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Prerequisits

No hi ha prerequisits en aquest mòdul.

Objectius

El mòdul està format per dues línies formatives. La primera és Fons i documents de l'Administració Pública
i l'altra és  Cada una d'elles té un professor específic i un temari.Circuits administratius. Disseny i millora
propi, i es desenvolupen de forma independent, amb calendari, continguts, metodologies i avaluació pròpies.
És un mòdul i unes línies formatives que no requereixen d'uns coneixements previs sinó que és un mòdul
bàsic que posa els fonaments dels principis bàsics de l'arxivística aplicada especialment a l'administració
pública.

En aquest sentit, l'administració pública està experimentant una profunda transformació en les seves formes
organitzatives a conseqüència del canvi legislatiu, en els mitjans tecnològics, en els seus objectius i en el marc
social i polític en el qual desenvolupa la seva activitat, cada cop més exigent pel que fa a l'eficiència i a la
transparència. Aquesta transformació té una traducció directa en la gestió de la informació i en la producció
documental vinculada als procediments que executa. És necessària una visió àmplia per actuar sobre els fons
històrics i sobre els reptes de la nova administració electrònica, passant pel coneixement dels processos
administratius i dels circuits que donen lloc a la producció documental actual.

Línia formativa Fons i documents de l'Administració Pública

Conèixer els principals conceptes requerits per a la comprensió i el desenvolupament del treball
arxivístic amb fons documentals de l'Administració pública.
Identificar adequadament els processos administratius en els quals s'han generat i es generen els
documents i identificar el marc legal i normatiu i el context històric de les administracions públiques.
Conèixer els fons i identificar les principals tipologies documentals de l'Administració pública.
Avaluar i entendre l'impacte de l'administració electrònica en el procediment administratiu, la producció
i el tractament arxivístic dels documents en aquest nou entorn.
Saber posicionar l'arxiu com a agent estratègic d'innovació dins l'Administració i com a agent implicat
en la transparència, l'accés a la informació pública i el bon govern.
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Línia formativa Circuits administratius. Disseny i millora

Preparar catàlegs de productes i serveis, en correspondència amb els Quadres de Classificació de
l'organització.
Conèixer la metodologia APS, tècniques d'anàlisi, disseny i millora de la producció administrativa,
manuals de procediment, protocols de treball, diagramació de processos, esquema general de circuits,
gràfic global, recorreguts documentals.
Millorar els continguts d'informació, sistematitzar el treball, calcular indicadors dels documents, circuits i
documents crítics, problemàtica, actuació sobre circuits i unitats.
Simplificar els circuits prèviament a la seva informatització integral.
Dotar decriteris i pautes de normalització i millora documental, a nivell individual i global de tot el circuit.
Detectar circuits problemàtics, unitats ineficients, documents innecessaris i informacions redundants.

Competències

Actualitzar i reciclar coneixements a través de la formació continuada.
Adaptar-se a noves situacions, tenir capacitat de lideratge i iniciativa.
Analitzar i dissenyar circuits administratius i de producció documental.
Analitzar l'estructura i el funcionament d'organitzacions públiques i privades.
Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestió.
Generar propostes innovadores i competitives.
Identificar els productors de documents i els fons documentals que han generat i/o generen.
Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant, en gran
manera, amb treball autònom a autodirigit.
Reconèixer el context de producció dels documents.
Treballar de forma autònoma, resolent problemes i prenent decisions.

Resultats d'aprenentatge

Actualitzar i reciclar coneixements a través de la formació continuada.
Adaptar-se a noves situacions, tenir capacitat de lideratge i iniciativa.
Analitzar circuits administratius.
Analitzar procediments administratius.
Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestió.
Aplicar mètodes per garantir l'autenticitat, la fiabilitat i la integritat dels documents.
Descriure l'evolució de l'Administració pública.
Dissenyar procediments i circuits administratius.
Explicar la distribució dels fons de l'Administració pública als arxius.
Generar propostes innovadores i competitives.
Identificar els productors de fons a l'Administració pública.
Identificar i analitzar l'organització interna en Administracions públiques.
Identificar les tipologies documentals de l'Administració pública.
Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant, en gran
manera, amb treball autònom a autodirigit.
Relacionar procediments administratius i tipologies documentals.
Treballar de forma autònoma, resolent problemes i prenent decisions.

Continguts

Línia formativa Fons i documents de l'Administració Pública

1. Els conceptes

a. Els documents

b. L'administració pública. Evolució històrica i perspectives de futur
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c. L'administració electrònica. Definició i característiques

2. El productor

a. La identificació dels fons de l'Administració pública

b. Els fons de l'Administració pública als arxius

3. Documents, processos i procediments a l'Administració pública

a. La identificació de tipologies documentals

b. Els documents de l'Administració Pública

c. L'expedient administratiu: processos i procediments administratiu

d. El model català d'administració electrònica: definició i eines

4. L'arxiu dins l'administració pública

a. La normativa sobre arxius a les administracions públiques

b. L'arxiu com a administrador del Sistema de Gestió de Documents

c. L'arxiu i els ciutadans: la transparència i l'accés a la informació pública

Línia formativa Circuits administratius. disseny i millora

5. Producció administrativa

a. Pautes per confeccionar catàlegs de productes i serveis

b. Cadena productiva: proveïdor - unitat transformadora - client

c. Unitats responsables dels productes i/o serveis

6. Tècniques d'anàlisi i racionalització

a. Departaments i documents que intervenen en un procés,

b. Visió integral i completa de tot el procés administratiu, mitjançant representacions gràfiques

c. Indicador (velocitat) del procés, documents lents, ràpids i conflictius, camí crític i documents crítics

7. Detecció de la problemàtica

a. Eines per detectar els principals problemes dels circuits, dels documents i de les unitats

b. Propostes de millora als problemes detectats

8. Tècniques de normalització

a. Normatives per al disseny dels documents, continguts d'informació, parts fixes i variables d'informació

b. Camps d'informació i la seva relació amb la resta de documents del procés

c. Visió global de tota la informació del procés per preparar la seva informatització integral

9. Factor humà, la comunicació i el lideratge

a. Tècniques de negociació i estratègies per vèncer possibles resistències al canvi
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Metodologia

La metodologia docent combinarà les explicacions del professor a l'aula, les activitats conjuntes de debat i
exposició, els exercicis individuals i en grup a l'aula i els exercicis individuals fora de l'aula, que poden ser
avaluables. Aquesta combinació metodològica ha de facilitar l'aprenentatge dels conceptes teòrics necessaris
per superar la línia formativa, així com posar en pràctica la teoria en la resolució de situacions i en la presa de
decisions a l'hora d'afrontar plantejaments i casos vinculats al temari de la línia formativa.

Nota: es reservaran 15 minuts d'una classe, dins del calendari establert pel centre/titulació, per a la
complementació per part de l'alumnat de les enquestes d'avaluació de l'actuació del professorat i d'avaluació
de l'assignatura/mòdul.

Activitats formatives

Títol Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Tipus: Dirigides

L1. Debats, intervencions i exposicions a l'aula o virtuals 16 0,64 1, 2, 10, 16

L1. Explicacions presencials o virtuals 38 1,52 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 13, 15

L2. Lliuraments parcials i final del projecte de l'assignatura 45 1,8 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 13,
15, 16

Tipus: Supervisades

L1. Exercicis pràctics a l'aula o virtuals 20 0,8 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 13,
14, 15, 16

L2. Explicacions i exercicis interactius a classe presencial o
classe virtual

39 1,56 3, 4, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 13, 14, 15

Tipus: Autònomes

L1. Exercicis pràctics fora de l'aula 20 0,8 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 13,
14, 15, 16

L1. Lectures de textos i articles 7 0,28 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 13, 14,
15

L2. Exercicis per lliurar durant el curs 9 0,36 3, 4, 6, 8, 14, 15

Avaluació

Per a la superació del mòdul és necessari aprovar per separat cada línia formativa. La nota final serà la
mitjana aritmètica de cada línia formativa.

Línia formativa Fons i documents de l'Administració Pública

El sistema d'avaluació es composa de quatre elements que conformaran la nota final de la línia. Tres dels
elements formen part d'un sistema d'avaluació continuada, com són les intervencions a l'aula (10% de la nota),
els exercicis pràctics relacionats amb la matèria teòrica que es facin a l'aula i que s'hagin de fer fora d'ella
(25% de la nota) i les exposicions en grup a l'aula (15%). Després hi haurà un examen final o prova de síntesi
sobre els continguts impartits de la línia formativa que representa el 50% de la nota final. Per poder calcular la
nota final de la línia formativa cal treure com a mínim un 4 a totes les proves.

En cas que no es pugui calcular la nota final perquè en alguna de les avaluacions no s'arriba al 4 hi haurà un
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En cas que no es pugui calcular la nota final perquè en alguna de les avaluacions no s'arriba al 4 hi haurà un
procés de recuperació a través d'una prova o examen final, la nota del qual serà, finalment, la nota de la línia
formativa.

Línia formativa Circuits administratius. Disseny i millora

Per accedir a l'examen final cal tenir aprovat el projecte de pràctiques.
Per aprovar cal tenir aprovats el projecte de pràctiques i també l'examen.

Activitats d'avaluació

Títol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

L1. Examen final 50% 3 0,12 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 13, 15

L1. Exercicis pràctics virtuals, a l'aula i fora de l'aula 25% 12 0,48 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 13, 15

L1. Exposicions virtuals o a l'aula 15% 2 0,08 1, 3, 4, 5, 6, 7, 9, 11, 12, 13, 14, 15

L1. Intervencions virtuals o a l'aula 10% 7 0,28 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 13, 15

L2. Defensa pública del Projecte de pràctiques 10% 6 0,24 1, 2, 5, 10, 16

L2. Examen teòric / pràctic 35% 8 0,32 3, 4, 8, 12, 16

L2. Lliurament dels exercicis del curs 10% 6 0,24 3, 4, 6, 7, 8, 9, 11, 13, 15

L2. Projecte de pràctiques lliurat en termini 45% 12 0,48 1, 2, 5, 10, 14, 16
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Programari

El campus virtual serà l'espai de relació amb l'alumnat i per a les classes virtual s'utilitzarà el programa
TEAMS.
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