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Presentacio

La gestié documental sempre ha necessitat metodologies clares de
disseny i implementacio.

No obstant aixo, diferents esdeveniments esdevinguts en els ultims
anys fan imprescindible obtenir una formacié especifica en aquest
ambit, per fer front als nous reptes plantejats.

Exemples d'aquests esdeveniments son: el creixement exponencial
de documents electronics a les organitzacions, la necessitat de
gestionar les evidéncies de I'activitat empresarial i de les
administracions publiques per retre comptes, el desenvolupament de
I'administracio electronica, laimplementacié de la factura i signatura
electronica, les peculiaritats dels documents electronics i el seu
manteniment, I'ampliacié del marc normatiu vinculat als sistemes de
gestié documental, |a certificacié dels sistemes de gestié documental
mitjancant la série IS0 30300 i la seleccid d'eines metodologiques
adequades.

El professional de la gestié de documents per fer front a aquests
reptes i desenvolupar amb eficiencia la seva funcid precisa:

e Saber com analitzar el context organitzatiu en el marc del
qual dissenyar i implementar sistemes de gestio de
documents electronics

o |dentificar i dissenyar processos i eines de gestié documental

o Coneixer i comprendre les normes i informes técnics en els
quals basar una bona sistematica de la gestié documental

e Estar familiaritzat amb els fonaments tecnologics, formats i
estandards

o Saber identificar els requisits que ha de complir una eina
informatica de gestido documental d'acord a les necessitats
organitzatives detectades, i procedir a la seva seleccid i
implementacioé

e Avaluar el correcte funcionament del sistema de gestié
documental implementat en I'organitzacid

En el postgrau Implantacié de projectes de gestio de documents
electronics (EDRMS), traduim aquests reptes en continguts, i son
objecte d'estudi, individual i collectiu mitjangant el debat, la discussié
i les practiques a 'aula virtual de la universitat.

Tutoria informativa

T'oferim I'oportunitat de reunir-te amb la directora del
programa i informar-te amb detall del pla d'estudis, aclarir
qualsevol dubte i conéixer la seva metodologia d'estudi. Per
a poder assistir-hi hauras d'enviar un missatge a
mgarciaals@uoc.edu i concertar la teva cita amb antelacio.
Cites limitades
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posicionada als principals ranquings de qualitat
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Programa academic

Semestre 1: Analisi i disseny de sistemes de gestiéo documental (13
ECTS).

Analisi del context organitzatiu (6 ECTS)

o Gestid de documents electronics en el context de gesti6 de la
informacio.

e Gestid de documents (GD) en el context de sistemes de
gestio ISO.

e Entorn legal i normatiu en organitzacions publiques i
privades.

e Normes técniques i estandards relacionats amb la GD.

e Entorn de produccié de documents electronics.

e Entorn de manteniment i conservacié de documents
electronics.

e Identificacio riscos en la produccié, gestié i manteniment de
documents electronics.

e Determinaci6 de |'abast dels projectes d'implantacié d'un
SGD.

Processos i eines de gestié documental (3 ECTS)

e Processos de creacid i control de documents (creacio, captura
i registre de documents, classificacid, accés,
emmagatzematge, valoracié i disposicid, preservacio, i
metadades).

e Analisi de continguts (resum i llenguatges documentals).

Analisi i disseny d'un model documental (4 ECTS)

e Pautes per a l'analisi i disseny de SGD (funcié, processos de
treball, requisits d'autenticitat i integritat, regles d'accés,
regles de conservacié i disposicid, i desenvolupament d'un
esquema de metadades)

e Estructura organitzativa, responsabilitat i documentacio de
suport (responsabilitats, equip de desenvolupament,
formacio, gestid del canvi, documentacio del sistema, i
indicadors d'acompliment).

Titulacio: Certificat d'especialitzacid en analisi i disseny de sistemes
de gestié documental (13 ECTS)

A més dels materials propis de cada assignatura, I'estudiant tindra a
I'aula les normes ISO més representatives a la practica de la gestio
documental, i disposara d'un EDRMS a I'aula per aplicar els
coneixements teorics obtinguts al llarg del curs.

Durada

Ala UOC, un crédit ECTS equival a 25 hores de treball de I'estudiant.

Segons el nombre de credits ECTS, la durada dels programes de
formacié permanent oscilla entre 1 mes i 2 anys, aproximadament:

e Master de formacid permanent: 2 anys
e Diploma d'especialitzacié: 1any

e Diploma d'expert: 1semestre (6 mesos)
e Curs de postgrau: entre 1i 6 mesos

Els estudiants poden optar només a una especializacié o al postgrau:

Postgrau Implantacié de projectes de gestio de documents
electronics (EDRMS)

Especializacié Expert en analisi i disseny del model de sistemes de
gestié documental

Especializacid Expert en Eines Tecnologiques de Gestié Documental



Professorat

Direccio de programa
Montserrat Garcia Alsina

Doctora en Societat de la Informacié i del Coneixement
(U0Q), llicenciada en Documentacié (UOC), llicenciada en
Geografia i Historia (Universitat de Barcelona), master en
Direccid i gestid de TIC (UOC), i postgrau en Gesti6 de
documents electronics (Universitat Autonoma de
Barcelona). Actualment és professora agregada dels
Estudis de Ciéncies de la Informacid i Comunicacid de la
Universitat Oberta de Catalunya (UOC). Les seves arees de
recerca son la gestié documental, la gestio del
coneixement i la intel - ligéncia competitiva, sobre els quals
té diverses publicacions. A més és membre del Comite
Tecnic de Normalitzacié de Documentacié 50 i del
Subcomité 1 de Gestid de documents d'AENOR.

Professorat
Montserrat Garcia Alsina



Sortides professionals

Aprendre la metodologia necessaria per dissenyar sistemes
de gestid dels documents com evidéncies de I'activitat de
I'organitzacio, per provar el compliment del marc legal i
normatiu, i poder accedir a la informacié continguda en els
documents.

Saber analitzar el context organitzatiu de I'organitzacio en la
qual s'ha d'implementar un SGD i un EDRMS.

Identificar el valor operatiu i estratégic dels sistemes de
gestio documental en el marc dels altres sistemes de gestid
existents a I'organitzacid, i la gestid del coneixement.

Saber dissenyar processos i procediments en el marc del
model de gestié documental de I'organitzacid, complint amb
els requisits de la norma 30301.

Saber avaluar els processos i procediments de gestio de
documents implementats en una organitzacio.

Integrar els sistemes de gestié de documents en la gestio de
la responsabilitat corporativa.

Coneixer els requeriments per preservar documents
electronics.

Vincular els sistemes de gestié de documents amb sistemes
informatics (ERP, EMC, BPM, SCM) per facilitar I'accés a la
informacié corporativa publica.

Familiaritzar-se amb les eines de suport com a normes,
llenguatges documentals, metadades, sistemes de seguretat,
digitalitzacié i aplicatius.

Saber identificar els criteris per seleccionar eines
informatiques de suport a la gestié documental.

®

Ocupabilitat

Locupabilitat dels nostres estudiants és clau
per a I'éxit de la UOC. Identifiquem les
competeéncies clau que el mercat laboral
demanaiiles incloem en els plans d’estudis.

També t'empoderem perque siguis tu qui
decideixi i gestioni la teva carrera.

Perfils

Llicenciats / Graduats en Informacié i Documentacid.
Diplomats en Biblioteconomia i Documentacié.

Llicenciats / Graduats en informatica.

Llicenciats / Graduats en ADE que vulguin familiaritzar en
sistemes de gestio documental, associats a la responsabilitat
corporativa.

Arxivers i gestors documentals de les administracions
publiques i organitzacions privades.

Professionals que vulguin implementar i / o participar en un
projecte d'implementacié de EDRMS (Electronic Document &
Records Management Systems)

Professionals en el disseny, implementacid i auditoria de
Sistemes de gestid INTEGRATS i responsabilitat social:
Sistemes de Qualitat (IS0 9000), Sistemes de Gesti6
mediambiental (14000), i OHSAS 18001, Responsabilitat
Social (IS0 26000), Sistemes de gestié de R+ D + | (UNE
166.000), i la nova norma de sistemes de gestié per
documents 1SO 30300 Management Systems for Records.

Competeéncies

Compromis étic.

Orientacid a la qualitat.

Saber aplicar la metodologia adequada per analitzar el
context organitzatiu, dissenyar i implementar un SGD i un
EDRMS.

Capacitat per definir i aplicar politiques, metodes i téchiques
per gestionar, protegir, conservar i preservar documents
electronics i el seu contingut informatiu.

Capacitat d'elaborar i aplicar criteris i procediments per crear,
capturar, classificar, valorar i eliminar, i preservar documents
electronics.

Saber analitzar els continguts dels documents per a la seva
indexacid i posterior recuperacié en un EDRMS.

Capacitat d'exercir el lideratge en projectes d'implementacid
d'un EDRMS, en organitzacions publiques o privades.

Saber identificar les necessitats i fluxos d'informacié d'una
organitzacio.

Saber identificar els riscos dels errors en la gestid de
documents i dissenyar accions de prevencié o esmena.
Saber establir requisits de seguretat i accés als documents.

A qui es dirigeix

Llicenciats / Graduats en Informacié i Documentacio.
Diplomats en Biblioteconomia i Documentacio.

Llicenciats / Graduats en informatica.

Llicenciats / Graduats en ADE que vulguin familiaritzar en
sistemes de gesti6 documental, associats a la responsabilitat
corporativa.

Arxivers i gestors documentals de les administracions
publiques i organitzacions privades.

Professionals que vulguin implementar i / o participar en un
projecte d'implementacié de EDRMS (Electronic Document &
Records Management Systems)

Professionals en el disseny, implementacid i auditoria de
Sistemes de gestid INTEGRATS i responsabilitat social:
Sistemes de Qualitat (ISO 9000), Sistemes de Gesti6
mediambiental (14000), i OHSAS 18001, Responsabilitat
Social (IS0 26000), Sistemes de gestié de R + D + 1 (UNE
166.000), i la nova norma de sistemes de gesti6 per
documents 1SO 30300 Management Systems for Records.

Sortides professionals

Gestor documental en organitzacions tant publiques com
privades.

Lider de projectes per a laimplementacié de I'administracid
electronica.

Lider de projectes per a l'analisi, disseny i implementacié de
sistemes de gestié de documents electronics (EDRMS).
Consultor per analitzar i dissenyar SGD.

Consultor extern per al disseny d'un sistema de gestid per a
documents d'acord a la norma 30301.

Auditor extern del sistema de gestid dels documents d'acord
amb la norma 30301.

La UOC, la millor universitat online



Requisits d'accés

Titulacio d'accés

Per cursar el programa cal tenir una titulacié universitaria oficial
prévia. En cas de no tenir-ne, es pot accedir al programa acreditant
experiéncia professional.

Consulta lainformacié i la documentacié que has de lliurar en funcio
d'on hagis cursat els estudis:

o He cursat estudis oficials universitaris a |'Estat espanyol.

e He cursat estudis oficials universitaris en un pais de la Unié
Europea.

e He cursat estudis universitaris oficials a Llatinoamerica o
altres paisos de fora de la Unié Europea.

m Documentacio

Hauras de lliurar la documentacid que acrediti
la teva titulacid o la teva experiéncia
professional durant els 10 dies posteriors a la
formalitzacid de la matricula. Consulta quina
documentacio és necessaria en cada cas i com i
on I'has de presentar.

Experiéncia professional

Per a cursar el programa és necessari tenir una titulacioé universitaria
prévia. En cas de no tenir una titulaci6 universitaria previa es pot
accedir al programa a través del reconeixement de I'experiéncia
professional segiient: un minim d'un any d’experiéncia en I'ambit de
la informacid i la documentacic.

Coneixements previs

No es requereixen coneixements previs.

Titulacio

Els estudiants que acabin els seus estudis de formacié permanent
obtindran, en funcié del programa cursat, el titol de master de
formacié permanent, el diploma d'especialitzacio o el diploma
d'expert.

Els estudiants que superin altres cursos de formacié continua rebran
el certificat corresponent.


https://www.uoc.edu/ca/estudis/acces-matricula/requisits-acces-formacio-permanent#accordion-d04085e0d7-item-3e90bc855d
https://www.uoc.edu/ca/estudis/acces-matricula/requisits-acces-formacio-permanent#accordion-d04085e0d7-item-6a71cebfa0
https://www.uoc.edu/ca/estudis/acces-matricula/requisits-acces-formacio-permanent#accordion-d04085e0d7-item-488327d97c

Matriculai preu

Procés de matricula

Aquests son els passos que cal seguir si vols comencgar uns estudis a
la UOC. Si ja heu cursat estudis amb nosaltres i voleu continuar-los,
heu d'adrecar-vos a I'espai Tramits del Campus Virtual.

1 Omple el formulari de matricula

Omple el formulari de matricula que trobaras a totes les pagines del
programa. Després de registrar les teves dades personals, se't
proporcionara un nom d'usuari i triaras la teva clau d'accés al campus.
A continuacio accediras a la seccid de les dades economiques, on
escolliras la forma de pagament i podras demanar una factura, sila
necessites.

2 Rebras dos missatges

Un cop t'hagis matriculat, rebras dos missatges a la bustia de correu
que hagis indicat. Un primer missatge és la confirmacio de la
formalitzacié de la teva matricula. En un segon missatge, et
recordarem el nom d'usuari i la clau que has triat, i que et permetran
accedir al campus virtual.

A partir de la formalitzacio de la matricula, disposes de catorze dies
per a exercir el teu dret de desistiment de matricula.

Quan et pots matricular?

Hi ha dos moments a I'any per a la matricula dels programes de
formacioé permanent, depenent de 'inici de la docéncia del programa
en qliestid. Consulta el termini de matriculacié i I'inici de curs ala
pagina dels estudis que t'interessin cursar.

Hh  Matriculacid a partir del maig
n
per als programes que inicien docencia al
setembre o octubre
Hh  Matriculacié a partir del
~

novembre

per als programes que inicien docéncia al febrer o
marg

Concepte Preu

Preu del curs 1.415 €

El preu d'aquest programa sera el vigent en el moment de formalitzar
la matricula. Subjecte a revisié anual.
Consulta I'apartat Formes de pagament. En matricular-te, podras
escollir la modalitat que més et convingui.

Jof  122.750 graduats i graduades

=9 89 % d'estudiants que estudien i treballen

[P 79 % tornaria a escollir la UOC


https://www.uoc.edu/ca/estudis/tramits/desistiment

Formes de pagament per a residents al
territori espanyol

Pagament fraccionat

Per als nous estudiants de Formacié permanent, la primera quota
sera del10% de I'import.

Master de formacid permanent: la primera quota s'haura d'abonar
amb TPV, en el moment de formalitzar la matricula, i la resta en un
maxim de 20 quotes mensuals a partir del mes d'inici de docéencia,
per domiciliacié bancaria. En cas de matricular un master amb un
import superior a 5.000 euros, la primera quota s'haura d'abonar per
domiciliacié bancaria.

Diploma d'especialitzacid: la primera quota s'haura d'abonar amb
TPV, en el moment de formalitzar la matricula, i la resta en un maxim
de 9 quotes mensuals a partir del mes d'inici de docéncia, per
domiciliacié bancaria.

Diploma d'expert i curs de postgrau: per a imports superiors a 350
euros la primera quota s'haura d'abonar amb TPV, en el moment de
formalitzar la matricula, i Ia resta en un maxim de 4 quotes, per
domiciliacié bancaria.

El pagament fraccionat té un import de 31 euros per gestio.

Pagament al comptat

El pagament de la matricula es realitza en una Unica vegada,
mitjancant domiciliacié bancaria. En triar aquest sistema de
pagament, haureu d'introduir les dades bancaries en el formulari de
matricula. El carrec corresponent a l'import de la matricula
s'efectuara al mes segtient.

En el cas de les especialitzacions el pagament al comptat es realitza
mitjangant TPV.

Formes de financament per a master de
formacio permanent, diploma
d'especialitzacio i diploma d'expert

Consulta les condicions de finangament existents:

e BBVA
o CaixaBank
e Préstec Aplazo (Santander)

Formes de pagament per a residents fora
del territori espanyol

Pagament fraccionat

Per als nous estudiants de Formacié permanent, la primera quota
sera del10% de I'import.

Master de formacidé permanent: la forma de pagament per poder
fraccionar la matricula és la domiciliacié bancaria (en cas de disposar
d'un compte SEPA) o la domiciliacid targeta (en cas de no disposar
d'un compte SEPA).

La primera quota s'haura d'abonar en el moment de formalitzar la
matricula i la resta en un maxim de 20 quotes mensuals a partir del
mes d'inici de docencia.

Diploma d'especialitzacio: la forma de pagament per poder
fraccionar la matricula és la domiciliacié bancaria (en cas de disposar
d'un compte SEPA) o la domiciliacid targeta (en cas de no disposar
d'un compte SEPA).

La primera quota s'haura d'abonar en el moment de formalitzar la
matricula i la resta en un maxim de 9 quotes mensuals a partir del
mes d'inici de docencia.

Diploma d'expert i curs de postgrau: per a imports superiors a 350
euros la primera quota s'haura d'abonar amb TPV, en el moment de
formalitzar la matricula, i Ia resta en un maxim de 4 quotes, per
domiciliacié bancaria (en cas de disposar d'un compte SEPA) o per
domiciliacio targeta (en cas de no disposar d'un compte SEPA).

Consulta aqui si la teva entitat bancaria disposa de compte SEPA.

El pagament fraccionat té un import de 31 euros per gestio.


https://www.ebaclearing.eu/services/step2-sdd-core/participants

Pagament al comptat

El pagament de la matricula es realitza en una unica vegada,
mitjangant domiciliacid targeta o transferéncia bancaria.

Si tries el pagament per domiciliacid targeta, hauras d'indicar les
dades de la targeta a la qual cal carregar I'import durant el procés de
matricula. Recorda que les targetes acceptades son VISA, Visa
Electron i Mastercard (no es pot fer el pagament amb American
Express ni Dinners Club).

El carrec corresponent a la matricula del curs es fara al mes seglient.
Si es tria pagar els estudis amb targeta, tingueu en compte que
s'aplicaran les condicions economiques que hagis pactat amb la teva
entitat bancaria. Es important que el limit de la targeta sigui superior
a l'import de la matricula per evitar que els rebuts es retornin.

En cas de disposar d'un compte bancari SEPA es pot realitzar el
pagament mitjancant domiciliacié bancaria. Per triar aquest sistema
de pagament, haureu d'introduir les dades bancaries al formulari de
matricula. El carrec corresponent a la matricula del curs s'efectuara al
mes seguient.

Si tries el pagament per transferéncia bancaria, el comprovant
s'haura d'enviar escanejat des de I'apartat del Campus: Secretaria /
Matriculacidé / Formes de pagament.

El termini per realitzar el pagament és de deu dies des de la data de
formalitzacié i sempre abans del comengament de la docéncia.

Podras realitzar la transferéncia amb les dades que apareixen en el
full de matricula:

Banco Santander Central Hispano

Passeig de Gracia, 5. 08007 Barcelona. Spain
Numero c/c: 0049-1806-91-2111869374
Swift Code: BSCH ES MM

IBAN: ES15-0049-1806-9121-1186-9374

Formes de pagament per a empreses

Les empreses poden realitzar el pagament Gnicament mitjangant
transferéncia bancaria. No podran realitzar el pagament de manera
fraccionada.

Durant el procés de la matricula es podra triar la forma de pagament
per a empresa al desplegable corresponent.

El comprovant de la transferencia s'haura d'enviar escanejat des de
I'apartat del Campus: Secretaria / Matriculacié / Formes de
pagament.

Aquestes son les dades necessaries per a efectuar la transferéncia:

Banco Santander Central Hispano

Passeig de Gracia, 5. 08007 Barcelona. Spain
Nimero c/c: 0049-1806-91-2111869374
Swift Code: BSCH ES MM

IBAN: ES15-0049-1806-9121-1186-9374

Important: si I'empresa paga un tant per cent i I'estudiant I'altre tant
per cent, la part de I'empresa s'haura de pagar per transferéncia
bancaria i la part de I'estudiant amb la forma de pagament disponible
que prefereixi (transferéncia, domiciliacié o targeta de crédit).

Descomptes

La UOC ofereix una série de descomptes. Si et pots acollir a un, caldra
que en el moment de fer la matricula el triis al desplegable de
I'apartat Descomptes. En cas que et puguis acollir a més d'un, hauras
d'escollir el que et sigui més beneficids.



Descomptes per a coHectius

En cas d'aplicar-te un d'aquests descomptes, en el moment de fer la
matricula hauras d'acreditar la condicid de beneficiari presentant la
documentacié corresponent en el termini de deu dies naturals.

Familia nombrosa

Els estudiants beneficiaris del titol de familia nombrosa

reconeguda per I'Estat espanyol o per I'organisme competent en la
resta de paisos, tenen dret als seglients descomptes, en funcié de la
categoria:

Families nombroses de categoria especial: descompte del 15%.
Families nombroses de categoria general: descompte del 7,5%.

Persones amb discapacitat

Els estudiants amb un grau de discapacitat igual o superior al 33%
reconegut per |'Estat espanyol, o el grau equivalent per qualsevol
altre pais, tenen dret a un descompte del 15%.

Victimes d'actes terroristes

Els estudiants (o els seus fills o conjuges) que hagin estat reconeguts
com a victima d'actes terroristes per I'organisme competent a |'Estat
espanyol, o de qualsevol altre pais, tenen dret a un descompte del
15%.

Victimes de violéncia masclista a I'ambit
de la parella

Els estudiants (i els seus fills o filles dependents) que hagin estat
reconeguts com a victimes de violencia de genere, per |'organisme
competent a I'Estat espanyol, o de qualsevol altre pais, tenen dret a
un descompte del 15%.

Descomptes per a Comunitat UOC

Comunitat UOC: 7% de descompte

Pots obtenir aquest descompte si has fet a la UOC assignatures
lliures, cursos d'idiomes, seminaris, cursos de formacié a mida (UOC
Corporate) o un diploma d'expert. Si estas estudiant un grau o
master universitari perd encara no t'has titulat, també s'aplicara el
descompte de comunitat.

UOC Alumni: 10% de descompte

Pots obtenir aquest descompte si has obtingut un titol oficial (de
grau, llicenciatura, diplomatura, enginyeria 0 master universitari) o
un master de formacié permanent o diploma d'especialitzacié a la
uocC.

Descomptes per a empreses

Si la teva empresa o organitzacid té un acord amb la UOC, podras
beneficiar-te de descomptes i avantatges a la teva matricula.

Consulta les condicions dels descomptes per empreses

Programa UOC d'acompanyament a
I'esportista de competicio

L'estudiantat considerat esportista de competicio té dret a un
descompte sobre I'import de la matricula.

Consulta la informacio del programa

Si et pots aplicar un d'aquests descomptes i, a més, et matricules
durant el periode de matriculacié anticipada, en primer lloc s'aplicara
el descompte de matriculacio anticipada i a lI'import resultant s'hi
aplicara I'altre descompte.


https://www.uoc.edu/ca/estudis/landings/descomptes-matricula-corporativa
https://www.uoc.edu/ca/estudis/beques-ajudes/programa-esportistes-competicio

Consulteu I'oferta formativa de la UOC uoc.edu/ca/estudis

Uo c Universitat Oberta

de Catalunya







