
Curs: Dels expedients en paper als 
expedients electrònics

Sessió:14/4/2015, Teresa Cardellach



Digitalització de documents en 
fase activa



Objectius del projecte


 
Digitalització de tots els expedients de personal actuals, 

en fase activa, per tal d’oferir una gestió a Recursos Humans 
més ràpida i eficient en la recerca de la informació.


 

Tractar la còpia autèntica en els expedients i documents 
vius

 Provar el software de digitalització


 

Alimentar de documents el Gestor documental i assajar el 
seu comportament amb la signatura electrònica (xml + 
document).
Aplicar el segell d’òrgan (certificació electrònica)



•
 

Càlcul aproximat de documents a digitalitzar: 
▫

 
1.600 expedients

▫
 

Entre 85.000 i 90.000 documents aprox. 

•
 

Definir clarament la tipologia de documents que ha d’integrar un 
expedient de personal.

•
 

Preparar i ordenar tots els expedients que es preveu digitalitzar. 

•
 

Realitzar la digitalització el més automatitzada possible, i afegir- 
hi un certificat d’òrgan electrònic per donar-li validesa i seguretat 
a tota la documentació digitalitzada, per tal que tingui la mateixa 
autenticitat que els documents en paper. 

•
 

Crear una carpeta per cada expedient, codificar i descriure cada 
document digitalitzat i posar-lo al seu lloc.

Projecte de digitalitzaciProjecte de digitalitzacióó Exp. De personalExp. De personal



FASE DE PREPARACIÓ FASE DE CAPTURA FASE DE DESCRIPCIÓ



 

Preparació física de la 
documentació:

- Agrupació de la 
documentació

- Ordenació
- Tractament físic



 

Digitalització 
massiva dels 
expedients



 

Metadades



 

Codificació dels fitxers



 

Control de la qualitat i 
validació de la captura

Fases del projecte de digitalitzaciFases del projecte de digitalitzacióó dels dels 
expedients de personalexpedients de personal



•
 

La documentació es lliurarà degudament organitzada, tant 
físicament com conceptualment. L’objectiu és agilitzar al màxim 
el posterior procés de captura:

Fase de preparaciFase de preparacióó de la documentacide la documentacióó

1. Agrupació de la documentació:
 Agrupar la documentació en blocs 

 
Subcarpetes

2. Ordenació interna de la documentació:
 Cronològica

3. Tractament físic:
 Treure clips, grapes, gomes,...


 
Eliminació de duplicats, notes o documentació que no calgui 

digitalitzar

4. Numerar els expedients per identificar-los i controlar-los.



Les metadades són com etiquetes que adjuntem al document 
electrònic aportant informació sobre aquest i ens servirà per a la seva 
gestió i recuperació.

Document

QdC

Títol

Tipologia 
documental

Data de 
creacióAutor

Unitat 
productora

Format

Fase de descripciFase de descripcióó de la documentacide la documentacióó



Exemple de formulari de metadadesExemple de formulari de metadades



Resultat documents 
digitalitzats



XML de la signatura



XML de les metadades de la signatura





Oracle Document Capture



Registre 
d’entrada

Oracle 
Document
Capture

UCM

Esquema del possible procés

Ingrés dels documents

BPM

Possibilitat de digitalitzar 
documents en un procés que 
no es registrin

Possibilitat de digitalitzar 
documents fora d’un 
procés i del Registre 

 

per 
projecte de digitalització 
de d’expedients antics 

Tant el Registre d’Entrada com el BPM faran 
crides mitjançant cerques a UCM per 
recuperar documents i ensenyar-los als 
usuaris de forma transparent.



Digitalització
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