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INTRODUCCIO

RESULTATS

Durant I'any 2024 va haver-hi un canvi de professionals administratius a OPTIMITZACIO AMB LA GESTIO DOCUMENTAL
les arees de qualitat de tres ambits diferents que comparteixen direccio
| gestor documental. Aquest va ser un moment idoni per plantejar una
reorganitzacio i millora a la gestio documental dels ambits implicats.

e S’han dut a terme 8 reunions: 5 reunions internes, 2 amb Sistemes
d’'Informacio i 1 amb el Departament de Comunicacio.

* Despres de tot el procés de recollida de documentacio, revisid, supervisio |
actualitzacio de les plantilles, s’ha passat de 61 plantilles diferenciades per
ambits a 19 plantilles unificades per als diferents ambits.

* S’ha aconseguit una reduccio de les plantilles documentals d’'un 68,8% i

OBJECTIU €% una reduccio significativa de duplicitat de documents.
| * La data d’inici del procés és el 25/02/2025 i |la data final és el 15/04/2025,
Unificar plantilles per evitar duplicitat de documents. Reduir i optimitzar data de la publicacio de les plantilles.

el nombre de plantilles per donar coherencia i eficiencia a la gestio
documental

Revisio de plantilles

MATERIAL | METODE

Materials:
v’ Software informatic de gestié documental.
v' Sistema de carpetes compartides que permet el treball col-laboratiu.

Metode:

1. Creaci6 del grup de treball amb les administratives dels tres ambits.
2. Reunions periodiques per a la revisio de les plantilles existents.

3. Recollida de dades sobre les tipologies documentals dels tres
ambits per identificar duplicitats i establir les tipologies valides.

4. Unificacio de criteris sobre els tipus de documents. NuUmero inicial de plantilles Numero final de plantilles

5. Reunions amb professionals per revisar el contingut de les
plantilles. Grafica de nimero total de plantilles existents i plantilles finals

6. Reunions amb Sistemes d’'informacio per obtenir suport tecnic del
software informatic. Reduccio de plantilles en un

7. Reunions amb el departament de comunicacié per determinar la 68,8%
Imatge corporativa actual.

8. Elaboracié de les plantilles.
9. Presentacio, validacio i aprovacio de les plantilles.
10.Registre i publicacio de les plantilles.

11.Difusio de les noves plantilles als i les professionals

QDQC

CONCLUSIONS

Millora de I'eficiencia en el temps de treball administratiu i assistencial.
Pel que fa a la gestido documental, s’ha aconseguit optimitzar-la mitjangant la reduccié i unificacio de les plantilles.

Aquest proces ha posat de manifest la importancia del treball col-laboratiu entre professionals administratius i la creacio d’espais compartits, aprofitant
les oportunitats que ofereixen les eines TIC.

Finalment, tot aixo ha facilitat la promocio d’'una cultura de simplificacio, estandarditzacié i col-laboracio dins I'organitzacio.

S’ha millorat el procés de documentacio tant per als professionals que gestionen els documents com per a I'accessibilitat de la resta de professionals als
documents.

MES TEMPS PER AL PACIENT, MENYS PER AL PAPER
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