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Com abordar la gestio

dels documents administratius
a les empreses:

una reflexio des de I’experiéncia

Jordi Andreu, Isabel Campos, Montserrat Canela, Jordi Serra

Resum: L’article que es presenta és una reflexio sobre la gestié de la documentacié ad-
ministrativa en Uentorn de ’empresa. S’analitza, s’explica i s’exemplifica el métode
sistémic de gestié dels documents administratius en [’organitzacié. Es valora la funcié
i la tasca de la unitat gestora de la documentacié administrativa com a actiu clau per
a la gestié integral de la informacié estratégica de ’empresa.

Després de deu anys d’experiencia treballant a I’Administraci6 publica, dis-
senyant, implantant i mantenint un sistema integrat de gestié de la docu-
mentacié administrativa (SGDA);! d’haver dedicat una part molt important
de les nostres vides professionals 1, també, per qué no dir-ho, de les nostres
vides personals a aquest projecte 1, finalment i sobretot, d’haver obtingut re-
sultats prou satisfactoris, tot plegat ens va fer considerar que podria ser molt
interessant exportar el sistema a institucions i organismes que queden fora
de I’ambit de I’Administracié ptblica.” Cal tenir en compte que la font pri-
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1. Quan parlem d’un sistema “integrat”, ens referim a un SGDA integrat en ’empresa i també a un
SGDA en que la gesti6 dels documents es fa de manera integral dins del cicle complet de vida dels
documents.
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departamentos de Agricultura y Cultura de la Generalidad de Catalufia”, Tria. Ponencias y comuni-
caciones del I1I Congreso de la Asociacién de Archiveros de Andalucia. (En premsa)
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migeénia de les nostres propostes és el sistema proposat per M. Roberge, ini-
cialment ideat per a la petita 1 mitjana empresa.’ De fet, doncs, ens estavem
proposant una tornada als origens.

Aixi doncs, amb aquest article expliquem com el sistema integrat de ges-
t16 de la documentacié administrativa també és aplicable 1 déna bons resul-
tats a 'empresa privada.

1. LA GESTIO DELS DOCUMENTS EN L’ENTORN DE L’EMPRESA

No és habitual que les empreses tinguin consciencia de la necessitat d’incor-
porar un sistema per a la gesti6 dels documents. Sovint els problemes de ges-
ti6 documental que tenen lloc en ’'ambit d’aquestes organitzacions es pro-
dueixen perqué s’actua estrictament de forma reactiva. No busquen la
solucié del problema sind que es limiten a posar pedacos per a pal-liar-ne les
conseqiiencies. Tant les empreses com I’Administracié tendeixen a creure,
en general, que els problemes els produeixen fets sobtats, imprevistos, quan
en realitat aquests estan causats per processos lents 1 graduals: la manca de
normalitzacid en la produccié dels documents i la manca de formacié en ges-
t16 documental.

Aixi, no és gens estrany que quan una empresa reclama els serveis d’'un
professional en la gestié dels documents sempre ho faci perque té algun dels
problemes segiients:

1. La documentacié s’acumula en magatzems de forma descontrolada, sense cap cri-
teri de descripcid, ni evidentment de classificacié, cosa que impossibilita consultar-la i
eliminar-la.

En aquesta fase, I'inica preocupacid de I'empresa sén els costos a curt ter-
mini 1 la rendibilitzacié de 'espai: no pensen a invertir per a guanyar, sind en
un estalvi puntual, centrat en I'operacié de buidar 1 no en una millora con-
tinua. Per aquesta rad solen recérrer a serveis externs de custodia i emma-
gatzematge de documents®, tot 1 que aquesta és una solucié molt parcial que
en la majoria de casos Gnicament resol el problema d’abaratir els costos de
magatzem, pero no garanteix la localitzacié de la informacié ni eliminaciéd
de la documentaci6 innecessaria.

3. Michel Roberge, La gestié dels documents administratius (Barcelona: Diputacié de Barcelona: Asso-
clacié d’Arxivers de Catalunya, 1993).

4. Isabel Campos, “Les empreses de serveis”, en: Els arxius: 'experiéncia Catalana (Barcelona: Asso-
ciaci6 d’Arxivers de Catalunya, 1995), p. 137-139.
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2. La documentacié s’acumula en els despatxos i és dificil localitzar la informa-
cié de forma rapida i precisa. En aquest cas ja es plantegen una inversié a llarg
termini.

Com en altres moltes activitats que tenen lloc en una empresa, els ac-
tors/clients que hi treballen no veuen tot el procés de gestid dels documents
com un sistema interrelacionat; no I’hi veuen ni fisicament, ni psicologica-
ment. Es concentren en la seva tasca, perd no coneixen ni volen coneixer el
que fan ni el que resolen els membres que interactuen amb ells. Sovint no
perceben la finalitat de 'empresa: la seva responsabilitat comenca 1 acaba en
el seu lloc de treball 1 en els “seus papers”.

Aquestes situacions no s6n gaire diferents de les que es donen a I’Admi-
nistracio. Ara bé, el que diferencia el mén puablic del privat és 'abast de les
solucions que es demanen. Mentre que I’Administracié demana solucions
que poden ser a llarg termini 1 que abasten tant la documentacio6 des del punt
de vista administratiu com patrimonial, 'empresa vol solucions immediates
1, sobretot, centrades en la documentacié com a part de la gestié administra-
tiva general 1 no com a futur patrimoni.

Fetes aquestes consideracions, podem dir que la missié de I’arxiu a 'em-
presa ha de ser administrar un sistema integral de gestié de la documentacid
administrativa amb la finalitat d’incrementar I'eficicia i 'eficiéncia de la ges-
tidé administrativa general, protegir els drets de ’empresa 1 abaratir els costos
de 'emmagatzematge dels documents, deixant de banda la visi6é patrimonial
que aporten els arxius administratius a les institucions publiques.®

Ara bé, si poden haver-hi diferéncies pel que fa a la missio, deixen d’ha-
ver-n’hi pel que fa a la visid, ja que tant un arxiu d’una institucié publica
com un d’una empresa privada pretenen que el sistema de gestié dels docu-
ments estigui integrat dins de la gestié de I'organitzacié 1 s’adapti a les ne-
cessitats dels seus usuaris. L’arxiu defineix les funcions necessaries 1 suficients
en relacié amb la gestid dels documents 1 busca la concepcid més econdmi-
ca per tal d’assegurar aquestes funcions. Actua innovant la naturalesa del do-
cuments 1 les solucions técniques utilitzades per a gestionar-los i també de-
tectant funcions en les quals convindria que altres unitats efectuessin
millores. L’empresa capta més rapidament aquesta visié que I’ Administracid,
ja que no esta tan jerarquitzada 1 té més clars els objectius comuns de I'orga-
nitzacio: el benefici economic.

5. Aix06 no vol dir que l'arxiver que treballa per a 'empresa hagi d’oblidar-se de I'aspecte patrimo-
nial d’aquesta documentacid, sind que haurd de conscienciar 'empresa del valor que els seus do-
cuments tenen per a ella mateixa 1 per a la societat, i haurd de proposar-li solucions satisfactories
com, per exemple, dipositar la documentaci6 en un arxiu historic public.
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Es aquesta visi6 la que permet actuar en 'Ambit privat. L’arxiver o gestor
documental, a I’hora de vendre el seu producte, ha de traslladar a I'organit-
zacid estalvi que li suposa actuar de forma sistematica en el conjunt dels do-
cuments que genera. Aixi, en dissenyar un projecte, cal destacar els valors del
sistema segtients:

— Esperit de solucié de problemes. Cal proposar un sistema senzill que solu-
cioni els problemes pels quals ens han contractat. No hem de crear una
nova estructura organitzativa, la complexitat de la qual generi més pro-
blemes dels que soluciona. Hem de vendre el nostre sistema de gestid
de la documentacié com un model capa¢ d’adaptar-se als canvis de
Ientorn 1 orientat a la renovacié 1 a la millora continuada.

— Orientacié al client. El sistema ha d’adaptar-se a les necessitats de cada
client. Cal coneixer la institucid 1 analitzar la realitat existent per tal de
detectar els problemes 1 aportar les solucions més adequades, no tan sols
a la totalitat de I'organitzacid, sind també a les necessitats particulars
de cadascun dels elements o les unitats que la componen.

Pero si d’entrada ’empresa només vol solucionar un problema puntual d’es-
pai o localitzacié de la documentacié acumulada als diposits, com hem d’actuar?
Cal simplement fer un projecte en qué s’inventarii 1 s’avalui la documentacio
del diposit? Es evident que si I'objectiu prioritari de 'empresa que ens contrac-
ta ¢és aquest, aquest sera el problema principal que haurem de solucionar. Mal-
grat tot, creiem que des del servei que oferim cal fer notar a 'empresa que
aquesta solucié no deixa de ser purament puntual, ja que si no es tracta la do-
cumentacid en conjunt des que es genera als despatxos fins a la seva disposicid,
en un termini no gaire llunya, es tornaran a trobar amb el mateix problema. Per
tant, cal demostrar-los, si pot ser quantitativament millor, que la inversié que
volen fer serd més rendible si s’aprofita la reorganitzacid de la documentaci6 se-
miactiva per a solucionar el problema real: la generacié descontrolada de do-
cumentacid que porta al caos quan ja no es necessita habitualment.

Una manera —que la nostra experiencia ens ha demostrat com a molt efec-
tiva— de presentar un projecte que inclogui aquest esperit de solucid de pro-
blemes segueix els passos segiients.

En primer lloc, analitzar detalladament quin és el problema més immediat
que tenen, descriure’n les causes 1 definir les solucions que proposem. Aques-
ta part ha d’incloure:

a) Els objectius del projecte.
b) Les actuacions que es duran a terme 1 qui les durd a terme.
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c) Les millores que s’obtindran amb la implantacié d’aquestes solucions.
d) El termini en el qual el problema se solucionara.

En segon lloc, posar a consideracié de 'empresa la possibilitat de conti-
nuar el projecte amb la finalitat d’arribar al fons del problema i erradicar-lo
definitivament. En aquest cas es tracta d’apostar per una solucié de conti-
nuitat, explicant la possibilitat d’implantar un sistema de gestié de la docu-
mentacid propi de 'empresa. Aquesta proposta haura d’incloure:

a) Les fases en qué aquest sistema es podrad anar implantant.
b) El projecte amb tots els aspectes a tenir en compte.
c) Els resultats que se n’obtindran.

2. L’EXPERIENCIA®

A continuacié esquematitzem un projecte de gestié documental per a una
PIME amb una certa antiguitat i que disposa d’un diposit d’arxiu.

2.1. Identificacio del problema

— No localitzen la informacid en els despatxos quan no hi és la persona
responsable de I’activitat de la qual es demana informacié.
— No localitzen els expedients un cop tancats i transferits al diposit.

2.2. Resolucio del problema

Elaborar i implantar un sistema de gestié de la documentacié
administrativa (SGDA) a partir de I'any...

Es necessari fixar el periode en el qual es comencard a implantar el nou sis-
tema. Cal tancar el periode anterior a la normalitzacié per tal de facilitar-ne
la implantacid, perque reclassificar, tornar a descriure 1 reorganitzar expe-

6. Aquesta reflexié es fonamenta en gran part en el treball realitzat per I. Campos; M. Canela; J.
Domingo i J. Serra, en les actuacions realitzades per a la Universitat Ramon Llull, i per al
Collegi de Farmaceutics de la Provincia de Barcelona (amb I'empresa DOC 6). També¢ J. Andreu;
I. Campos i ]. Serra han intervingut en el disseny del SGDA de la Fundacié Congost-Autisme
Catalunya.
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dients ja tancats és una tasca molt lenta 1 poc agraida per als usuaris. Si dediquem
molt de temps a aquesta tasca, correm el risc de quedar-nos en la reclassifi-
cacié de documentacidé que per la seva antiguitat no es consulta gaire, 1 que
per tant no és necessaria per a la gestio diaria. El nostre esfor¢ ha d’anar
orientat en un altre sentit: la documentacio activa.

Els objectius del projecte

El sistema incloura tota la documentacié de 'empresa, en qualsevol suport,
des que es rep al registre o es crea a les oficines fins que, si s’escau, s’elimina.
Aquest sistema sera flexible per a poder-se adaptar als canvis organics, fun-
cionals i tecnologics que en un futur pugui experimentar I’'empresa.

Fases d’actuacio del projecte

Disseny

1. Elaboracié del quadre de classificacié que doni normes per a la formacio
d’expedients 1 en normalitzi la descripcid. Per a I'elaboracié del quadre
de classificacid, les fases a seguir seran les segiients:

— Recollida 1 anilisi de la documentacidé que descriu les funcions 1 acti-
vitats de I’empresa.

— Presentacié de Uestructura del quadre de classificacié 1 entrevistes amb els
caps de les arees 1 amb personal administratiu que pugui resoldre proble-
mes puntuals del quadre. L’entrevista personal de I'arxiver amb els caps
de les drees serveix per a informar-los del SGDA 1 explicar-los com 1’'a-
daptarem a la seva unitat; per a recaptar informacid sobre les necessitats
de la unitat respecte a la gestié6 documental, 1 per a conscienciar-los que
han de facilitar recursos per a la implantacié i manteniment del SGDA en
la seva unitat. La bona actitud dels carrecs de comandament és essencial
en la implantacio 1, per tant, cal planificar les entrevistes de manera que
es crei una atmosfera de confianca, per tal que entenguin que el sistema
els ajudard a resoldre problemes 1 a augmentar Ieficiéncia.

— Desenvolupament de I'estructura del quadre.

— Aprovacid del quadre. L’aprovacié del quadre per part de la direcci6 és
molt important a I’hora de fer valer el quadre com un instrument nor-
matiu. Quan es produeixin reticéncies per a I'aplicacié del quadre per
part del usuaris, el cap de la unitat ha de recordar el caricter normatiu
d’aquest 1, per tant, I’obligatorietat de la seva aplicacio.
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— Codificacié i edicié del quadre. El quadre, a més d’un instrument nor-
matiu també ha de ser un instrument didictic, d’aqui la importancia
d’una bona edicio, intel-ligible 1 atractiva per als usuaris.

2. Fixacié dels terminis de transferéncia i conservaci6/eliminacié dels expe-
dients. Les taules d’avaluacié documental sén un element molt important
de cara a vendre el SGDA com un element més de la bona gestié empre-
sarial. La conservacié de documents inutils genera una despesa considera-
ble a 'organisme 1 'aplicaci6 de les taules suposara estalvi, per tant aquest
serd uns dels punts forts del projecte.

3. Elaboracié d’una normativa de transferéncia, d’eliminacié i de funciona-
ment del diposit. En molts casos, és a partir de 'organitzacid de trans-
feréncies quan es comenga a actuar en els arxius de gestid. La necessitat
d’espai a I'oficina pot accelerar la implantacié del SGDA. A més, aquesta
normativa és molt senzilla d’elaborar per part de l'arxiver 1 facil d’aplicar
pels usuaris, cosa que dona uns rendiments immediats molt positius.

Implantacié

La formaci6 dels actors/usuaris és imprescindible per a la implantacié i man-
teniment del sistema.

1. Formacio del personal de direccid. Informacié i formacié amb un en-
focament global sobre el SGDA 1 orientat a la millor explotacié dels re-
cursos.

2. Formacié del personal d’execuci6. Formaci6 orientada a la implantacio
del SGDA: gesti6 de la correspondéncia, coneixement del sistema cor-
poratiu de classificacié, d’arxivament 1 catalogacid 1 organitzaci6 del di-
posit.

3. Seguiment dels arxius de gesti6. El seguiment és un element molt impor-
tant ja que servird tant per a iniciar la implantaci6é a 'organisme on estem
intervenint, com per a avaluar el nivell d’aplicacié del sistema. Amb el se-
guiment es donen garanties per a la continuitat del SGDA.

Organitzacié del diposit
1. Reorganitzaci6 de P'espai del diposit. Normalment la gestié del diposit, en
no existir un sistema, no estd centralitzada 1 per aquesta rad Iespai se sol

repartir entre les diferents arees de 'empresa. Aixd suposa una gran peér-
dua d’espai. En el moment en qué es crea un sistema amb un responsable,

10
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Pespai del diposit passa d’una disposicid per departaments a una ubicacid
continua.

2. Tractament i inventari de la documentacié que hi ha al diposit. Es dificil
que el tractament d’aquesta documentaci6 la facin directament les uni-
tats que I’han generada. Com que es tracta de documentacid semiactiva,
no se’n veu necessaria la normalitzacié. En molts casos es fard necessari
adjudicar aquest tractament de cardcter retrospectiu a alguna unitat dife-
rent de la que ha generat la documentacid, o fins 1 tot se’n pot encarre-
gar el tractament a un agent extern sota la direcci6 del responsable del Sis-
tema.

3. Automatitzacié dels inventaris ja identificats i dels fulls de transferéncia
de la documentaci6. La implantacié del sistema ha d’anar acompanyada de
Pexistencia d’'un programari o d’unes actuacions en els programes in-
formatics existents per tal d’automatitzar aquests processos.

Productes oferts
Eines’

— Quadre de classificacio.

— Manual de gesti6 dels documents.

— Taules d’avaluacio 1 tria.

— Circuits documentals de les séries avaluades.

— Manual per a la creacié de documents i impresos.
— Manual per a la gesti6 de la correspondéncia.

Aquestes eines intervenen en els diferents procediments del SGDA. Aixi,
a I’hora d’organitzar els documents en els arxius de gestio cal disposar del
quadre de classificacid, del manual de gestié dels documents 1 d’una aplica-
ci6 informatica per al control dels expedients generats; per a crear els do-
cuments cal el manual de documents 1 impresos, 1 per a seleccionar la docu-
mentacié calen les taules d’avaluaci6 i tria. De totes aquestes eines les
essencials per al sistema sén: el quadre de classificacié 1 les taules d’avaluacio
documental.

7. Per a més informacid sobre les eines del sistema vegeu: Montserrat Canela; et al., “El desenvolu-
pament del sistema de gestié dels documents administratius del Departament de Cultura de la Ge-
neralitat de Catalunya”, Lligall, niim. 15, p. 89-144.

11
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Organitzacioé de processos

1. Identificacié dels documents en tot el seu cicle de vida

Entrades de documents:

— Codificaci6 des del registre d’entrada.

— Descripci6 des dels arxius de gestio.

Des del moment en que arriben els documents a I’organitzacid, aquests
s’incorporen al sistema de gestié documental mitjancant del control des del
registre d’entrada de documents on son identificats 1 incorporats al seu cir-
cuit documental 1 des dels arxius de gestié on definitivament es classifiquen,
es codifiquen, es formen els expedients 1 s’arxiva la documentacié que es rep
segons el sistema corporatiu.

Documents creats a ’empresa:

— Creaci6 automatitzada normalitzada.

— Descripci6 des dels arxius de gestio.

En els arxius de gestio es creen els documents de forma normalitzada a
partir del manual de documents 1 impresos 1 de la integracié dels programes
informatics (principalment processadors de textos) al SGDA. Aquests pro-
grames classifiquen, arxiven i descriuen automaticament els documents se-
gons el quadre de classificacié.

Sortides de documents:

— Control des del registre de sortida.

— Descripcid des dels arxius de gestid.

— Transferéncies automatitzades.

Els documents que es creen en els arxius de gestié poden tenir dos tipus de
sortides, com a documents de comunicacid o tramit que han de sortir fora de
I’organisme o com a part d’un expedient ja tancat i que no es necessita al des-
patx. Els documents que surten de I’organisme s’incorporen al circuit del re-
gistre de sortida on queden identificats 1 descrits. Els expedients ja tancats
s’incorporen al circuit de transferéncies on queden identificats com a expe-
dients semiactius dipositats fora de ’oficina. Tots dos processos es poden au-
tomatitzar.

2. Gestié del dipdsit

Entrades de documents:

— Transferéncies realitzades des dels arxius de gestio.

Com hem comentat en 'apartat anterior, el procés de transferéncies es pot
informatitzar mitjan¢ant un programa de gestié dels expedients, programa al
qual té accés I'usuari de I'arxiu de gestid 1 el responsable del Sistema.

12
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Sortides de documents:
— Eliminacions controlades pel responsable del Sistema 1 pel calendari
d’avaluaci6 1 tria.
El programa de gesti6 d’expedients ha d’incorporar el calendari d’avalua-
16 1 tria. Les eliminacions de sé¢ries d’expedients originals ha d’estar contro-
lada per aquest responsable.

3. Gestié de la informacié interna:

Entrades d’informacié:
— Organigrama funcional i organic.
— Tots els documents administratius catalogats al registre d’entrades 1 sor-
tides de documents.
— Tots els documents administratius catalogats a 'inventari.
Aquests son tres instruments basics per a la gesti6 de la informacid que crea
el propi organisme.

Sortides d’informacié:

— Productes informatius elaborats per les recerques funcionals o organiques.

— Productes informatius elaborats a partir de les recerques document a

document.

— Productes informatius elaborats a partir de les recerques per expedients.

EI SGDA, a més de les eines que li son propies per a dur a terme el seu dis-
seny, implantacio, seguiment 1 avaluacid, també pot elaborar productes in-
formatius a partir de la informacid corporativa que gestiona. Aixi, la unitat
administrativa responsable del SGDA ha de respondre a les necessitats infor-
macionals de 'empresa amb la transformaci6 en coneixement de tota aque-
lla informacié estratégica o operativa que pugui elaborar a partir d’aquestes

eines.
4. Integracié del sistema de gestié dels documents en el sistema general informatic:

Classificacio, arxivament 1 creacié dels documents independentment de
Iaplicacié que els hagi generat: processadors de textos, bases de dades, fulls
de calcul, programes de presentacions, etc.

Inventari 1 aplicacions de gestio: inventari automatic dels expedients ge-
nerats per les diferents aplicacions informatiques.

Transferencia 1 aplicacions de gestid: transferéncia automatica dels expe-
dients generats per les diferents aplicacions de gestié d’expedients existents a
I’empresa, a partir de la introduccié dels terminis de transferéncia.

13
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Eliminacié 1 aplicacions de gestid: eliminacidé automatica de tots aquells
expedients generats per les aplicacions de gestio, a partir de la introducci6 del
calendari d’avaluacio 1 tria.

Integraci6 dels documents electronics 1 dels documents en suport paper, a
partir del mateix criteri de classificacid, arxivament i transferéncia sigui quin
sigui el suport documental.

Integracié del SGDA en el sistema d’informacié de I'empresa

— Col‘laboracié amb els altres professionals: centre de documentacio, bi-
blioteca 1 unitats d’atencié 1 informacié al client.

— Creacid d’eines globals per a 'explotacié de tot tipus d’informacié i
orientades a la presa de decisions, deteccié de desviacions en les acti-
vitats 1 fins 1 tot en les funcions dels organs que formen 'estructura de
I’empresa. Una eina tan senzilla com pot ser el control en origen de la
documentacié —registre d’entrada— permet a la direccié de 'empresa
detectar per endavant possibles problemes o necessitats dels clients ex-
terns: augment de sol-licituds d’informacié o reclamacié després del
llangament d’un producte en relacié a 'etapa de postvenda o manteni-
ment, o el cas d’informaci6 interna: justificacié de despeses que a vol-
tes poden semblar detectar despeses de caricter especific o d’explotacid
“amagades” en conceptes comptables que les adscriuen a despeses de
funcionament o gestié general: per exemple, 'augment de la despesa
en carburant per a vehicles derivat de I'esmentada campanya de llanca-
ment de producte o servei.

Resultats

— L’empresa podra controlar 1 localitzar tots els documents rebuts o creats.

— Als arxius de gestid, la documentacid estara classificada, descrita 1 arxi-
vada amb els mateixos criteris, amb independéncia del suport docu-
mental.

— Els expedients es conservaran estrictament el temps necessari i en el lloc
adient (arxiu de gestid, diposit).

— El canvi d’ubicacié de la documentacié del despatx al diposit es fard per
mitja d’un sistema de transferéncies.

— Els expedients que son al diposit estaran inventariats 1 podran ser loca-
litzats per diversos criteris de cerca.
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— S’haura racionalitzat 'Gs de I'espai dels diposits de documents tant fi-
sics com logics.

— Es podra cercar tota mena d’informacié tant operacional com de suport
a la gestid.

3. CONCLUSIONS

L’empresa és un sistema obert i com a tal rep variables externes (exdgenes)
de 'entorn al qual pertany, les quals canvien o poden canviar amb el temps.
Sovint aquestes variables canvien bruscament, tant des del punt de vista de
la intensitat com de la rapidesa (pertorbacions). El més corrent, pero, és que
es produeixin variacions lentes. Les variacions lentes incideixen en el siste-
ma de direccid/presa de decisions, etc., 1 produeixen desviacions dels valors
de les variables essencials (pérdues momentanies dels objectius desitjats). El
SGDA ha de detectar aquestes desviacions 1 ajudar a corregir-les abans que
esdevinguin factors de retrocés o negatius per a 'empresa.

Els principis 1 metodes propis dels sistemes integrats de gestié de la docu-
mentacid sén de gran utilitat per a resoldre els problemes que aquests do-
cuments presenten a 'empresa privada.

Es tasca dels professionals posar al descobert les causes reals que han por-
tat a la situacié de caos documental i proposar solucions sistematiques 1 a llarg
termini que passin necessariament per I’adaptacié d’'un SGDA a mida de les
dimensions, els recursos 1 les necessitats reals de cada empresa.
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