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Objectius

Aquesta assignatura tracta d'un dels elements bàsics de la gestió de la informació, el sistema de classificació,
tant en relació al seu valor com a les seves tipologies, les estratègies per implantar els sistemes de
classificació corporatius, les eines complementàries i la relació amb els mètodes d'arxivament. Tenint en
compte la vinculació amb la realitat del dia a dia, associada al coneixement sobre els sistemes de
classificació, es posarà especial èmfasi en la part pràctica, per tal de poder assolir els coneixements i
estratègies bàsiques per poder tirar endavant l'aprovació i la gestió d'un sistema de classificació dins d'una
organització, pública o privada. Per aprendre els paranys i els enginys necessaris per a la seva aplicació, es
construiran diversos sistemes de classificació a l'aula de forma col·laborativa, creant models des de l'inici, i
tenint en compte tots els factors, externs i interns, que intervenen en la seva creació, gestió i manteniment.
També s'incidirà en la importància de la gestió per processos i l'anàlisi funcional i seqüencial per a la
realització de sistemes de classificació. Finalment, s'entrarà en coneixements bàsics sobre planificació de
projectes.

Resultats d'aprenentatge

CA11 (Competència) Classificar documents, dades i informació en entorns reals d'arxiu i
organitzacions.
CA12 (Competència) Comunicar sobre l'ús i la gestió del sistema de classificació en entorns
professionals.
KA18 (Coneixement) Interpretar el sistema de classificació dels documents en totes les variants
d'informació i dades.

KA19 (Coneixement) Explicar les estratègies per a implantar sistemes de classificació corporatius en
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KA19 (Coneixement) Explicar les estratègies per a implantar sistemes de classificació corporatius en
qualsevol tipus d'organització.
KA20 (Coneixement) Relacionar el sistema de classificació amb els processos de negoci i altres eines
arxivístiques i les polítiques de transparència i d'accés d'una organització.
SA11 (Habilitat) Aplicar la legislació, la normativa i els estàndards de gestió i ús de documents als
arxius públics i privats.
SA13 (Habilitat) Produir quadres de classificació i eines de suport per a aplicar-los a les organitzacions.
SA14 (Habilitat) Analitzar l'estructura, el funcionament, les necessitats i els requisits documentals de les
organitzacions.

Continguts

Unitat 1: Conceptualització

1.1. Classificació / ordenació
1.2. Què és classificar
1.3. Què és un quadre de classificació
1.4. Què és un quadre de fons
1.5. Tipus de quadres
1.6. Nivells de classificació
1.7. Tipus documentals

Unitat 2: Teoria de processos

2.1. Teoria de sistemes
2.2. Processos i procediments
2.3. La gestió per processos: fases i planificació
2.4. Diagrama de flux: introducció
2.5. Confecció de fitxa de procés - procediment
2.6. Instruccions de treball
2.7. Avaluació i millora continua

Unitat 3: Com elaborar un sistema de classificació

3.1. Lideratge i planificació

3.1.1. Objectius, fites i recursos
3.1.2. Tècniques de venda
3.1.3. Sistemes de planificació
3.1.4. Gestió del canvi

3.2. Anàlisi de necessitats

3.2.1. Context extern de l'organització
3.2.2. Context intern: Visió, missió
3.2.3. Informació documentada interna
3.2.4. Requisits normatius
3.2.5. Buscar i aprendre

3.3. Creació de l'estructura

3.3.1. Detecció de les funcions, activitats i processos
3.3.2. Elaboració de l'estructura jeràrquica
3.3.3. Codificació

3.4. Creació d'eines auxiliars

3.5. Operativa d'implantació
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3.5. Operativa d'implantació

3.5.1. Fases d'aprovació
3.5.2. Eines de control
3.5.3. Establir eines de manteniment
3.5.4. Establir eines de comunicació
3.5.5. Establir responsabilitats

3.6. Formació

3.7 Avaluació i millora continua del sistema de classificació

Unitat 4: El sistema de classificació en un entorn de processos

4.1. La classificació en el disseny
4.2 La classificació en la ingesta
4.3. La classificació en relació amb el catàleg de processos
4.4. La classificació en la descripció
4.5. La classificació en l'arxivament i l'avaluació
4.6. La classificació en matèria d'accés i reutilització

Unitat 5: Els sistemes d'arxivament

5.1. Mètodes

5.2. Aplicabilitat

5.2.1. Triar el mètode segons el cicle de vida
5.2.2. Els processos d'arxiu i el mètode d'arxivament
5.2.3. Arxivament dins del sistema
5.2.4. Arxivament dels outsiders
5.2.5. Optimització d'espais i control de dipòsits

Metodologia

Es faran classes de desenvolupament temàtic que combinaran pràctica i teoria a forma igual, amb la idea que
s'apliquin els conceptes de classificació i arxivament apresos a classe amb experiències pràctiques, tant de
grup com individuals. Aquestes han de servir de base per afrontar els dos treballs finals: un treball en grup i un
individual on aplicar el QdC i tot el sistema de classificació i arxiu que l'envolta. Tot això s'acompanyarà de
visites i/o experiències reals de professionals que han aplicat sistemes als seus llocs de treball.

 L'assignatura s'impartirà en català.Llengua:

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

Classes de desenvolupament temàtic 44 1,76 CA11, CA12, KA18, KA19, KA20, SA11, SA13,
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SA14

Elaboració de pràctiques de classificació en
grup

30 1,2 CA11, KA18, KA20, SA11, SA13, SA14

Visites i/o experiències de casos reals 4 0,16 CA12, KA19

Tipus: Supervisades

Evidències sobre el temari 22 0,88 CA11, KA18, KA20, SA11, SA13, SA14

Tipus: Autònomes

Estudi previ pel treball final 20 0,8 CA11, KA19, KA20, SA11, SA13, SA14

Avaluació

AVALUACIÓ CONTINUA

El sistema d'avaluació es compon de tres activitats que conformaran la nota final de l'assignatura. Les
activitats formen part d'un sistema d'avaluació continuada, com són:

La realització d'activitats d' , amb un 20% del pes de la nota.evidències relacionades amb el temari
La realització d'un   sobre la creació d'un sistema de classificació pertreball pràctic final en grup
processos, amb un 40% del pes de la nota.
La realització d'un l sobre la creació d'un sistema de classificació d'un fonstreball pràctic final individua
personal, amb un 40% del pes de la nota.

Per poder calcular la nota final de l'assignatura cal treure com a mínim un 3,5 a totes les activitats d'avaluació.

En cas que no s'arribi al 3,5 en una de les activitats o alguna d'elles no es faci, hi haurà un procés de
recuperació. Com a , es realitzarà un treball analític sobre articles i estudis sobreactivitat de recuperació
classificació actuals, i una proposta de classificació d'un fons, que permeti garantir l'assoliment dels objectius i
competències de la línia.

AVALUACIÓ ÚNICA

En el cas que un alumne vulgui exercir la possibilitat de realitzar avaluació única, aquesta es basarà en la
realització de les següents evidències:

Evidència 1

Títol descriptiu: elaboració d'un treball sobre l'àmbit normatiu de la classificació, els tipus de quadres
existents i la seva implicació en els diferents tipus de fons documentals.
Pes de l'evidència en el conjunt de l'assignatura: 20%
Recuperació:

S'aplicarà el mateix sistema de recuperació que per l'avaluació continuada.
Revisió de la qualificació final:

La revisió de la qualificació final segueix el mateix procediment que per a l'avaluació continuada.

Evidència 2

Títol descriptiu: elaboració d'un treball sobre el quadre de classificació del fons personal, seguint la
mateixa estructura que en el cas de l'avaluació continuada.
Pes de l'evidència en el conjunt de l'assignatura: 40%
Recuperació:

S'aplicarà el mateix sistema de recuperació que per l'avaluació continuada.

Revisió de la qualificació final:
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Revisió de la qualificació final:
La revisió de la qualificació final segueix el mateix procediment que per a l'avaluació continuada.

Evidència 3

Títol descriptiu: Visualització de dos vídeos sobre classificació i elaboració de dos informes analítics.
Pes de l'evidència en el conjunt de l'assignatura: 20%
Recuperació:

S'aplicarà el mateix sistema de recuperació que per l'avaluació continuada.
Revisió de la qualificació final:

La revisió de la qualificació final segueix el mateix procediment que per a l'avaluació continuada.

Evidència 4

Títol descriptiu: elaboració d'un estudi crític sobre els sistemes d'arxivatge i els problemes derivats en
l'entorn digital, aportant bibliografia i referències actualitzades sobre les tendències actuals en aquesta
matèria.
Pes de l'evidència en el conjunt de l'assignatura: 20%
Recuperació:

S'aplicarà el mateix sistema de recuperació que per l'avaluació continuada.
Revisió de la qualificació final:

La revisió de la qualificació final segueix el mateix procediment que per a l'avaluació continuada.

Activitats d'avaluació continuada

Títol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Activitats vinculades a evidències
temari

20 6 0,24 CA11, KA18, KA20, SA11, SA13, SA14

Treball pràctic final en grup 40 12 0,48 CA11, CA12, KA18, KA19, KA20, SA11, SA13,
SA14

Treball pràctic final individual 40 12 0,48 CA11, KA18, KA19, KA20, SA11, SA13, SA14
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Programari

S'usarà un programari sobre planificació per realitzar un diagrama de gantt i un programa de diagramació, en
ambdos casos gratuïts.
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