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No hi ha prerequisits en aquest modul.

Objectius

El modul esta format per dues linies formatives. La primera és Fons i documents de I'Administracié Publica
i I'altra és Circuits administratius. Disseny i millora. Cada una d'elles té un professor especific i un temari
propi, i es desenvolupen de forma independent, amb calendari, continguts, metodologies i avaluacié propies.
Es un modul i unes linies formatives que no requereixen d'uns coneixements previs sind que és un modul
basic que posa els fonaments dels principis basics de l'arxivistica aplicada especialment a I'administracioé
publica.

En aquest sentit, I'administracié publica esta experimentant una profunda transformacié en les seves formes
organitzatives a consequéncia del canvi legislatiu, en els mitjans tecnologics, en els seus objectius i en el marc
social i politic en el qual desenvolupa la seva activitat, cada cop més exigent pel que fa a I'eficiéncia i a la
transparéncia. Aquesta transformacio té una traduccio directa en la gestié de la informacié i en la produccié
documental vinculada als procediments que executa. Es necessaria una visié amplia per actuar sobre els fons
historics i sobre els reptes de la nova administracio electronica, passant pel coneixement dels processos
administratius i dels circuits que donen lloc a la produccié documental actual.

Linia formativa Fons i documents de I'Administracié Publica

® Coneixer els principals conceptes requerits per a la comprensio i el desenvolupament del treball
arxivistic amb fons documentals de I'Administracio publica.

® |dentificar 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 historic de les administracions publiques.

® Coneixer els fons i identificar les principals tipologies documentals de I'Administracié publica.

® Avaluar i entendre l'impacte de I'administracio electronica en el procediment administratiu, la produccié
i el tractament arxivistic dels documents en aquest nou entorn.

® Saber posicionar I'arxiu com a agent estrategic d'innovacié dins I'Administracié i com a agent implicat
en la transparéncia, I'accés a la informacioé publica i el bon govern.



Linia

formativa Circuits administratius. Disseny i millora

® Preparar catalegs de productes i serveis, en correspondéncia amb els Quadres de Classificacié de
l'organitzacio.

® Coneéixer la metodologia APS, técniques d'analisi, disseny i millora de la produccié administrativa,
manuals de procediment, protocols de treball, diagramacio de processos, esquema general de circuits,
grafic global, recorreguts documentals.

® Millorar els continguts d'informacio, sistematitzar el treball, calcular indicadors dels documents, circuits i
documents critics, problematica, actuacio sobre circuits i unitats.

® Simplificar els circuits préviament a la seva informatitzacio integral.

® Dotar decriteris i pautes de normalitzacié i millora documental, a nivell individual i global de tot el circuit.

® Detectar circuits problematics, unitats ineficients, documents innecessaris i informacions redundants.
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Linia

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

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

® Analitzar i dissenyar circuits administratius i de produccié documental.

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

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

® Generar propostes innovadores i competitives.

® |dentificar 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 autonom a autodirigit.

® Reconeixer el context de produccié dels documents.

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

ultats d'aprenentatge

Actualitzar i reciclar coneixements a través de la formacié 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 gestio.
Aplicar métodes per garantir l'autenticitat, la fiabilitat i la integritat dels documents.
Descriure I'evolucié de I'Administracié publica.

Dissenyar procediments i circuits administratius.

Explicar la distribucio dels fons de I'Administracio publica als arxius.

Generar propostes innovadores i competitives.

Identificar els productors de fons a I'Administracio publica.

Identificar i analitzar I'organitzacié interna en Administracions publiques.
Identificar les tipologies documentals de |I'Administracio publica.

Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant, en gran
manera, amb treball autobnom a autodirigit.

Relacionar procediments administratius i tipologies documentals.

Treballar de forma autdnoma, resolent problemes i prenent decisions.

tinguts

formativa Fons i documents de I'Administracié Publica

1. Els conceptes

a. Els documents

b. L'administracio publica. Evolucio historica i perspectives de futur



c. L'administracié electronica. Definicié i caracteristiques
2. El productor
a. La identificacio dels fons de I'Administracié publica
b. Els fons de I'Administracié publica als arxius
3. Documents, processos i procediments a I'"Administracio publica
a. La identificacio de tipologies documentals
b. Els documents de I'Administracié Publica
c. L'expedient administratiu: processos i procediments administratiu
d. El model catala d'administracio electronica: definicié i eines
4. L'arxiu dins I'administracié publica
a. La normativa sobre arxius a les administracions publiques
b. L'arxiu com a administrador del Sistema de Gestié de Documents
c. L'arxiu i els ciutadans: la transparéncia i I'accés a la informacio publica
Linia formativa Circuits administratius. disseny i millora
5. Produccié administrativa
a. Pautes per confeccionar catalegs de productes i serveis
b. Cadena productiva: proveidor - unitat transformadora - client
c. Unitats responsables dels productes i/o serveis
6. Técniques d'analisi i racionalitzacié
a. Departaments i documents que intervenen en un procés,
b. Visi6 integral i completa de tot el procés administratiu, mitjangant representacions grafiques
c. Indicador (velocitat) del procés, documents lents, rapids i conflictius, cami critic i documents critics
7. Detecci6 de la problematica
a. Eines per detectar els principals problemes dels circuits, dels documents i de les unitats
b. Propostes de millora als problemes detectats
8. Técniques de normalitzacié
a. Normatives per al disseny dels documents, continguts d'informacid, parts fixes i variables d'informacié
b. Camps d'informacié i la seva relacié amb la resta de documents del procés
c. Visio global de tota la informacié del procés per preparar la seva informatitzacio integral
9. Factor huma, la comunicacid i el lideratge

a. Técniques de negociacio i estratégies per véncer possibles resisténcies al canvi



Metodologia

La metodologia docent combinara les explicacions del professor a l'aula, les activitats conjuntes de debat i
exposicio, els exercicis individuals i en grup 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 la linia formativa, 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 la linia formativa.

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. 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 I'assignatura 45 1,8 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 13,
15, 16

Tipus: Supervisades

L1. Exercicis practics 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 39 1,56 3,4,6,7,8,9,11,12,13, 14, 15

classe virtual

Tipus: Autonomes

L1. Exercicis practics 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
Avaluacio

Per a la superacio del modul és necessari aprovar per separat cada linia formativa. La nota final sera la
mitjana aritmética de cada linia formativa.

Linia formativa Fons i documents de I'Administracié Plblica

El sistema d'avaluacioé es composa de quatre elements que conformaran la nota final de la linia. Tres dels
elements formen part d'un sistema d'avaluacié continuada, com sén les intervencions a l'aula (10% de la nota),
els exercicis practics relacionats amb la matéria tedrica 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 haura un examen final o prova de sintesi
sobre els continguts impartits de la linia formativa que representa el 50% de la nota final. Per poder calcular la
nota final de la linia formativa cal treure com a minim un 4 a totes les proves.



En cas que no es pugui calcular la nota final perqué en alguna de les avaluacions no s'arriba al 4 hi haura un
procés de recuperacio a través d'una prova o examen final, la nota del qual sera, finalment, la nota de la linia
formativa.

Linia formativa Circuits administratius. Disseny i millora

® Per accedir a I'examen final cal tenir aprovat el projecte de practiques.
® Per aprovar cal tenir aprovats el projecte de practiques i també I'examen.

Activitats d'avaluacio

Titol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge
L1. Examen final 50% 3 0,12 1,8,4,5,6,7,8,9,11,12,13,15
L1. Exercicis practics 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 publica del Projecte de practiques 10% 6 0,24 1,2,5,10, 16
L2. Examen teoric / practic 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 practiques lliurat en termini 45% 12 0,48 1,2,5,10, 14, 16
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Programari

El campus virtual sera l'espai de relacio amb I'alumnat i per a les classes virtual s'utilitzara el programa
TEAMS.
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