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Podeu accedir-hi des d'aquest enllag. Per consultar l'idioma us caldra introduir el CODI de l'assignatura.
Tingueu en compte que la informacioé és provisional fins a 30 de novembre de 2023.

Prerequisits

Cap

Objectius

La gestié documental i d'arxius s'encarrega de proporcionar als estudiants els coneixements teoricopractics
basics orientats al desenvolupament de les habilitats de gestié documental en els processos de captacio,
organitzacio, seleccié i us discriminat de la informacio.

Aprendre de I'entorn tecnologic per a la conservacié dels documents tant interns, generats per la propia
organitzacio, com externs que parlin d'ella.

Coneixer els aspectes conceptuals i tecnics per a la difusié interna i externa de la informacié generada per
l'organitzacié publica i / o privada. Consultar la informacioé existent en arxius d'accés public i tractar els
aspectes metodologics per a I'Us i explotacié dels documents d'arxiu.

Competencies

® Actuar amb responsabilitat ética i amb respecte pels drets i deures fonamentals, la diversitat i els valors
democratics.

® Actuar en I'ambit de coneixement propi avaluant les desigualtats per ra6 de sexe/génere.

® Cercar, seleccionar i jerarquitzar qualsevol tipus de font i de document util per a I'elaboracié de
missatges.

® Concebre, planificar i executar projectes de comunicacié sobre l'organitzacio en tot tipus de suports per
als publics interns i externs.

® Determinar I'estructura i les funcions del context tecnologic i econdmic de les organitzacions.


https://sia.uab.cat/servei/ALU_TPDS_PORT_CAT.html

® Diferenciar les principals teories relatives a la comunicacié de les organitzacions, que fonamenten el

coneixement de la disciplina i els seus diferents ambits.

® Introduir canvis en els métodes i els processos de I'ambit de coneixement per donar respostes

innovadores a les necessitats i demandes de la societat.

® Que els estudiants hagin desenvolupat aquelles habilitats d'aprenentatge necessaries per emprendre

estudis posteriors amb un alt grau d'autonomia.

® Que els estudiants sapiguen aplicar els coneixements propis a la seva feina o vocacié d'una manera

professional i tinguin les competéncies que se solen demostrar per mitja de I'elaboracié i la defensa
d'arguments i la resolucié de problemes dins de la seva area d'estudi.

® Treballar d'acord amb la deontologia professional.

Resultats d'aprenentatge

1. Analitzar una situacio i identificar-ne els punts de millora.
2. Comunicar fent un Us no sexista ni discriminatori del llenguatge.
3. Contrastar i verificar la veracitat de les informacions aplicant criteris de valoracio.
4. Definir i reconeixer els entorns tecnologics de publicacio de continguts.
5. Determinar la produccié documental propia de l'organitzacio.
6. Diferenciar les politiques d'informacio i de gestié de documents de I'entorn immediat.
7. Dominar els conceptes i principis fonamentals de l'arxivistica i la gestié de documents per desenvolupar
projectes de transparéncia i d'accés a la informacio.
8. Dominar les tipologies documentals i els valors i les caracteristiques dels documents i aplicar-hi
sistemes de recuperacio de la informacio.
9. Elaborar projectes de transparéncia, accés a la informaci6 i rendicié de comptes per a les
organitzacions.
10. Explicar els entorns legals i juridics relacionats amb I'accés a la informacio i la proteccié de dades.
11. Planificar i executar projectes academics en I'ambit de I'arxivistica i la gestié documental aplicada a les
organitzacions.
12. Proposar nous métodes o solucions alternatives fonamentades.
13. Proposar projectes i accions que estiguin d'acord amb els principis de responsabilitat &tica i de respecte
pels drets humans i els drets fonamentals, la diversitat i els valors democratics.
14. Proposar projectes i accions que incorporin la perspectiva de génere.
15. Reconeéixer els estandards internacionals i recomanacions sobre la gestiéo de documents i arxius.
16. Treballar de manera autdonoma i, a partir del coneixement adquirit, resoldre problemes i prendre
decisions estratégiques.
17. Trobar el que és substancial i rellevant en documents de I'assignatura.
Continguts

Tema 1. Aspectes fonamentals de la Gesti6 Documental i d'Arxius.

Tema 2. Els documents i la informacio.

Tema 3. Sistemes de gestié documental i cicle de vida dels documents.

Tema 4. Transparéncia i accés a la informacio.

Tema 5. Els arxius a Espaia i a Catalunya.

Tema 6. La consulta de fons i documents als arxius.

Tema 7. Arxius d'imatge i audiovisuals



Metodologia

La metodologia combina sessions tedriques, discussions i debats i I'elaboracié d'exercicis practics i treballs de
reflexio. En el campus virtual es penjaran els materials a treballar per a cada tema: lectures i propostes
d'activitats teorico-practiques. Per a les activitats practiques cal Us d'ordinadors i connexio a les xarxes.
Algunes practiques seran en grup i d'altres individuals.

Nota: es reservaran 15 minuts d'una classe, dins del calendari establert pel centre/titulacio, per a la
complementacio per part de lI'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

Participacio a classe, debats i discussions 45 1,8 4,6,7,8,10, 15,17

Tipus: Supervisades

Realitzacio de practiques 29 1,16 3,4,5,6,9,10, 11, 15,17

Tipus: Autonomes

Elaboracio de treballs 35 1,4 3,4,5,7,9,11, 16
Estudi i lectura de la bibliografia i els materials recomanats 35 1,4 3,4,6,7,8,10, 15,16, 17
Avaluacio

L'avaluacio és continuada. L'alumnat ha de demostrar el seu progrés realitzant diverses activitats d'avaluacio.
Per aprovar l'assignatura I'estudiant haura de tenir una nota mitja de 5 d'entre totes les activitats.

El calendari detallat amb el contingut de les diferents sessions s'exposara el dia de presentacié de
I'assignatura. Es penjara també al Campus Virtual on I'alumnat podra trobar la descripcié detallada dels
exercicis i practiques, els diversos materials docents i qualsevol informacié necessaria per a I'adequat
seguiment de l'assignatura.

Aquesta assignatura no contempla avaluacié Unica.
Revisié

En el moment de lliurar la qualificacié final prévia a I'acta, el docent comunicara per escrit una data i hora de
revisio. La revisio de les diverses activitats d'avaluacié s'acordara entre el docent i I'estudiant.

Recuperacio

Podran accedir a la recuperacié els estudiants que s'hagin presentat a activitats el pes de les quals equivalgui
a un 66,6% (dos tergos) o més de la qualificacié final i que hagin tret una qualificacié mitjana ponderada de 3,5
o més. En cap cas es podra fer una activitat de reavaluacio pel valor del 100% de la nota final.

En el moment de lliurar la qualificacio final prévia a I'acta de I'assignatura, el docent comunicara per escrit el
procediment de recuperacio. El docent pot proposar una activitat de recuperacié per a cada activitat suspesa o
no presentada o pot agrupar diverses activitats en una de sola.



Consideracio de "no avaluable"

S'assignara un "no avaluable" quan les evidéncies d'avaluacio que hagi aportat I'estudiant equivalguin a un
maxim d'una quarta part de la qualificacio total de I'assignatura.

Segona matricula

En cas de segona matricula, I'alumnat podra fer una Unica prova de sintesi que consistira en un examen
teoricopractic. La qualificacié de I'assignatura correspondra a la qualificacié de la prova de sintesi.

Irregularitats en les activitats d'avaluacio

En cas d'irregularitat (plagi, copia, suplantacio d'identitat, etc.) en una activitat d'avaluacio, la qualificacio
d'aquesta activitat d'avaluacié sera 0. En cas que es produeixin irregularitats en diverses activitats d'avaluacio,
la qualificacio6 final de I'assignatura sera 0. S'exclouen de la recuperacié les activitats d'avaluacié en qué
s'hagin produit irregularitats (com ara plagi, copia, suplantacié d'identitat).

Activitats d'avaluaci6 continuada

Titol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Examen 40% 2 0,08 2,3,4,5,6,7,8, 10, 15, 17

Exercicis practics 35% 2 0,08 1,2,3,8,9,10, 11,12, 13, 14, 16

Treball 25% 2 0,08 1,2,3,9,10, 11,12, 13, 14, 16
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Programari

Consulta a bases de dades i cercadors especialitzats en linia.



