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Prerequisits

Coneixements i experiència prèvia en arxius i gestió documental

Objectius

PRESENTACIÓ
L'objectiu és dotar l'alumne de coneixements relatius al concepte, valors i beneficis d'un sistema de gestió per
als documents, la seva implantació, auditoria i certificació d'acord amb la normativa ISO, així com adquirir
destresa en la capacitat de vincular-los i integrar-los amb altres normes certificables, com ara les de Qualitat,
Medi Ambient o Seguretat de la Informació.
OBJECTIUS FORMATIUS

Conèixer en profunditat els Sistemes de Gestió per a Documents: conceptes, metodologia i beneficis
de la seva implantació
Introduir els alumnes en la família de normes ISO 30300, de Sistemes de Gestió per als Documents.
Analitzar els requisits aplicables de la norma ISO 30301
Aprendre el procés d'implantació d'un Sistema de Gestió per als Documents.
Aprendre el procés d'auditoria, concretament les auditories dels sistemes de gestió per als documents i
l'anàlisi del compliment dels requisits aplicables.
Aprendre el procés de certificació de sistemes de gestió.
Conèixer el cicle de la certificació.

Competències

Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestió.
Aplicar les normes legals i estàndards vinculats amb la gestió de documents i arxius en l'elaboració de
projectes i la seva avaluació.
Dissenyar, implantar i administrar Sistemes de Gestió de Documents.
Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant, en gran
manera, amb treball autònom a autodirigit.
Raonar críticament i demostrar compromís ètic i social i tenir respecte a la diversitat ia la
multiculturalitat.

Resultats d'aprenentatge

Adaptar l'aplicació de normes i estàndards de conformitat amb les revisions que siguin objecte.
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Adaptar l'aplicació de normes i estàndards de conformitat amb les revisions que siguin objecte.
Aplicar els estàndards internacionals i les recomanacions sobre la gestió de documents i arxius.
Aplicar els principis deontològics al desenvolupament de projectes d'aplicació d'estàndards
internacionals i recomanacions sobre la gestió de documents i arxius.
Crear i administrar sistemes de gestió de documents.
Dissenyar, implantar i gestionar instruments de control i rendició de comptes dels sistemes de gestió de
documents.
Elaborar projectes daplicació destàndards internacionals i recomanacions sobre la gestió de documents
i arxius.
Identificar els canvis organitzatius, polítics i socials dels entorns en què s'apliquen models i polítiques
d'informació.
Identificar els procediments de les organitzacions.
Utilitzar instruments de planificació i control de la gestió.

Continguts

1. Els Sistemes de Gestió per als Documents. Concepte, metodologia i beneficis de la seva implantació.
1.1. Introducció als sistemes de gestió
1.2. Cicle de millora contínua
1.3. Beneficis de la implantació d'un sistema de gestió
1.4. Sistemes Integrats de Gestió (SIG)

2. Introducció a la família de normes ISO 30300, de Sistemes de Gestió per als Documents. Anàlisi dels
requisits aplicables.

2.1. Família de normes ISO 30300
2.2. Requisits aplicables de la norma ISO 30301: 2011
2.3. ISO 30302 com a eina de suport a la implantació

3. Procés d'implantació d'un Sistema de Gestió per als Documents.
3.1. Planificació de la implantació i anàlisi prèvia
3.2. Eines i instruments per a la implantació
3.3. Exemple de procés d'implantació

4. Procés d'auditoria. Auditories dels sistemes de gestió per als documents i anàlisi del compliment dels
requisits aplicables.

4.1. Introducció a l'auditoria: definicions, principis, competències i altres conceptes
4.2. Tipus d'auditories
4.3. Procés i planificació de l'auditoria
4.4. Accions correctives, preventives i de millora

5. El procés de certificació de sistemes de gestió i el cicle d'auditoria.
5.1. La certificació de sistemes de gestió
5.2. El cicle d'auditoria
5.3. Pla d'Accions correctives (PAC)
5.4. Millora contínua

Metodologia

Inclou classes interactives a les quals es donaran les bases tèoriques per a la realització dels exercicis
pràctics i l'estudi de cas. Es farà un seguiment continuu dels exercicis proposats per a facilitar l'aprenentatge
permanent durant la durada de la línia formativa

Activitats formatives

Títol Hores ECTS
Resultats
d'aprenentatge

Tipus: Dirigides

Exercici 1: Activitat general sobre els requisits de la norma ISO 30301 30 1,2 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8
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Exercici 2: Activitat sobre la apreciació de riscos documentals en una
organització

20 0,8 1, 2, 4, 5, 6, 7, 8, 9

Exercici 3: Activitat sobre el procés d'auditoria 15 0,6 1, 2, 4, 5, 6, 8

Tipus: Supervisades

Debats a través dels fòrums generals del Mòdul 7 0,28 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9

Exercici 4: Activitat sobre el Pla d' Accions correctives des de la perspectiva
de l'auditor

10 0,4 1, 2, 5, 6, 8, 9

Tipus: Autònomes

Assistència a les classes virtuals 8 0,32 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,
9

Avaluació

La dedicació total a l'assignatura és de 150 hores, per la qual cosa es recomana una mitjana de 25 hores
setmanals (incloses classes, treballs, informes, fòrums de discussió, etc.). A la primera meitat es recomana
dedicar temps a la lectura dels materials teòrics del curs i a la participació activa en els fòrums. A la segona
meitat la realització i finalització dels exercicis a realitzar.

Activitats d'avaluació

Títol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Exercicis 1a part 35 23 0,92 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8

Exercicis 2a part 50 32 1,28 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9

Participació en debats 15 5 0,2 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9
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