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Prerequisits

Linia formativa 1 (L1): Sistemes de gestié documental

Sense requisits obligatoris

Linia formativa 2 (L2): Documents electronics i preservacio digital

Sense requisits obligatoris

Objectius

Linia formativa 1 (L1): Sistemes de gestié documental

Capacitar l'estudiant per:

® Dissenyar un Sistema de gestié aplicat als documents (SGD) adequat a les necessitats i recursos de
les organitzacions.

® Coneéixer els principis, components, eines i instruments que integren un SGD i les seves relacions i
interdependéncies.

® Planificar la implementacié d'un SGD.

® Implantar un SGD.

® Avaluar i millorar un SGD.

Linia formativa 2 (L2): Documents electronics i preservacio digital

Capacitar l'estudiant per:



® |dentificar i conéixer I'estructura, els components i les caracteristiques dels documents electronics amb

condicions d'integritat, fiabilitat i autenticitat.

® Aprendre i conéixer el valor de la signatura electronica i els serveis relacionats amb la certificacio

digital.

® Coneixer els serveis d'administracié electronica aplicables a la gestié de documents electronics.
® Definir i aplicar métodes i técniques per gestionar la documentacié electronica: captura, classificacio,

descripcid, avaluacié i accés.

® Aprendre a elaborar politiques de preservacio digital per fer front als problemes de la preservacié dels

documents electronics a llarg termini.

® Aprendre a dissenyar un sistema de gestié de documents electronics i arxiu electronic.

Competéncies

® Actualitzar i reciclar coneixements a través de la formacié continuada.

® Adaptar-se a noves situacions, tenir capacitat de lideratge i iniciativa.

® Analitzar I' estructura dels documents electronics.

® Analitzar I'estructura i el funcionament d'organitzacions publiques i privades.

® Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestio.

® Aplicar els requisits i estandards (integritat, autenticitat, preservacié, metadades...) en la gestié de

documents electronics.

® Avaluar i seleccionar eines informatiques de gestié documental d'arxius segons el seu Us i necessitats.
® Dissenyar i aplicar sistemes de gestié documental a les organitzacions.

® Generar propostes innovadores i competitives.

® Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant, en gran

manera, amb treball autonom a autodirigit.

® Treballar de forma autdnoma, resolent problemes i prenent decisions.
® Treballar en equips de forma interdisciplinaria.

Resultats d'aprenentatge
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Actualitzar i reciclar coneixements a través de la formacié continuada.

Adaptar-se a noves situacions, tenir capacitat de lideratge i iniciativa.

Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestio.

Aplicar el tractament arxivistic als documents electronics i la definicié i aplicacié de metadades.
Avaluar les prestacions del programari per a la gestié documental i arxiu.

Controlar sistemes de preservacié dels documents electronics.

Crear i administrar sistemes de gestié documental.

Generar propostes innovadores i competitives.

Identificar els procediments de I'organitzacio.

Identificar i analitzar la funcio arxiu en el context de I'administracio electronica.

. Identificar i definir requisits del programari per a la gestié documental i arxiu.
. Identificar les propietats dels documents electronics d'arxiu.
. Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant, en gran

manera, amb treball autobnom a autodirigit.

Reconéixer el funcionament i I'aplicacio de la certificacio i la signatura digitals.

Reconeéixer els components i les caracteristiques dels documents electronics.

Reconéixer els estandards internacionals i les recomanacions sobre la gestié electronica de documents
i els documents electronics.

Reconeéixer els sistemes de seguretat informatica.

Treballar de forma autdonoma, resolent problemes i prenent decisions.

Treballar en equips de forma interdisciplinaria.

Continguts

Linia formativa 1 (L1): Sistemes de gestié6 documental




Introduccio a la teoria general de sistemes

Estandards internacionals aplicats a la gestié de documents
Principis rectors de la gestié documental

Processos de la gestié documental

Instruments que els desenvolupen

Disseny i implantacio de sistemes de gestié de documents (Metodologia DIRKS. Identificaci6 de riscos i
prioritats. Tecnologies i programari. Gestié del canvi)

Millora continua i supervisié del sistema. Indicadors per I'avaluacié del sistema

Transformacio digital de les organitzacions i gestié documental

Linia formativa 2 (L2): Documents electronics i preservacio digital

Unitat 1 - Document electronic

Definicio. Components. Caracteristiques. Tipologies i formats. Problematica dels documents electronics.
Models arxivistics en la gestié dels documents electronics. Valor legal dels documents electronics. El
document electronic en la NTI. La gestio de les dades i I'arxivistica. El fenomen del "big data".

Unitat 2 - Certificacio digital i signatura electronica

Certificat digital i mecanismes d'autenticacio. La certificacio digital a les AAPP catalanes. Signatura
electronica. Marc Normatiu. Politica de signatura electronica i de certificats de I'"Administracio en la NTI.

Unitat 3 - Administracié electronica

Definicié. Els drets i deures en una administracio electronica. El model catala d'administracié electronica.
Catalegde serveis que ofereix el Consorci AOC. Open Data i transparencia.

Unitat 4 - La gestié dels documents electronics

La integracié dels documents electronics en els SGD. L'expedient electronic en la NTI i la LPACAP. Processos
de gestié documental i les seves especificitats en un entorn electronic. Politica de gestié de documents en la
NTI. El "cloud computing" i la gesti6é dels documents electronics.

Unitat 5 - Disseny d'un sistema de gestié de documents electronics
Cas practic d'exit en I'administracio catalana.
Unitat 6 - Preservacid i arxiu digital

Introduccio i conceptes basics sobre preservacié digital. Estrategies i técniques de preservacio digital.
Politiques i plans de preservacio digital. L'arxiu digital.

Metodologia

Linia formativa 2 (L2): Documents electronics i preservacio digital

La metodologia docent combinara les explicacions del professor a l'aula o virtuals, les activitats conjuntes de
debat i exposicid, els exercicis individuals i en grups a l'aula i els exercicis individuals fora de I'aula, que poden
ser avaluables. Aquesta combinacié metodologica ha de facilitar I'aprenentatge dels conceptes teorics
necessaris per superar l'assignatura, aixi com posar en practica la teoria en la resolucio de situacions i en la
presa de decisions a I'hora d'afrontar plantejaments i casos vinculats al temari de |'assignatura.



Nota: es reservaran 15 minuts d'una classe, dins del calendari establert pel centre/titulacid, per a la
complementacié per part de I'alumnat de les enquestes d'avaluacié de I'actuacié del professorat i d'avaluacio
de l'assignatura/modul.

Activitats formatives

Titol Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Tipus: Dirigides

L1: Classes participatives i interactives en linia 18 0,72 3,7,9,10, 11,13, 16, 18

L1: Classes practiques 15 0,6 1,2,3,7,8,9, 13, 16, 19

L2: Classes participatives i interactives en linia 10 04 1,4,5,6,8,9, 10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17,
18

L2: Classes practiques 18 0,72 1,2,4,5,6,7,11,12,14,15,16, 17,18, 19

Tipus: Supervisades

L1: Activitats i treballs practics sobre casos d'Us 29 1,16 1,2,5,7,8,9, 10, 11,13,17, 18

L2: Activitats i treballs practics sobre casos d'Us 25 1 2,3,4,5,6,11,12, 14, 15, 16, 17, 18, 19

Tipus: Autonomes

L1: Estudi i analisi de casos. Lectura de textos i 28 1,12 3,5,7,9,10, 11, 13,17, 18, 19
articles
L2: Estudi i analisi de casos. Lectura de textos i 37 1,48 1,4,5,6,9, 10, 11,12, 14, 15, 16, 17
articles

Avaluacio

Per superar el modul cal aprovar les dues linies formatives

Linia formativa 1 (L1): Sistemes de gestié documental

Les activitats s'han d'entregar dins els terminis indicats i es realitzaran de manera seqiencial a mesura que
avanci el curs. Hi haura penalitzacions en la qualificacié de cada activitat en els seglents casos:

® Retard no justificat en I'entrega.
® Acumulacié de faltes ortografiques o gramaticals.

Per poder superar la linia formativa, cal que I'estudiant tingui un minim de 5 punts (sobre 10). En cas que
I'estudiant no obtingui la minima qualificacié (5 punts sobre 10) per superar la linia formativa, podra realitzar a
una prova final de recuperacié sobre les matéries tractades durant el curs.

Linia formativa 2 (L2): Documents electronics i preservacio digital

En el cas que I'alumne no superi la linia formativa, existeix unsistema de recuperacié basat en un examen final
de tipus teodric.

Per participar a la recuperacio I'alumnat ha d'haver estat préviament avaluat en un conjunt d'activitats el pes
de les quals equivalgui a un minim de dues terceres parts de la qualificacio total de a linia formativa.



Activitats d'avaluacio

Titol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

L1: Elaboracio i presentacio d'activitats i treballs 50 35 1,4 1,2,3,5,7,8,9,10, 11,13, 17, 18,

practics % 19

L2: Exercici practic Unitat 2 15 10 0,4 1,2,3,8,12,13, 14, 15, 18
%

L2: Exercici practic Unitat 3-4 15 10 0,4 1,2,3,4,5,7,8,9,10, 11,12, 16, 18,
% 19

L2: Exercici practic Unitat 6 20 15 0,6 1,2,5,6,8, 10, 11, 12, 13, 15, 16, 17,
% 18
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Programari

Linia formativa 1 (L1): Sistemes de gestié documental

No s'estudiara I's de cap programari especific.

Linia formativa 2 (L2): Documents electronics i preservacio digital

Per a les sessions en linia utilitzarem I'aplicacio MICROSOFT TEAMS

Per a les sessions practiques, tot i que els ordinadors de l'aula d'informatica ja estaran preparats, aquells que
treballin amb el seu portatil cal instal-lar les seguients aplicacions:

Aplicacions per signar i validar documents electronics:

Signador AOC: https://signador.aoc.cat/signador/installNativa

Autofirma: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Digital Signature Service (DSS): https://ec.europa.eu/cefdigital/DSS/webapp-demo/home



https://signador.aoc.cat/signador/installNativa
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://ec.europa.eu/cefdigital/DSS/webapp-demo/home

