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knowledge for business

Introducció
El 80% de la informació en una entitat (empresa, 
ajuntament, etc.) és desestrucrada
La informació pot ser:

Informàticament accessible (fitxers, correus,etc.)
Mecànicament accessible (papers, fotos, etc.). 
Habitualment es pot passar a “Informàticament 
accessible”
Intangible (coneixements) no accessible per mitjans 
mecànics o electrònics 

De cara a “gestió documental”, considerarem 
“document” qualsevol informació informàticament 
accessible

Exemples
Partida de naixement, sol·licitud d'empadronament, etc.



knowledge for business

Fa falta estructurar?
Fa falta estructurar la informació documental?
N'hi ha prou amb eines?
Ho hem d'informatitzar tot?
Ho deixem tot a les eines? Quines?
Hem d'integrar la gestió documental dins de les 
aplicacions?
Quina vida han de tenir els documents?
Veiem un exemple



knowledge for business

Google



knowledge for business

Estructurant la informació desestructurada
Hem d'organitzar
No podem dependre només d'eines
Un dia les eines poden desaparèixer
Hem de tenir plans de contingència
L'accés ha de ser natural
La generació de documents també ha de ser 
natural
El concepte de “document” es molt ampli:

Registre de veu d'una queixa
Foto d'una obra 
Cèdula d'habitabilitat
Pel·lícula d'una infracció de tràfic
Tot fitxer realitzable, executable, identificable i validable 
que no estigui manipulat
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Estructurant el cicle de vida
Cicle de vida del document

Quan temps s'ha de guardar?
Sector públic fa servir temps més llargs que sector 
privat

Quan es passa al històric?
Cicle de vida del sistemes d'informació

Que es important, el format o el programari? 
(Massachusetts)
Cada quan evolucionem el sistema d'informació?
Que passa amb sistemes diversos que estan integrats i 
evolucionen en temps diferents?

Cicle de vida dels formats
El format informàtic es “per tota la vida”? (cas Microsoft)
Cada quan evolucionem els documents a format nou?
Retorn a paper/microfitxa

Recomanació: Definir tots els cicles de vida
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Estructurant la codificació
Com codifiquem els documents?

Ho deixem que ho faci “el sistema”?
Tots els texts son Doc1.doc o les fulles de càlcul Libro1.xls?

Fem servir tecnologia de grups?
Integrem dades a la codificació (ex. data)?

Recomanació: S'ha de definir una estructura clara i 
complerta, amb noms clars

Al principi porta més feina però l'accés posterior i el 
manteniment son més senzills
Ens dona més independència
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Estructurant l'accés
Quins dispositius tenen accés?

Només PC?
Des de la Web?
Mòbils i PDA dels ciutadans?

Gestió documental separada o integrada?
Qui te accés (seguretat)? 
Recomanació: Sistema integrat (gestió, BPM, 
seguretat, etc.) i independent de dispositiu, ja que 
facilita l'accés de manera natural



knowledge for business

Estructurant l'estructura
Com estructurem el documents?

Per tipus de fitxer?
Fotos, texts, etc.

Per tipus de funció?
Ex. Cédules d'habilitat, multes, etc.

Estructura de directoris?
Recomanació: Estructurar per funció (“propietari”) 
i integrar a la gestió, amb accés des d'altres 
funcions
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Estructurant la generació
Generació dels documents des de les aplicacions 
amb copia a la gestió documental (cas factura)
Documents des dels dispositius (cas factura i 
signatura supermercats)
No anar del zero al infinit. S'ha d'anar posant la 
gestió documental de manera gradual (funcions)
Anar informatitzant mica en mica (compatibilitat 
accés mecànic/informàtic) des dels llocs de treball
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