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Curso en Gestion de Documentos y Archivo en la Empresa

1. Informacidn general
Presentacion

La gestion de los documentos en la empresa presenta una complejidad cada vez mayor, a pesar de la
implantacion progresiva de recursos informaticos. Estos no sélo no han resuelto automaticamente los
problemas habituales en cuanto a la gestion de los documentos en soporte papel, sino que han
afiadido la problematica especifica de la gestién de documentos electrénicos.

Los objetivos del curso responden a lo que proponen las normas ISO 15489 Informaciéon vy
documentacién. Gestién documental, y la serie de ISO 30300 sobre Sistemas de gestion de
documentos y los aspectos sobre los que hay que definir politicas de actuacién en relacién a los
procesos y controles de la gestion documental.

Modalidad: Modalidad online a través del Campus Virtual (Aula Moodle) y docencia sincrona en la
plataforma WebEX

Duracién del curso: 75 horas (3 ECTS)

Calendario:
El curso tiene una duracién de 3 meses, del 17/09/2021 al 30/11/2021
18 sesiones online de 2 horas, dos dias a la semana de 17:30h a 19:30h (hora espafiola)
El reparto de las 75 horas es:
e Horas de docencia y tutorias: 36
e Horas de trabajo auténomo y practicas: 36
e Horas de evaluacién: 3
El proceso de Evaluacidn continua incluye minimo de tres actividades evaluativas de dos tipos

diferentes a criterio de los docentes, ninguna de las cuales representa mds del 50% de la calificacidon
final.

Acceso: Sin requisitos previos de acceso. Este curso se dirige a personas que en su puesto de trabajo
dentro de la empresa asumen responsabilidades organizativas y/o desarrollan tareas administrativas.

Titulacion: Certificado de aprovechamiento expedido por la Escuela Superior de Archivistica y
Gestion de Documentos de la Universidad Auténoma de Barcelona.

Numero maximo de alumnos: 35 por curso.

Idioma: 100% Castellano
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2. Plan de estudios

El curso se orienta a dotar al personal técnico y administrativo de formacion en gestién documental
con el fin de optimizar los procesos de trabajo, reconocer los procedimientos, incrementar la eficacia
y la eficiencia, mejorar la tramitacion y la calidad de los documentos mediante la comprensién y
aplicacion de los conceptos fundamentales de la gestion de documentos y archivo aplicados en
soporte papel y electrdnico.

1. Documentos: Definicidn, tipologias, soportes, formatos y valores
Documento y documento Administrativo
Soportes, formatos y tipologias
Documentos electrénicos
Los valores de los documentos
2. Circuitos administrativos y produccion de documentos
Los procesos: Andlisis y caracteristicas
Circuitos administrativos y gestion de cambios
Técnicas de normalizacion: diagramacion de circuitos
3. Elsistema de gestion de documentos
Sistemas de gestién de documentos: componentes e instrumentos
La incorporacion y registro de documentos
Clasificacion y ordenacién de documentos
Modelos de metadatos
Documentos de evaluacién, eleccién y acceso
Conservacion digital
4. Estudio de caso. Instrumentos y Técnicas
Herramientas y técnicas aplicadas para lograr con éxito la implementacién de un SGD
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3. Profesorado
Alan Capellades Riera

4. Metodologia

En la modalidad de imparticién online, el estudiante se integra en un entorno virtual (plataforma
Moodle) que posibilita su aprendizaje. Sus caracteristicas fundamentales son:

® Proceso formativo a distancia (online).

® Plataforma accesible a través de internet con un navegadorestandar.

® QOperativa 24 horas los 7 dias de la semana, permitiendo una gran flexibilidad en el
estudio.

® Se guiay orienta al estudiante durante el curso, proporcionando apoyo y comunicacion
constantes.

® El entorno virtual incluye el contenido tedrico del curso y los recursos adicionales (foros, chat,
clases virtuales) que permiten un mejor aprendizaje

5. Precio y matricula

Precio: 475€
Se puede realizar la matricula hasta 15 dias antes del inicio de la docencia

En el portal de becas de la UAB encontrara informacion sobre convocatorias de ayudas, becas, premios o
subvenciones destinados a la comunidad universitaria. El portal incluye todas las ayudas que ofrece la
UAB y ademas, algunas convocatorias de otras instituciones que pueden ser de interés.
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