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La formacio dels usuaris
com a eina eficac d'implantacié
del sistema de gestié documental

Joaquim Borras Gémez

D’un temps enca els arxivers de les administracions hem assumit
noves competéncies i reptes professionals que s’han afegit a les tradi-
cionals funcions de recollir, organitzar, custodiar i conservar els fons,
que avui aquestes activitats per si soles serien insuficients i limitades.
Paral-lelament a aquest conjunt de noves activitats que han modificat les
nostres comeses, cal fer una breu mirada al context dinamic de les orga-
nitzacions contemporanies que, dia rera dia, persegueixen |'obtencié de
I'eficacia i I'eficiéncia per tal de rendibilitzar al maxim els seus recursos
i fer front al repte de la qualitat en tots els seus processos.

En aquestes darreres décades, les administracions publiques s’ha
preocupat, entre d'altres aspectes substancials, per elevar el nivell pro-
fessional del seu personal per aconseguir els objectius de ser cada vega-
da més competitius i rendibles davant la societat i, al mateix temps, ofe-
rir elements de motivacioé per al seu personal. Aixi doncs, la formacid,
sense ser quelcom alié a la seva trajectoria anterior, s’"ha ampliat consi-
derablement, abastant amplis aspectes del coneixement i esdevenint
una de les claus per aconseguir els objectius esmentats. L'oferta forma-
tiva es presenta mitjancant els cursos organitzats per les propies admi-
nistracions, o cursos externs amb participacié del personal en camps
professionals d’especialitats concretes. En molts casos, fins i tot, davant
la gran diversitat de I'oferta, s’ha tendit a classificar la formacio per
arees o ambits tematics, entre els quals apareixen a vegades els cursos
de documentacid i arxius amb espais propis, o agrupats en arees més
genériques, com gestid de la informacié o processos administratius.

Aquesta evolucié de la formacié a les organitzacions ha coincidit, en
algunes ocasions, amb la implantacié dels programes de gestié de
documents, que ha comportat la necessaria intervencid dels serveis
d’arxius en la fase de produccid, tramitacid i arxivament de la docu-
mentacié activa. L'analisi de les necessitats formatives aviat va posar
sobre la taula dels responsables de les administracions |'obligacié d'in-
cidir en I'organitzacié i la racionalitzacié dels documents i els arxius d’o-
ficina.
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En aquest encreuament de gesti6 eficac i eficient de les administra-
cions publiques, emergeix amb més forca que mai el concepte de ges-
ti6é integral dels documents i dels arxius, entées com “el sector de la ges-
tié administrativa general relatiu a I'assoliment de I'economia i I'eficacia
en |'establiment, conservacio, Us i arxiu o destruccié dels documents
durant el seu cicle vital complet”!. Malgrat una certa reiteracio d’aquest
concepte en les disposicions i els manuals técnics, la seva incidéncia i
formulacio en certs ambits de I'administracié publica, i encara més en
I'empresa privada, és encara insuficient a les organitzacions del nostre
pais, sobretot per diverses raons que tenen origens tan diversos com els
problemes estructurals, els organics i la dotacid de recursos, per citar-ne
només els principals.2

1. El context de la formacio en el sistema de gestio
documental i d’arxiu (SGDA)

La formacio d’arxivistica a aquest nivell s"hauria de contextualitzar en el
programa de gestié documental i d"arxiu de cada organitzacio, ja que no és
una actuacio que pot aparéixer al marge d’una proposta concreta, sind que
cal considerar-la com a part integrant de la fase d'implantacié del sistema.

Un programa de gestié documental i d'arxiu es basa en la fase de pla-
nificacid, que inclou la concepcid i el desenvolupament del components
del sistema, i la fase d’'implantacio i avaluacié dels diferents programes.3
En el context d'aquesta darrera fase, s’inscriuen els programes forma-
tius per a usuaris del sistema, és a dir, els nostres clients.

La norma ISO 15489:2001 Informacié i documentacié — Gestié docu-
mental, situa la formacié com una de les estratégies cabdals a I’'hora
d'implantar el sistema, un cop s’han elaborat els instruments i es dispo-
sen dels recursos pedagogics per a cada programa. Igualment, la norma
incideix en els requisits basics que cal tenir en compte per estructurar un
programa de formacio per a tot el personal que crea i utilitza els docu-
ments; també inclou una classificacido del personal que cal formar a
nivell de qualsevol organitzacié que implanti un sistema; fins i tot, trac-
ta de la formacio dels especialistes (arxivers); els métodes de formacio i
I"avaluaci6 o revisi6 dels programes formatius.*

1.1. Un entorn

La programacié de la formacié en la gestio dels documents i dels
arxius es desenvolupa en consonancia amb els conceptes fonamentals i
basics d'un sistema de gestid de recursos i de la qualitat.

En primer lloc, cal insistir en la necessaria dotacié d'un programa cor-
poratiu i uniforme de gestionar els documents i els arxius d'una organit-
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zacio entes com “el conjunt d’operacions i técniques relatives a la con-
cepcio, al desenvolupament, la implantacié i I'avaluacié dels sistemes
administratius necessaris, des de la creacidé dels documents fins a llur
destruccié o transferéncia als arxius”®. En resum, a partir d’aquest con-
cepte podem extreure dos principis aplicables a qualsevol organitzacio:

— La consideracio de la gestié de la documentaciéo com un sector de
la gestio administrativa general.®

- L'afirmacio que la gesti6 documental inclou tot els cicle vital sense
excepcio, ja sigui en les diferents unitats de produccio o a totes les
fases de la seva evolucié (activa, semiactiva i inactiva), dit d'una altra
manera, els documents amb valor primari (administratiu, juridic i finan-
cers) i els documents amb valor secundari (historic o testimonial).

Tot el que s’ha exposat anteriorment significa que ja en la fase de
concepcio i desenvolupament, s'ha d'incorporar la planificacié d'un pro-
grama de formacio per a usuaris del sistema. Es obvi, que la materialit-
zacié de la formacio i els resultats posteriors s'observaran en la fase
d'implantacié dels SGDA, pero ja des de l'inici s'ha de dissenyar un pro-
grama estructurat i amb els objectius ben definits. Aquesta tasca no es
presenta gens facil, ates que I'analisi d’aquestes necessitats pot dema-
nar molt més temps del qué disposem, o la informacié pot ser sovint
fragmentada o imprecisa, o podem estar mancats del recolzament insti-
tucional necessari, per citar només alguns problemes que poden ser la
causa de les distorsions importants.

Per fer encaixar totes les peces, hem de fer una breu referéncia a la
propia missio de la formacié a les administracions publiques, com per
exemple “l'adequacié i el desenvolupament dels professionals de les
administracions als requeriments de I'organitzaci6 i els canvis de |'en-
torn”’. Com a consequéncia d’aquesta finalitat, algunes administra-
cions8, estan desenvolupament diferents serveis entre els quals cal des-
tacar els serveis de formacié per a l'actualitzacio professional, que té
com a objectiu “actualitzar, aprofundir i adquirir nous coneixements i
habilitats relacionades amb I’especialitzacié professional de cada
col-lectiu i de les diferents funcions de cada lloc de treball”. La formacio
en la gestio de documents i arxius s’inscriu en aquesta area, juntament
amb la formacié en procediments administratius, o cursos d’especialit-
zacio6 per a diferents col-lectius. Tot plegat ens pot donar una idea apro-
ximada del desenvolupament que esta adquirint aquestes actuacionsii la
necessitat d'incloure la gestié documental i I'arxivistica en un lloc apro-
piat de la formacié del personal de les administracions.

1.2. Uns recursos

El principal capital de la formacié son els recursos humans, és a dir,
els agents que participen en el procés formatiu amb les seves diferents
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responsabilitats o nivells d’intervencié. Aixi doncs, podem situar com
agents del procés al propi arxiver en el seu vessant de gestor o profes-
sional actiu al servei de I'organitzacio; i als usuaris del sistema que s’o-
cupen de la documentacié en la fase primera de produccid o captura.

Si ens centrem ara en els usuaris, es necessari remarcar que en
aquesta ocasio ens referim exclusivament als usuaris interns (personal
administratiu, secretaries i productors de documents en general), dei-
xant per a una altra ocasié la formacié dels usuaris externs (investiga-
dors, estudiosos o ciutadans), o la formacié propiament dels arxivers i
dels professionals dels arxius; aixd per raons obvies de centrar-nos pre-
ferentment en aquest segment dels agents del sistema.

L'usuari o client d'un sistema de gestio dels documents i arxius, és la
persona responsables de I'organitzacid i custodia dels documents en la
seva primera fase. En aquesta etapa de produccio, recepcié i tramitacio
dels documents i expedients, que son resultat de la gestio administrati-
va i técnica, el personal adscrit a un arxiu de gestid aplica els primers
meétodes uniformes del tractament documental®. La preparacié acade-
mica i practica inicial dels usuaris en I'area de gestié de documents i
d’arxius sol ser forga precaria, atés que les escoles de formacié profes-
sional i centres docents han prestat tradicionalment poca atencio a I'ar-
xivistica, i quan s’ha tractat el tema s’observa que s’efectua des d'una
perspectiva superficial o quelcom topica'®. El nostre objectiu és, doncs,
la formacié d’aquests agents que, mitjancant I'aprenentatge adient del
programa de gestié documental i d’arxius, esdevindran els nostres aliats
principals en la implantacié del sistema, beneficiant-se dels seus avan-
tatges, i la seva relacio amb el servei d’arxiu sera permanent'.

A més dels productors directes de documents, podem considerar
també com a clients del SGDA, els gestors o caps dels organs i unitats
administratives que intervenen també com agents, ja que d’ells en
depén en gran mesura, per un banda la presa de decisions i les actua-
cions administratives basades en l'accés efica¢c a tota la informacio
sobre un assumpte i, d’altra banda, sén peces fonamentals per a una
coordinacié i una implantacié efectiva del sistema, conscients de la
importancia de la gestio dels documents i dels arxius en les seves uni-
tats respectives. D’aquest manera, s’hauria de comptar amb la seva
implicacio i planificacié directa en el procés d'implantacié amb els recur-
sos necessaris, entre els quals destaquem la formacio del personal ads-
crit a les seves unitats administratives'2,

Encara en la recerca de la definicio de responsabilitats dels diferents
agents, tot considerant-los en aquest cas concret com a clients del sis-
tema, trobem els diferents carrecs intermedis, técnics o gestors admi-
nistratius que participen en la propia coordinacid i que també poden ser
objecte de programes especials de formacié de gestié dels documents
per exercir correctament la seva tasca de coordinacio i control en el pro-
cés. La realitat ens demostra que moltes decisions en aquest terreny
depenen directament d’ells, i la seva col-laboracié és fonamental.
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Podem constatar que, en termes generals, hi ha una quasi abséncia de
mecanismes de coordinacid, alguns dels quals son també la causa de la
manca de formacié a aquest nivell professional en I'administracié publi-
ca. Seria molt interessant elaborar programes de formacio que tingues-
sin en compte les seves necessitats, en benefici d'una millor coordina-
ci6 per implantar el SGDA i oferir el rendiment maxim de la informacié
disponible™s.

El formador —usualment I'arxiver de la propia organitzacié-, ha d’e-
xercir les funcions de dissenyar, impartir i avaluar els programes de for-
macio en la matéria. Aquestes actuacions ha d’estar en consonancia
amb el desenvolupament del SGDA i el procés logic de la seva implan-
tacié als arxius de gestid. Qualsevol proposta que es presenti hauria
d’incloure una série de condicions, entre les quals es pot destacar, la
participacio activa i essencial del cap o director del servei d’arxiu en el
programa formatiu, bé es tracti d'una formacié que posteriorment s’en-
carregara de la seva imparticio el propi personal de I'arxiu, o bé una for-
macié encarregada a uns professionals externs a |'‘organitzacié.
Tanmateix, el cap del servei d’arxiu hauria de formular els objectius d’a-
questa formacio; a més, hauria d’obtenir el control i seguiment del pro-
cés, i participar activament en la valoracié posterior. Els encarrecs pro-
fessionals a grups o empreses que desconeixen les necessitats o apli-
guen formules estandards de programes formatius, poden perjudicar els
objectius corporatius d'implantar un sistema eficac i uniforme d'arxius i
documents per a una organitzacio.

Igualment, caldria prestar una certa precaucié a I’hora de demanar la
participacié de professionals d'altres centres, administracions o organit-
zacions, en general, que no coneguin prou bé la problematica i les
necessitats corporatives a les quals s’hauria d’afrontar per aconseguir
uns resultats practics de les sessions impartides. En el nostre cas, la for-
macio ha de ser eminentment instrumental, és a dir, cal esperar una
millora substancial a I'organitzacié pel que fa als arxius de gestio i la
integracio dels usuaris en el procés a partir de I'adquisicié d'uns conei-
xements i la dotacié d’autonomia per actuar técnicament. En aquest sen-
tit, es preferible que I'eleccié dels programes formatius, sigui ajustada a
les necessitats i a la realitat practica de cada lloc. Les féormules externes,
malgrat que algunes puguin estar molt planificades i amb la dotaci6 de
molts recursos, corren un risc elevat de fracas per no adaptar-se a les
necessitats i a I'entorn corporatiu.

No existeixen receptes magiques per ser un bon formador, I'arxiver
hauria d’esforgar-se en ser un bon comunicador i, per aix0, hauria d’uti-
litzar totes les tecniques i métodes pedagogics al seu abast per trans-
metre els coneixements i estimular la reaccid positiva de 'usuari. Per
aconseguir aquest objectiu, es pot contribuir-hi mitjancant la formacié
imprescindible de I'arxiver com a formador, és a dir, participar en cursos
i programes especials que ens permetin adquirir aquests coneixements
i técniques per analitzar les necessitats de la formacio, per establir objec-
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tius a diferents nivells, per dissenyar i planificar els programes, per rea-
litzar les accions necessaries per dur a terme el pla de formacio establert
i per avaluar I'assoliment de les actuacions formatives’.

L'arxiver, responsable directe de la formacio, sol col-laborar amb les
unitats de formacio de les administracions publiques i els seus téecnics
en el disseny i programacio d’aquestes propostes formatives. Aquest
nivell de col-laboracié professional és basic per detectar les necessitats
de la formacid i per obtenir el maxim rendiment de la implantacié del
SGDA.

Per tancar aquest apartat sobre els recursos, esmentarem només els
recursos materials i pedagogics necessaris, avui en dia forca estandards
a les nostres organitzacions, ja que tenim al nostre abast materials i tec-
nologia avancada, i les aules de formacié que son molt adequades per a
la finalitat que perseguim. Des dels espais i les instal-lacions més
adients (aules convencionals, aules especials de formacio, aules equipa-
des informaticament, o simples sales de reunions), els equipaments i
materials audiovisuals (projectors, aparells per a transparéencies i dispo-
sitives, ordinadors i connexions a Internet, etc.) recursos o materials
ofimatics i telematics (aplicacions i programaris, el disseny de pagines
web, Intranets de formacio o sistemes interactius).

A banda d’aquesta infrastructura, hem de tenir en compte el propi
material elaborat per a I'accié formativa, és a dir, els manuals o els docu-
ments que sustenten o reforcen alguns continguts de les sessions pro-
gramades®. Cal subratllar la importancia que adquireix aquest material,
ja que la qualitat i la seva utilitat, durant i després de la formacio, sén
elements essencials per aconseguir una bona implantacio del sistema, o
el que seria practicament el mateix, una aplicacio real i continuada dels
coneixements assolits pels alumnes. Tot plegat ens situa en una linia de
sortida perfecte per programar les nostres accions formatives'S.

2. Disseny i programacio6 de la formacio en gestio
de documents i arxius

Des de la perspectiva d'un arxiver, la formacié dels usuaris s’inscriu
en la implantacio del SGDA, atés que sempre precedeix a I'organitzacio
d’un arxiu de gestio i les actuacions que es desenvolupen permanent-
ment, com el seguiment i la consultoria a les unitats administratives.
Malgrat que la imparticido dels programes formatius pertanyen a les
accions de la segona fase del sistema, s’ha de tenir ja en compte algu-
nes premisses des del principi, quan s’estan planificant la resta dels pro-
grames i dels recursos que s’aniran implantant ordenadament.

Aixi doncs, aqui proposem un model de formacié d'usuaris vinculat
a la implantacié del SGDA a una organitzacido que ho assumeix com un
objectiu estratégic sense reserves o limitacions. Els primers cursos d’ar-
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xivistica a les administracions publiques del nostre pais tenien eren,
d’'una banda molt positius en tractar-se dels primers intents del formar
el personal administratiu, perd de l'altra banda eren excessivament
generalistes i conceptuals (com era ldgic en el moment incipient); amb
I’afegit que no estaven integrats en cap programa corporatiu i la seva
accio es limitava a les sessions dels cursos'’. Davant dels problemes
existents a les administracions publiques i la mancanca de formacio en
arxivistica, aquests cursos pretenien aconseguir uns objectius simples i
concrets, és a dir, sensibilitzar al funcionari sobre la importancia dels
arxius i dels documents, tot transmeten uns coneixements basics per a
I'organitzacio, la custodia i la transferéncia de la documentacié que
tenien en els seus serveis.

2.1 Fases de la programacio

L'arxiver, com a responsable del desenvolupament d'un programa
formatiu de I'area de gestié dels documents i dels arxius, hauria de rea-
litzar una analisi previa de les necessitats amb la finalitat de formular els
objectius correctes i dissenyar els programes més adients. En aquest
sentit, les necessitats que sorgeixen de la realitat del tractament docu-
mental a cada organitzacid o del propi desenvolupament dels instru-
ments del sistema (quadre de classificacid, els instruments de descrip-
cio, el calendari de conservacio i d’eliminacid, entre d’altres) son ele-
ments que s’ha de tenir en compte a I’hora d’efectuar aquesta analisi i
I'estudi de la situacio inicial®.

La formulacioé dels objectius és la peca clau per aconseguir I'éxit
esperat dels programes formatius, si s'acompleix una série de condi-
cions. Amb la informacié obtinguda de l'analisi de les necessitats po-
dem formular uns objectius precisos, operatius i instrumentals que s’a-
daptin a la realitat dels nostres usuaris o clients. Conscients del proble-
mes i dels reptes professionals de les nostres organitzacions, podem
presentar uns objectis que resolguin i estimulin la millora substancial de
la gestié dels documents i dels arxius en general.

L'eleccio dels objectius determina el programa i els meétodes.
Inicialment, podem establir tres categories d’objectius per a accions de
formacié en aquesta area: els objectius basics (basats en el coneixement
o la comprensio de conceptes fonamentals sobre els documents i els
arxius), els objectius intermedis (basats en I'aplicacié dels conceptes i
dels instruments programats, per exemple el sistema de classificacio
dels documents), i els objectius avancats (basats en I'analisi de la situa-
cid i la recerca de nous models, com per exemple accions per millorar la
coordinacié dels arxius de gestid). Podriem establir moltes altres classi-
ficacions possibles que serien igualment valides per determinar els dife-
rents tipus d’objectius, malgrat que, en resum, podem afirmar que els
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objectius, en termes molt generals, poden exigir a I'usuari el desenvolu-
pament d'un coneixement (informacié emmagatzemada en la memoria
del subjecte) o el desenvolupament d’'una habilitat (accions i reaccions
del subjecte de cara a aconseguir uns objectius superiors).

Els objectius d'un programa especific de gestié dels documents i
dels arxius per a usuaris poden establir-se a partir del simple coneixe-
ment dels conceptes basics, tot introduint potser algun elements ins-
trumentals, o objectius més ambiciosos basats en el treball d'unes
habilitats que motiven una reaccid, uns canvis i unes modificacions
substancials en la intervencid de l'usuari en el sistema. En aquest
darrer cas, podem assegurar que al darrera de qualsevol accié d’a-
questa naturalesa ha d’existir un programa estructurat i corporatiu de
gestid dels documents i dels arxius d’una organitzacid. Aixi doncs, els
objectius de la formaciéo han de programar-se en funcié també del
propi desenvolupament del sistema, fins ni tot per fases o moduls
interconnectats (si es considera necessari), que impliquin assumir
nous reptes i habilitats. Aquest seria el cas, per exemple, de la progra-
macié de cursos sobre la gestié dels documents electronics, un cop
superats ja els coneixements i les aplicacions de les técniques del trac-
tament uniforme de la documentacié en suports tradicionals; o quan el
SGDA s’ha implementat a tots els organs o les unitats d’una organit-
zacio publica o privada.

La programacio dels continguts de les accions formatives en ges-
tié de documents i d'arxius, implica el disseny apropiat, i d’acord amb
els objectius descrits, dels continguts o les materies que s’inclouran.
L'arxiver desenvolupa el programa de continguts en funcié de les situa-
cions variables esmentades anteriorment, tot seguint una estructura
modular o per fases, si es considera més operatiu.

Els continguts sempre han d’adaptar-se a les necessitats dels desti-
nataris, una programacié inadequada —excessiva o0 massa elemental-,
pot esdevenir un greu problema per assolir els objectius previstos, mal-
grat que fins i tot el problema pot raure en la mateixa formulacio dels
objectius. Aixi doncs, per esmentar algun exemple tipic, cal considerar
amb molta prudéncia i precaucié el fet que el personal administratiu
estudii a fons tota la legislacié sobre arxius i patrimoni documental del
nostre pais, o conegui la historia dels arxius i el sistema arxivistic, o ana-
litzi la normativa recent sobre sistemes telematics i informatics de les
administracions. Arribats a aquest punt i per tal que 'accié no fracassi,
caldria preguntar-nos sempre si la incorporacié d'un contingut concret
al programa, “servira per a quelcom practic o operatiu?”, o si, “s’utilit-
zara realment per a I'organitzacié dels arxius d’oficina?”, per citar alguns
exemples’®.

D’acord amb els criteris exposats, i sense caure en consideracions
excessivament geneériques, els continguts que s’haurien de desenvolu-
par, estructurats en diferents propostes formatives sobre la gestid de
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documents i dels arxius a les organitzacions, amb les adaptacions
corresponents i sempre pensant en els usuaris que han d'implantar el
sistema, podrien ser els seglents:

Q Nocions basiques: el concepte de document i d"arxiu, amb especial
incidéncia sobre el sistema arxivistic de cada organitzacid; concep-
tes i funcions de la gestié documental com un sistema, amb la
intervencioé dels diferents agents; el cicle vital dels documents; el
valor de la documentacid; les agrupacions documentals (expe-
dients, séries, etc.)?0.

Q Normativa en la materia (reglaments, circulars o instruccions): és
necessari estudiar i analitzar la normativa que té una incidéncia
directa, per exemple si existeix un reglament d’arxiu o una norma-
tiva de desenvolupament de diferents aspectes sectorials.

Q La classificacié de documents: el significat d’aquest concepte; com
es classifiquen els documents administratius; com s’utilitza el qua-
dre de classificacio; com s’aplica la classificacidé a qualsevol tipus
d’'informacié. Aquest apartat ha de preveure la realitzacié comple-
mentaria, pero essencial, de practiques i exercicis de casos reals
amb documents corrents dels arxius de gestio.

QO Les operacions de |'arxivament: instruccions operatives per orga-
nitzar els expedients i els documents (intitulacié i ordenacid), i les
instruccions per procedir a la senyalitzacio i I'arxivament de les uni-
tats documentals (carpetes, arxivadors, capses o armaris).

Q Els meétodes de descripcid: nocions basiques sobre la descripcid i
la recuperacié de la informacio; utilitzacié dels instruments de des-
cripcié programats per ser aplicats amb documentacid activa; sis-
temes de recerca i I'elaboracio d’instruments auxiliars; tot aixo, es
tracti d'un sistema de descripciéo manual, o parcialment automatit-
zat o completament automatitzat.

Q Les operacions de la transferéncia i avaluacié documental: des-
cripcié de les operacions de la transferéncia de la documentacié
de les unitats i departament administratius al servei d’arxiu i
exposicid dels criteris d'avaluacié documental. Si existeix ja el
calendari de conservacié i d’eliminacié aprovat, els seus principis
i conceptes haurien de formar part indiscutible dels continguts a
treballar en aquest apartat essencial; fins i tot caldria estudiar
obrir una porta cap una nova accié formativa sobre |'aplicacié del
calendari.

Q Els serveis de consulta i préstec: coneixements fonamentals sobre
I'accés a la documentacid i la utilitzacié dels mecanismes del ser-
vei de consulta i préstec. L'accés a la documentacio publica és, en
general, un tema complex que requereix una reflexié i un coneixe-
ment concret en el que fa referéncia estrictament al funcionari o
personal al servei de I’Administracié publica, perd no més enlla de
les seves funcions?.
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Cal insistir en el fet que per obtenir els resultats esperats, aquests
continguts han de basar-se en instruments reals i operatius per a l'usuari
(per exemple, si es tracta del quadre de classificacid, hem d’utilitzar el
sistema corporatiu i aplicable a la nostra documentacio, i no basar-se en
un aspectes excessivament teorics). A més aquests continguts haurien
de reforcar-se, sempre que sigui possible, en casos practics sobre el nos-
tre entorn, que posteriorment comentarem.

A partir d'aquests continguts generals per a tot el personal, és evi-
dent que es pot programar actuacions especifiques per a certs col-lectius
de les organitzacions:

QO cursos per a secretaries de carrecs directius o alts carrecs amb una
problematica comu i especifica: gestié de la correspondéncia, els
informes, la proteccié de documents confidencials, el circuit de la
informacio, I'aplicacié del calendari de conservacié i I'eliminacié
selectiva de la documentacio;

Q cursos per a coordinadors dels arxius de gestio: eines i metodes
per als responsables de coordinar certes operacions als arxius de
les unitats i departaments, bé es tracti de tasques a realitzar entre
el personal intern o bé operacions coordinades amb el propi servei
d’arxiu;

Q cursos per a responsables o carrecs intermedis de I'organitzacio:
propostes i instruments per a una millor coordinacié dels arxius i
les unitats de treball, tot analitzant i valorant certs metodes per
obtenir una gestio efica¢ dels seus documents;

Q cursos especialitzats per a departaments amb documentacié espe-
cifica o una problematica comu. Per posar algun exemple, es pot
esmentar I'organitzacié de cursos sobre el tractament de material
audiovisual per a aquells departaments que disposen d’aquesta
documentacio.

Per completar el panorama de la formacié en arxivistica i gestié docu-
mental, cal fer un esment de la formacié dels usuaris en les noves apli-
cacions informatiques de gestié dels documents i dels arxius, per trac-
tar i descriure automaticament els documents, aixi com la resta d’ope-
racions, és a dir, I'aplicacié dels criteris de I'avaluacio, les transferéncies
de documents en les successives fases i el control de les consultes i els
préstec de la documentacié. La implementacié d’'una nova aplicacié
sempre ha d’estar precedida d'una formacié adient dels usuaris del sis-
tema, paral-lel al desenvolupament de la propia implantacio a tota I'or-
ganitzacio.

Aquesta oferta en les noves tecnologies, s’hauria d’ampliar conside-
rablement en els propers anys cap a la gestio integrada dels documents
i arxius electronics, en la mesura que les organitzacions implantin
aquests sistemes. Aix0 implicara la programacié d’accions formatives
que incloguin temes com la gestid del correu electronic, la conservacio
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i la transferencia d’aquestes tecnologies als diposits d'arxiu, I'avaluacié
i tria de la documentacio electronics, etc.

La metodologia és essencial per completar I'estudi dels elements
que intervenen a un programa coherent i estructurat de formacio d’u-
suaris. Existeixen molts components metodologics generals aplicables a
aquestes actuacions. Es important la seleccio dels métodes apropiats,
d’acord amb els objectius i els continguts previstos. Podem considerar,
en termes generals, la metodologia participativa com una de les més
essencials en el procés d'implantacié del SGDA.

Habitualment encara succeeix en alguns casos, que la formacié en
gestid de documents i d’arxius ha seguit una metodologia classica d’'ex-
posicio (classes magistrals, conferéncies, etc.), fet que ha condicionat
molt els resultats obtinguts. En |'actualitat, ens podem plantejar tres for-
mats formatius:

Q Presencial o metode directe, en el qual I'arxiver té un control de tot
aquest procés formatiu dels usuaris, normalment mitjangant les
exposicions acompanyades de material audiovisual (transparén-
cies, dispositives, videos, etc.). En aquest cas, el paper de l'usuari
és més 0 menys passiu perqueé escolta i intenta absorbir informa-
Ccio;

Q Semipresencial o métode semidirecte, en el qual es combina la
intervencio efectiva e l'arxiver durant les sessions, amb alguns
exercicis individuals de cada usuari. L'arxiver compagina les expli-
cacions i el control o I'avaluacié dels exercicis realitzats pels usua-
ris dins i fora de les sessions;

Q Autoformacié o metode a distancia, en la qual I'usuari segueix un
programa de formacié amb total autonomia, es a dir, un curs no
presencial d’autoaprenentatge, a través d’'un CD-ROM, DVD o al-
tres sistemes telematics i informatics (Internet o intranets institu-
cionals)?2,

De tota manera, qualsevol metodologia avui en dia ha de preveure la
realitzacié d’exercicis practics i les activitats dels alumnes amb casos
extrets de la realitat de la documentacié administrativa en Us. Cada con-
cepte o habilitat exposada hauria de tenir una connexié amb la realitza-
cio d’alguna practica, que posteriorment el docent podra valorar.
L'usuari pot aprendre més d'un exercici practic de la classificacio de
documents o d’una practica de descripcio d'expedients, que de les expli-
cacions esforcades i titaniques dels arxivers.

Qualsevol accié formativa d’aquesta naturalesa, ha de comptar amb
I’elaboracié de materials pedagdgics i manuals de qualitat, ja que a més
de ser una guia durant la formacio i un recurs per a la consulta dels
usuaris, pot esdevenir el mateix material que s’utilitza per organitzar la
documentacio als arxius de gestio.
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En general, les organitzacions cada vegada disposen de més tecno-
logies aplicades a la docéncia i la formacio continua, com els sistemes
d’autoformacié esmentats. Els arxivers de les diferents administracions
i empreses tenim una oportunitat Unica per desenvolupar algunes pro-
postes formatives amb I'ajut d’aquesta tecnologia. La formacié dels
usuaris en els sistemes corporatius de gestio de documents i arxius
podrien partir de I"'autoformacid, almenys per a certs nivells o contin-
guts del programa. L'avantatge d’aquesta proposta, a banda dels bene-
ficis intrinsecs d’aquests sistemes, és el fet d’arribar a l'usuari de mane-
ra més rapida i eficag, encara més si tenim en compte les dificultats
actuals per dedicar molts recursos i temps a aquesta activitat impor-
tantZ3,

2.2 Fase d'avaluacio

El sistema d’avaluacié de les accions realitzades i la consultoria per-
manent dels usuaris formats, ens aporta informacio sobre el procés d’'a-
prenentatge i, al mateix temps, també sobre la implantacio del SGDA.

L'avaluaciéo d'una accidé formativa d’aquestes caracteristiques pot
combinar una valoracioé directa dels coneixements assolits per els usua-
ris, mitjancant les proves o els exercicis (teorics i practics), o I'avaluacio
aplicada en el lloc de treball, és a dir, I'avaluacio del procés d'implanta-
ci6 del SGDA als arxius de gestio. Les sessions de seguiment o control
de lI'aplicacio de les técniques i métodes de la gestié documental sén el
resultat més palpable de I'accié endegada, quan realment s’han assolit
els objectius inicials.

L'avaluacio de la formacié pot efectuar-se mitjancant el seguiment de
la implantacié del sistema, vinculat a I'obtencié del certificat correspo-
nent, com a part integrada del programa. Aquesta sessio hauria de cons-
tar en el programa formatiu, com a pla de treball individual per a cada
usuari, considerada com a un requisit indispensable per a la superacié
del curs. Si aquesta sessié de seguiment no s’associa a I'avaluacio final
del curs, també podria fer-se constar com una sessi6 facultativa o una
consultoria oferta als usuaris. De tota manera, aquest tipus d'avaluacio
presenta uns avantatges (control del procés d'implantacid, treball direc-
te amb els usuaris, garantia d’aplicacio, etc.) i uns inconvenients (dedi-
cacié important de temps, inversié considerable de recursos, compro-
mis insuficent per a la seva aplicacio, etc.). Aquesta fase del curs, a més,
implica crear indicatius objectius per valorar el grau d'implantacio del
sistema i aplicar, si escau, certs nivells de correccio?.

En cada ocasio, s’ha de valorar el sistema d’avaluacié de la formacié
en gestioé dels documents i dels arxius, ja que hi ha moltes circumstan-
cies que condicionen l'eleccio d'un sistema o d’un altre, pero, malgrat
tot, sempre s’haurien de tenir previstos els mecanismes més adients des
del mateix moment del disseny del programa?®.
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Reciprocament, també cal avaluar els docents, és a dir, els arxivers
que han participat en els programes de formacio. El resultat d'aquesta
valoracié ens proporciona un coneixement de I'abast dels objectius, el
procés de formacid, i ens ajuda a corregir i millorar el programa per a
les proximes edicions. En general, els serveis de formacié de les admi-
nistracions publiques ja disposen d’aquests mecanismes efectius per
obtenir aquesta retroinformacio.

3. Conclusions

Com a reflexio final, podem assegurar que la formacio dels usuaris és
una via efica¢ i imprescindible per establir un sistema de gestié dels
documents i dels arxius a una organitzacio, i que a més proporciona un
nivell considerable de qualitat per als arxius del futur.

L'organitzacié que aposta per incloure la formacié en gestio dels
documents i dels arxius per al seu personal com a estratégia institucio-
nal, vinculada a un programa especific, s'inscriu en un model de gestid
avancada que ben segur obtindra els beneficis corresponents a nivell
d’excel-lencia general i particular de les seves unitats i departaments.
Progressivament, s’han imposat cada vegada més els criteris de la qua-
litat, I'eficacia i el control de les administracions publiques i privades,
que tenen com a component essencial la gestid dels documents i dels
arxius, ja que la relacié entre els diferents elements del sistema i la qua-
litat és indispensable. Aquest fet és encara més imperiés d’enca que la
norma ISO 15489 ha fixat un nou marc d'actuacio per desenvolupar les
bones practiques i la normalitzacié de la gestio documental. En aquest
context, la formacié dels usuaris o clients del sistema és essencial per
contribuir al seu desenvolupament. Al mateix temps, les organitzacions
poden utilitzar aquestes actuacions per afavorir el canvi cap una nova
cultura administrativa i la racionalitzacio dels seus recursos.

Per als usuaris la participacié en les accions de formacié en aquesta
materia, els aporta una metodologia corporativa i uniforme per organit-
zar els seus documents i arxius; els ofereix la utilitzacié d'unes eines nor-
malitzades per al tractament documental; pero, per sobre de tot aixo, I'e-
ficacia i la rapidesa en la consulta i localitzacié dels expedients, tot aug-
mentant aixi la confianca en les seves fonts d’'informacio. lgualment,
podem esmentar altres elements positius tant per a |'usuari, com per a
I'organitzacio; com per exemple, la facilitat per fer efectiva la mobilitat
del personal, la sensacié de formar part d’'una organitzacié competent i
innovadora en al gestio documental, o la tranquil-litat de pensar que
“I"arxiu ha deixat de ser un problema”.

Per als arxivers, la formacié és la clau per estar permanentment en
contacte amb els usuaris i per implantar el sistema dissenyat i aprovat
per les nostres organitzacions. Davant la massificaciéo de documents i
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arxius a les administracions actuals, I'arxiver ha de cercar noves estrate-
gies que li permetin abracar tot el cicle documental i arribar a totes les
unitats o departaments d'una organitzacié. La intervencid inquestiona-
ble de I'arxiver en la primera fase del document, amb técniques i meéto-
des apropiats de la gesti6 documental, esdevé I'tinica via efectiva per
obtenir el control sobre tota la documentacié. Aquest rol actiu del servei
d’arxiu d'una organitzacié en I'ambit de la formacié dels usuaris del sis-
tema, li confereix una dimensié fonamental per desenvolupar la seva
missié institucional, a I'hora que |li permet obtenir el reconeixement
essencial com a servei administratiu; al costat de la seva funcié inherent
i secular al servei de la recerca historia.

Per cloure aquesta reflexié sobre la funcié de la formacié en la
implantacié del SGDA, hauriem de plantejar algunes condicions o rep-
tes que cal assolir per fer encaixar totes les peces. A banda dels requi-
sits intrinsecs d'una programacioé correcta i de la necessaria adequacio
dels objectius de les accions en la matéria, ens centrarem en alguns ele-
ments organitzatius o generals que ens semblen importants.

Q Les accions formatives dels usuaris en aquesta matéria, han de for-
mar part del pla de formacid i dels programes oficials de cada orga-
nitzacio, i no pas com a accions aillades i puntuals, sind que han de
formar part de cataleg d'actuacions necessaries per al personal en
els seus diferents graus o nivells professionals.

QO Relacionat amb el punt anterior, cal insistir en la necessitat d'in-
cloure la formacié de gestié dels documents i dels arxius en la
carrera administrativa del personal al servei de |I'administracié
publica.

Q Igualment és essencial que hi hagi un marc normatiu adient en el
qual el SGDA obtingui un reconeixement i la seva aplicacié sigui
obligatoria a totes les unitats i departament de I'organitzacioé, fent
émfasi en al formacio com a eina essencial d'implantacio i tot deter-
minant el grau de responsabilitat de tots els agents en el procés.

Q Encara és insuficient la dotacio de recursos per a un servei d’arxiu
d’una organitzacié en termes generals, especialment per poder dis-
senyar, programar i avaluar la formacié dels seus usuaris. Per aixo,
és molt recomanable que la formacié formi part del cataleg de fun-
cions d'un servei d’arxiu i del seu personal técnic. Seria aconsella-
ble que un técnic de I'equip es dediqués a programar la formacio,
com una de les seves activitats principals.

La formacié dels usuaris en la gestié dels documents i dels arxius
ocupa un lloc preeminent entre les funcions recents dels arxivers i dels
propis serveis d’arxius de les organitzacions, i només mitjancant la dedi-
cacio de recursos, la innovacié pedagogica, el reconeixement institucio-
nal i el convenciment dels professionals, aconseguirem superar els rep-
tes i els objectius programats.
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fessional en termes generals, com s’esdevé excepcionalment en algunes organitza-
cions. Tanmateix, aquestes accions haurien de ser adequades a les seves responsabi-
litats amb els coneixements indispensables per intervenir com a agents del sistema.

Aquest esquema parteix, en linies generals, del curs de formacié per a formadors,
organitzat per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya en diverses edicions.
Avui en dia hi ha molts centres i escoles de formacio que organitzen aquest tipus de
cursos per al personal de les organitzacions que han d’impartir formacié com part
essencial de les seves funcions professionals. Aixi, per exemple, I’Associacié d'Arxi-
vers de Catalunya va programar cursos de formacié per a formadors, en els darrers
anys, conscients del paper creixent que l'arxiver ha adquirit en la formacio dels usua-
ris interns.

BORRAS GOMEZ, J. “Les relacions entre els arxivers i els productors de documents”,
Janus 1998.1 - Lligall 12 — Barcelona, 1997, pag. 111

Avui existeixen bons exemples de manuals i materials utilitzats per formar usuaris
d’un sistema, fins i tot accessibles a través de pagines web o d’edicions impreses per
fer-ne difusid.

La Generalitat de Catalunya des de I'any 1985, ha organitzat diverses edicions dels
cursos d'arxivistica per als diferents funcionaris de les administracions publiques a
través de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya (BALADA, Francesc. “Els cur-
sos d'arxivistica de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya” Els arxius.
L’experiencia catalana, Barcelona, 1995, pag. 109-111).

L'arxiver hauria de tenir els coneixements fonamentals sobre el procés d’aprenentat-
ge per ser aplicats a la formacio dels usuaris. La base d’aquest aprenentatge comenca
amb la motivacioé dels usuaris, atés que acostumen a tenir una visié negativa de I'ar-
xiu, com a consequéncia del caos preexistent davant de I'abséncia o desconeixement
del metode i de les tecniques de gestié documental, o a per una despreocupacio gene-
ral pel tema.

Algunes vegades, els usuaris poden tenir una sensacié d’estar cursant un curs d’'un
nivell superior a les seves possibilitats o les necessitats reals per resoldre aspectes
més operatius, de tal manera que la seva aplicacié pot esdevenir nul-la en el seu
entorn.

Opcionalment, quan el registre d’entrada i sortida de documents esta associat al pro-
grama de gestio dels documents i dels arxius, aquests continguts haurien d’incorpo-
rar també una accio de formacié especifica per als usuaris d’aquest servei.

Cada vegada cal pensar més en la integracié dels criteris d’accessibilitat a la docu-
mentacié amb els de I'avaluacié documental propiament, en sintonia amb la tendén-
cia actual de l'arxivistica catalana i, concretament, amb la necessitat de comptar amb
un instrument de control i gestio, és a dir, el Calendari de conservacio i accés a la
documentacio.

Cada vegada hi ha més programes o propostes formatives de gestié documental i
d'arxivistica per a usuaris mitjangant sistemes telematics o informatics en linia.
L'Escola d’Administracié Publica de Catalunya va editar un CD-Rom “Documedia”
(1999), com una de les primeres experiencies en desenvolupament de programes cor-
poratius de formacio en aquesta area, encara que avui hi ha notables experiéncies que
han avancat cap a sistemes més interactius i en linia, com per exemple I’Aula Global
de formacié en el SGDA de la UPF.

MASIE, Elliott. “La formacion electrénica o en linea”. AEDIPE, Revista de la Asociacion
Espanola de Direccion de Personal, Madrid, 2000, 13, pag. 39-44. L'autor descriu els
interessants avantatges que aquests nous métodes de formacié electronica o en linia
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suposen per a les organitzacions en el sentit de I'adaptacié a I'entorn canviant i I'efi-
ciencia dels recursos.

Ibid. MASIE, Elliott. “La formacion electrénica o en linea”. pag. 43. L'autor conclou la
seva exposicié amb una afirmacio, que podria reflectir molt bé la nostra realitat: “Una
buena formacién requiere una buena evaluacién y, en este sentido, quizas uno de los
mayores logros se produciria si, para evaluar la formacién, nos preguntasemos si la
empresa ha conseguido alcanzar el cambio que queria, en lugar de preguntarnos por
lo que el trabajador ha aprendido”.

Igualment, els arxivers hauriem de preveure les solucions possibles o alternatives
davant una situacié conflictiva si no s’aconsegueixen els objectius formatius, atés que
aixd condicionara el futur de la implantacié del sistema; cal cercar alternatives per
reconduir el cas i analitzar les causes, algunes de les quals poden estar relacionades
amb la nostra responsabilitat directa en el procés formatiu, o fins i tot pot raure en
problemes aliens a nosaltres, bé es tracti del mateix usuari o de la unitat administra-
tiva. Alguns fracassos superen el limit estricte de les actuacions formatives i se cen-
tren en la mateixa organitzacio (o desorganitzacid) de la unitat administrativa o els
problemes del personal adscrit. Altrament, I'arxiver ha d’actuar sempre en sentit
estrictament professional i en el marc de les seves competéncies.
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Resumen

Para poder implantar un sistema de gestion documental es impres-
cindible que los usuarios internos conozcan en profundidad los elemen-
tos técnicos del sistema asi como sus acciones y responsabilidades
sobre la documentacion. Para ello se deben disefar y programar los cur-
sos generales, o concretos para un determinado colectivo, con unos
objetivos, unos contenidos (conceptos, normativa, clasificacion, des-
cripcion, transferencia, disposicion, consulta, préstamo), una metodolo-
gia y una evaluacion. Esta apuesta de formacion intensiva y permanen-
te, en el marco de las acciones formativas de las organizaciones, es una
de la claves para implantar con éxito la mejores practicas de gestion
documental.

Résumé

Pour pouvoir implanter un systéeme de gestion documentaire, il est
indispensable que les usagers internes en connaissent a fond les élé-
ments techniques, de méme que leurs actions et responsabilités vis-a-
vis de la documentation. Pour ce faire, il faut concevoir et programmer
les cours généraux, ou a l'intention exclusive d'un groupe donné, avec
des objectifs, des contenus (concepts, régles, classification, description,
transfert, disposition, consultation, prét), une méthodologie et une éva-
luation. Ce pari de formation intensive et permanente, dans le cadre des
actions de formation des organisations, est I'une des clés pour implan-
ter avec succes les meilleures pratiques de gestion documentaire.

Summary

To implement a document-management system, it is essential that its
internal users are fully acquainted with the technical features of the sys-
tem, what actions they are to perform, and what responsibilities they
have in connection with the documentation. For that purpose, general
courses, or specific ones for certain groups, are to be designed and
scheduled, featuring aims, contents (concepts, rules, classification,
description, transfer, availability, consultation, loans), a methodology,
and an evaluation system. This commitment to intensive, permanent
training, in the framework of the training actions of organisations, is one
of the keys to successfully implementing the best document-manage-
ment practices.



