I'eina de
gesti6 documental i arxiu. Realitzar aquesta tasca de forma manual a través de I'aplicacié d’administracio

que inclouen la majoria de productes del mercat és inviable pel temps que suposaria i per I'alta probabilitat
d’error que comporta.

Documentum

[y

0
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Gestié Documental i Arxiu 111
Migraci6 d’expedients fisics >> > > > U

La UPF ja tenia implantada una eina de gestié documental i d’arxiu pels expedients fisics (Documentik). Per

tal de continuar amb la gesti6 d’aquests expedients s’ha inclos en ECOMI un modul que permet, partint de
les dades exportades de Documentik, migrar-les a Documentum.

Documentik
/ [roeadar Al
Migrador a Documentum:
[ | | 1 1
= L I Eamnr
( Exportacié ) ‘ »H
Dwscripein Ebminar taules.
Evncutar

19
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Gestié Documental i Arxiu IPL
Aplicacio de creacio d’expedients fisic U

Les eines pel manteniment del contingut que ofereixen la majoria de productes del mercat son generiques i
acostumen a estar optimitzades per un Model anglosaxé. Per aquest motiu, es poden detectar processos de
gestié documental que comportin un volum de feina massa elevat fent-se des d’aquestes aplicacions. En
aquests casos s’ha de dissenyar una aplicacié a mida que automatitzi i agilitzi aquests processos.

\
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Fase 2: Gesti6 de Processos Ej

Amb el Gestor Documental ja tenim la capacitat d'emmagatzemar i gestionar documents electronics, el
seglient pas sera disposar de les eines necessaries per tramitar electronicament.

Aquesta segona fase agrupa la definicié dels canvis necessaris en els processos seleccionats per adaptar-
los a la tramitaci6 electronica, la seva representacio a I'eina de gestié de fluxos de treball i la creacié de
I'aplicacié d’accés del tramitador per fer les seves tasques.

Identificacio dels Definici6 del Model Configuraci6 de I'eina 'O[é:fs'gl)cs'oegceésmts Implantaci6 dels Creav(:‘\eot?aenl]?t;nctizrfu:le
procediments a Documental i de de GD amb el Model z-?ml) (2 e o 6o processos al’eina (plataforma de
implantar Tramitaci6 corporatiu Documental p de BPM P

I'Arxiver/a Tramitaci6-e

Selecci6 de Reenginyeria dels Wi ramat a I'eina de
BPM

processos a processos i Desenvolupament

integrar amb el ncorporacio dels de la plataforma de

requeriments

i tramitacio
decumenEls tegraciéo amb el GD,

Gestor Documental

22




Gesti6 de Processos

Processos a integrar amb el Gestor Documental

b))

El processos seleccionats per integrar-los amb el Gestor Documental s6n:

E

*Gesti6 de Queixes al Sindic de la Universitat Pompeu Fabra
*Tramitaci6 de Prorrogues de contractes de PDI

*Gesti6 de les Sessions del Consell de Govern

Per crear la plataforma de Tramitacié Electronica es requereix el detall com( dels processos a implantar,
perd es pot plantejar com una tasca incremental, on I'analisi i definici6 es separa de la construccio /
implantacio.

| per aconseguir-ho s’ha fet una:

« Definici6 i arrancada d’una metodologia d'incorporacié de processos a la plataforma d’e-Administracié
de la Universitat.

+ Reinginyeria de processos fins a la seva implantacié a I'organitzacio (definicié de procés, identificacio
dels canvis organitzatius i tecnics necessaris, coordinacié dels actors implicats en la definici6 i
I'execucio, ...)

\
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Gestio de Processos 4P
Reenginyeria dels processos > > >> > U

Per adaptar un procés a la e-Administracié s’ha d’analitzar funcionalment intentant optimitzar el procés
utilitzant totes les eines que ofereix una plataforma de tramitaci6 i paral-lelament s’ha de definir la
integracié amb el gestor documental assegurant que es compleixi el Model de la Universitat.

0

mTw

Durant aquestes tasques i per tal de documentar aquest procés s'utilitzaran els diagrames funcionals de
flux, les fitxes d’activitat o document d’un procés i per ultim la metodologia d’integracié al Gestor
Documental definida en base al Model de la UPF.

Diagrama funcional Fitxes del procés Integracié amb el GD

incorporacié

24




Gesti6 de Processos

Diagramat a I'eina de BPM / Integracié amb el GD

. ——

B B30}

Pels processos que s’hagin d’implementar en el BPM del tramitador s’haura de definir un diagrama tecnic

que dependra de I'eina que utilitzi la universitat.

En qualsevol cas, per a qualsevol procés que es vulgui englobar en el marc de la eAdminstracié s’haura de
crear, en el GD, una nova série amb totes les seves propietats on s'allotjaran els expedients d’aquest procés.

Diagrama técnic

Configuraci6 del GD

Crear la séerie documental i la branca del QdC
gue la conté si fos necessari.

Detallar el Cataleg de documents del procés.
Assignar ala série les politiques de retencio,
creant les que no existeixin.

Donar d'alta els nous grups d’usuaris al
Directori Actiu i assignar-hi els usuaris

Crear els objectes de seguretat i assignar-los a
la serie.

Incorporar les noves plantilles de documents al
sistema.

25

Gesti6 de Processos

Desenvolupament de la plataforma de tramitacio

La Tramitaci6 Electronica, requereix completar els
components ja existents amb les eines d'interaccié
d'usuaris finals, i la integraci6 amb components
addicionals de la Universitat

[ Gesti6 de Processos ]

v Crear una interficie de tramitacié
valida per tots el processos (els
actuals i futurs).

v Integrar la interficie de tramitacio
amb el Gestor de Processos (jbpm).

v’ Desenvolupar una arquitectura de
serveis SOA per unificar el
accessos al SGEDIA, des del
Gestor de Processos i qualsevol
aplicacio de la Universitat.

v Integrar en l'arquitectura de serveis
I'accés als components d’eAdmin
de la Universitat.

PLATAFORMA DE
TRAMITACIO —e DE

\

E |

BED )

e N

Qué m’aporta una Plataforma de Tramitacio
Electronica?

1)Per aquells processos que requereixen una
aplicacié de suport, es crea una interficie de
tramitaci6é Unica amb components comuns:
bustia d’entrada (inbox), pantalla de sol-licitud i
d’incorporaci6é de documentacié, signatura de
documents, ...

2)Unifica I'accés al Gestor Documental, i fa que
qualsevol aplicacié de la Universitat compleixi de
la mateixa manera les politiques definides al
Model Documental.

3)Fa extensiu aquest accés a la resta de
omponents d’eAdministracié (pe. signatura
onica, ...).

J

LA UNIVERSITAT
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Conclusions 1Pl
Punts claus U

Els punts claus per a la definicié del model de Gestié6 Documental i Arxiu han estat:

.Coneixement dels estandards, normatives i casos d'éxit nacionals i internacionals.
(Llei 11/2007, 1SO15489:2001, MoReg2, ISO 27000, Marc estrategic i2010, projectes
de I'agencia tributaria, SIGeDA, DAAR, ACA, projectes d'Australia, Alemanya, etc.

.Implicar 'area d’Arxiu com a l'area de Sistemes, i I'area d'organitzaci6é tant en la
Ldefinici(’) del model de Gesti6 Documental i Arxiu com en la definicié dels processos

administratius. )

‘Contemplar el casos particulars de la Universitat en la definici6 de cadascun dels
Lprocessos, tals com, el modelat fisic de I'arxiu, el Quadre de Classificaci, la gestié

d’expedients fisics per oficines i arxiu. )

‘Redefinir els processos de gesti6 documental i arxiu actuals i establir de nous,
enfocant-los a processos d’e-Adminsitracio, de tal forma que no suposi un canvi
traumatic pero que no hipotequi el traspas a la gesti6 electronica.

_/
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Punts claus

Conclusions lFJ

Els punts claus per a la definicié del model de Gestié6 Documental i Arxiu han estat:

.Cal treballar la gestié del canvi entre els treballadors i que vegin que la incorporaci6 de
procediments al sistema telematic requereix pensar en una manera nova de plantejar-lo
(redisseny).

La Llei obliga el front-office, perd no es podra gestionar sense un back-office

digitalitzat/automatitzat.
J

No es tan complicat tecnologicament ni legalment pero s’ha de fer bé. La tecnologia

és madura pero la seva implantacié no ho és tant.
v

La gestio electronica del document i dels expedients és clau, aixi com comptar amb
un Model de Gestié Documental i Arxiu

- @® @ @
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