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Curso de Gestion de Documentos y
Archivos en la Empresa Online en Espanol

Los documentos son un elemento imprescindible en la gestion de las
organizaciones, como soporte informativo y garantia para la satisfaccion de
requisitos normativos y legales, que a su vez constituyen uno de sus activos clave.

La introducciéon de tecnologias informaticas no ha disipado las dudas que
tradicionalmente se han asociado a la gestién de los documentos, ni por si solas
tampoco han resuelto los problemas relacionados con su produccion, gestion y
tratamiento final, a la vez que plantean nuevos retos con la introduccién de nuevos
soportes documentales y nuevas formas de trabajar.

La gestidon documental y de archivo debe tratarse como un proceso productivo
mas entre los que desarrolla la organizacién con el fin de garantizar su eficiencia

y evitar costes econémicos innecesarios, y al mismo tiempo rentabilizar la
informacion como un activo mas de la organizacion.

Objetivos

Los objetivos del curso sintonizan

con las directrices emanadas de las
normas ISO 15489 Informacion y
documentacion. Gestion documental,
y la serie de ISO 30300 sobre sistemas
de gestion para documentos y los
aspectos sobre los cuales deben
definirse las politicas de actuacién en
relacién a los procesos y controles de la
gestién documental.

De acuerdo con ello, el curso se

orienta a dotar al personal técnico

y administrativo de formacion en
gestion documental con el fin de
optimizar los procesos de trabajo,
reconocer los procedimientos,
incrementar la eficacia y la eficiencia
y mejorar la tramitacion y la calidad
de los documentos mediante:

m La comprensién y aplicacién de los
conceptos fundamentales de la
gestion de documentos y archivo
aplicados a los documentos en
soporte papel y electrénico.

= El conocimiento de las herramientas
para la correcta identificacion de las
funciones de la organizacion y su
vinculacion con los procedimientos
administrativos y los flujos de trabajo.

m La definicion y aplicacion de
criterios que garanticen la eficiencia
de los circuitos administrativos y la
gestion de documentos.

m El conocimiento de los requisitos,
disefio e implementacién de Sistemas
de Gestion Documentos.

m La identificacion de riesgos
asociados a la gestién y archivo de los
documentos.

m La definicion de criterios de
conservacion, preservacion,
eliminacion y acceso a los
documentos.

Estructura del plan de estudios

Moédulos

M.1 Los documentos: definicion, tipologias, soportes, formatos y valores

M.2 Los circuitos administrativos y la produccion de documentos

M.3 El sistema de gestion de documentos

M.4 Estudio del caso. Instrumentos y técnicas

Evaluacion

A partir del desarrollo de los ejercicios tedrico-practicos que se propondran a lo largo
del curso.

Metodologia

Se combina la exposicion tedrica con la resolucion de casos y la realizacion de
ejercicios practicos planteados a partir de la realidad administrativa, siguiendo el
modelo de aprendizaje basado en problemas.

Esta metodologia pone un énfasis especial en el reforzamiento del autoaprendizaje,
de manera que el proceso formativo aproxima de una forma mas éptima a la realidad

en la que trabaja el alumno y, al mismo tiempo, le capacita para una utilizaciéon posterior
mas eficiente de los manuales e instrumentos de ayuda y le permite una aplicacion
inmediata de los conocimientos obtenidos en su puesto de trabajo.

I Informacion general

Créditos: 3 ECTS.

Plazas: 35.

Idioma: Espafiol.

Precio: 475 €.

Titulo: Certificado del Curso de Gestién de Documentos y Archivo en la Empresa
Preinscripcion: en la web de la UAB: www.uab.cat

Coordinacion: Ariadna Morente Coordinadora de Formacién Continuada. formacio.
continuada.fuab@uab.cat
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Oferta formativa universitaria en linea ESAGED UAB:

m Postgrado en Gestion, Preservacion y Difusion de Archivos Fotograficos

m Postgrado en Direccién Ejecutiva de Servicios de Gestiéon de Documentos y
Archivos

m Postgrado en Gestion de Documentos Electrénicos (semipresencial)
m Curso de Especializacion en Archivos de los Derechos Humanos, Género y Diversidad

m Curso en Implantacion de Sistemas de Gestion para los Documentos segun la
familia de normas ISO 30300

m Curso en Auditoria de Sistemas de Gestion para los Documentos segun la
norma ISO 30301
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