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Curs de Gestio de Documents i
Arxius a PEmpresa En linia en espanyol

Els documents son un element imprescindible en la gestié de les organitzacions, com
a suport informatiu i garantia per a la satisfaccié de requisits normatius i legals, que a la
vegada constitueixen un dels seus actius clau.

La introduccioé de tecnologies informatiques no ha dissipat els dubtes que
tradicionalment s’han associat a la gestié dels documents, ni tampoc han resolt els
problemes relacionats amb la seva produccid, gestié i tractament final, a la vegada que
plantejaven nous reptes amb la introduccié de nous suports documentals i noves

formes de treballar.

La gestié documental i d’arxiu s’ha de tractar com un procés productiu més entre
els que desenvolupa I'organitzacié amb el fi de garantir la seva eficiéncia i evitar costos
economics innecessaris i, al mateix temps, rendibilitzar la informacié com un actiu

més de 'organitzacio.

Objectius

Els objectius del curs sintonitzen amb les
directrius emanades de les normes ISO
15489 Informacid i documentacio.
Gestié documental, i la serie ISO
30300 sobre sistemes de gestio per a
documents i els aspectes sobre els quals
s’han de definir les politiques d’actuacid
en relacio als processos i controls de la
gestié documental.

D’acord amb aixo, el curs s’orienta

a dotar al personal técnic i
administratiu de formacié en

gestio documental amb la finalitat
d’optimitzar els processos de
treball, reconéixer els procediments,
incrementar l’eficacia i I'eficiéncia, i
millorar la tramitacio i la qualitat dels
documents, mitjangant:

La comprensi6 i aplicacié dels
conceptes fonamentals de la
gestié de documents i arxiu aplicats
als documents en suport paper i
electronic.

El coneixement de les eines per a la
correcta identificacié de les funcions
de l'organitzacio i la seva vinculacié
amb els processos administratius i els
fluxos de feina.

La definicio i aplicacio de criteris
que garanteixin I'eficiencia dels
circuits administratius i la gestié de
documents.

El coneixement dels requisits, disseny i
implementacié de Sistemes de Gestio
de Documents.

La identificacio de riscs associats a la
gestid i arxiu dels documents.

La definicié de criteris de
conservacio, preservacio,
eliminacio i accés als documents.

Estructura del pla d’estudis

Moduls

M.1 Els documents: definicio, tipologies, suports, formats i valors

M.2 Els circuits administratius i la produccié de documents

M.3 El sistema de gestié de documents

M.4 Estudi de cas. Instruments i técniques

Avaluacio

A partir del desenvolupament dels exercicis teoricopractics que es proposaran al llarg
del curs.

Metodologia

Es combina I’exposicio teorica amb la resolucio de casos i la realitzacio d’exercicis
practics plantejats a partir de la realitat administrativa, seguint el model d’aprenentatge
basat en problemes.

Aguesta metodologia posa un émfasi especial en el reforcament de
I'autoaprenentatge, de manera que el procés formatiu aproxima d’una forma més
optima a la realitat en la qual treballa I'alumne i, al mateix temps, li capacita per a una
utilitzacié posterior més eficient dels manuals i instruments d’ajuda i li permet una
aplicacié immediata dels coneixements obtinguts al seu lloc de treball.

I Informacio general

Credits: 3 ECTS.

Places: 35.

Idioma: Espanyol.

Preu: 475 €.

Titol: Certificat del Curs de Gestié de Documents i Arxiu a ’Empresa.
Preinscripcio: a la web de la UAB: www.uab.cat

Coordinacio: Ariadna Morente. Coordinadora de Formacié Continuada. formacio.
continuada.fuab@uab.cat
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Oferta formativa universitaria en linia de ’ESAGED UAB:

Postgrau en Gestid, Preservacié i Difusio d’Arxius Fotografics

Postgrau en Direccidé Executiva de Serveis de Gesti6 de Documents i Arxius
Postgrau en Gestié de Documents Electronics (semipresencial)

Curs d’Especialitzacié en Arxius dels Drets Humans, Génere i Diversitat

Curs en Implantacié de Sistemes de Gestio per als Documents segons la familia
de normes ISO 30300

m Curs en Auditoria de Sistemes de Gesti6 per als Documents segons la norma
ISO 30301
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