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1. IDENTIFICACION

v Nombre del médulo: Sistemas de gestion para los documentos: implantacion, auditoria y
certificacidn

Cadigo: 43599

Titulacidn: Master en gestién documental, transparencia y acceso a la informacion

Curso académico: 2017-2018

Tipo de asignatura/mdédulo: Semestral

Créditos ECTS (horas): 6 ECTS

Periodo de imparticion: Primer semestre

Idioma en que se imparte: Castellano
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Responsable de la asignatura/médulo y mail de contacto:

Anahi Casadesus de Mingo / anahi.casadesus@uab.cat

2. PRESENTACION

El objetivo es dotar al alumno de conocimientos relativos al concepto, valores y beneficios de un
sistema de gestion para los documentos, su implantacién, auditoria y certificaciéon de acuerdo con la
normativa I1SO, asi como adquirir destreza en la capacidad de vincularlos e integrarlos con otras
normas certificables, como por ejemplo las de Calidad, Medio Ambiente o Seguridad de Ia

Informacién.

3. OBJETIVOS FORMATIVOS

e Conocer en profundidad los Sistemas de Gestién para Documentos: conceptos, metodologia

y beneficios de su implantacion.
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Introducir a los alumnos en la familia de normas ISO 30300, de Sistemas de Gestién para los

Documentos.

Analizar los requisitos aplicables de la norma ISO 30301.

Aprender el proceso de implantacion de un Sistema de Gestion para los Documentos.

Aprender el proceso de auditoria, concretamente las auditorias de los sistemas de gestién

para los documentos y el analisis del cumplimiento de los requisitos aplicables.

Aprender el proceso de certificacion de sistemas de gestion.

Conocer el ciclo de la certificacion.

4. COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

Competencias basicas

Resultados de aprendizaje

B10

B10.1

Que los estudiantes posean las
habilidades de aprendizaje que les
permitan continuar estudiando de
un modo que habrd de ser en

B10.2

gran medida autodirigido o
auténomo

Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que
les permitan continuar estudiando de un modo que habra de
ser en gran medida autodirigido o auténomo

Adaptar la aplicacion de normas y estandares de conformidad
con las revisiones de que sean objeto

Identificar los cambios organizativos, politicos y sociales de los
entornos en los que se aplican modelos y politicas de
informacién

Competencias especificas

Resultados de aprendizaje

EO1

E01.2

Aplicar las normas legales y
estandares vinculados con la

EO01.4

gestién de documentos y archivos
en la elaboracion de proyectos y
su evaluacion.

E01.6

Aplicar las normas legales y estandares vinculados con la
gestion de documentos y archivos en la elaboracidn de
proyectos y su evaluacién

Aplicar los estandares internacionales y recomendaciones
sobre la gestion de documentos y archivos

Elaborar proyectos de aplicacidn de estdndares
internacionales y recomendaciones sobre la gestion de
documentos y archivos

Disefiar, implantar y gestionar instrumentos de control y
rendicién de cuentas de los sistemas de gestidn de
documentos

EO3

Disefar, implantar y administrar
Sistemas de Gestién de

E03.1

Documentos.

Disefiar, implantar y administrar Sistemas de Gestidon de
Documentos.

Identificar los procedimientos de las organizaciones
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E03.2

Crear y administrar sistemas de gestiéon de documentos

Competencias transversales

Resultados de aprendizaje

GTO1  |Razonar criticamente y demostrar

compromiso ético y social y tener

respeto a la diversidad y a la

GT01.1 multiculturalidad.

Razonar criticamente y demostrar compromiso ético y social y
tener respeto a la diversidad y a la multiculturalidad

Conocer y aplicar los principios deontoldgicos al desarrollo de
proyectos de aplicacidén de estdndares internacionales y
recomendaciones sobre la gestiéon de documentos y archivos

GTO3 Analizar, sintetizar, organizary
planificar los entornos y las

GT3.1 |actuaciones de gestion.

Analizar, sintetizar, organizar y planificar los entornos y las
actuaciones de gestion

Utilizar instrumentos de planificacién y control de gestion

5. TEMARIO Y CONTENIDOS

Unidad

Tema

1. Los Sistemas de Gestién para los
Documentos. Concepto, metodologia y
beneficios de su implantacion.

1.1. Introduccién a los sistemas de gestién

1.2. Ciclo de mejora continua

1.3. Beneficios de la implantacion de un sistema de gestion

1.4. Sistemas Integrados de Gestion (SIG)

2. Introduccion a la familia de normas ISO
30300, de Sistemas de Gestion para los
Documentos. Analisis de los requisitos
aplicables.

2.1. Familia de normas ISO 30300

2.2. Requisitos aplicables de la norma ISO 30301:2011

2.3.1S0 30302 como herramienta de apoyo a la implantacion

3. Proceso de implantacién de un Sistema
de Gestién para los Documentos.

3.1. Planificacion de la implantacién y andlisis previo

3.2. Herramientas e instrumentos para la implantacion

3.3. Proceso de implantacion de la Escuela Superior de
Archivistica y Gestion de Documentos (ESAGED-UAB)

4. Proceso de auditoria. Auditorias de los
sistemas de gestidn para los documentos y
analisis del cumplimiento de los requisitos
aplicables.

4.1. Introduccidén a la auditoria: definiciones, principios,
competencias y otros conceptos

4.2. Tipos de auditorias

4.3. Proceso y planificacién de la auditoria

4.4. Acciones correctivas, preventivas y de mejora

5. El proceso de certificacidon de sistemas
de gestién y el ciclo de auditoria.

5.1. La certificacion de sistemas de gestion

5.2. El ciclo de auditoria
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5.3. Plan de Acciones Correctivas (PAC)

5.4. Mejora continua
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7. METODOLOGIA DOCENTE

7.1 ACTIVIDADES DE FORMACION

Titulo ubD Horas Resultados de aprendizaje

Tipo: Dirigidas

Ejercicio 1: Actividad general sobre los 53 EO1; EO1.2; E01.4; E01.6; EO3; E03.1; E03.2;

requisitos de la norma ISO 30301 ! 25 GTO01.1; GT3.1; GTO1; B10.1; B10.2; B10;

Ejercicio 2: Actividad sobre la

apreciacion de riesgos documentales 2,3 EO1; E01.2; E01.4; E01.6; EO3; E03.1; E03.2;

en una organizacion 15 GTO01.1; GTO3; GT3.1; B10.1; B10.2; B10;

Ejercicio 3: Actividad sobre el proceso

de auditoria 4,5 EO1; E01.2; EO1.4; E01.6; EO3; E03.1; E03.2;;
10 B10.1; B10;

Tipo: Supervisadas

Ejercicio 4: Actividad sobre el Plan de

Acciones Correctivas desde la 4,5

perspectiva del auditor 5 GT3.1; EO1; B10.1; B10;

Debates a través de los foros 1.5 EO1; EO1.2; E01.4; EO1.6; EO3; E03.1; E03.2;

generales del Modulo 5 GTO01.1; GT3.1; GTO1; B10.1; B10.2; B10;
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Tipo: Auténomas

Asistencia a las clases virtuales 8

EO1; E01.2; EO1.4; EO1.6; EO3; EO03.1; E03.2;
GTO01.1; GT3.1; GTO1,; B10.1; B10.2; B10O;

8. SISTEMA DE EVALUACION

8.1 ACTIVIDADES DE EVALUACION

Titulo

Ejercicios

Peso Horas

85 % 55

Resultados de aprendizaje

E01; E01.2; E01.4; E01.6; E03; E03.1;
E03.2; GTO1.1; GT3.1; GTO1; B10.1;
B10.2; B10;

Participacion en debates 15 % 5

E01; E01.2; EO1.4; EO1.6; EO3; E03.1;
E03.2; GTO1.1; GT3.1; GTO1; B10.1;
B10.2; B10;

9. ORGANIZACION DEL TIEMPO DE DEDICACION DEL ESTUDIANTE

La dedicacidn total a la asignatura es de 150 horas entre el 11 de diciembre de 2017 y el 12 de enero

de 2018, por lo cual se recomienda una media de 25 horas semanales (incluidas clases, trabajos,

informes, foros de discusién, etc.). En la primera mitad se recomienda dedicar tiempo a la lectura de

los materiales tedricos del curso y a la participacién activa en los foros. En la segunda mitad la

realizacion y finalizacion de los ejercicios a realizar.

10. PLANIFICACION DE LA DOCENCIA

SEMANA | TEMA METODO HORAS

1a3 1, 2,3 | Clases virtuales. Lectura de contenidos. Realizacion de | En funcién del avance
los ejercicios propuestos y participacién en los foros de cada alumno
de debate.

4a6 4,5 Clases virtuales. Lectura de contenidos. Realizacion de | En funcidn del avance
los ejercicios propuestos. de cada alumno




