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Prerrequisitos

No hay ningun prerequisito obligatorio

Objetivos y contextualizacion

Esta asignatura trata de uno de los elementos basicos de la gestion de la informacion, el sistema de
clasificacion, tanto en relacion a su valor como a sus tipologias, las estrategias para implantar los sistemas de
clasificacion corporativos, las herramientas complementarias y la relaciéon con los métodos de archivo.
Teniendo en cuenta la vinculacién con la realidad del dia a dia, asociada al conocimiento sobre los sistemas
de clasificacion, se pondra especial énfasis en la parte practica, para poder alcanzar los conocimientos y
estrategias basicas para poder sacar adelante la aprobacién y la gestion de un sistema de clasificacion dentro
de una organizacion, publica o privada. Para aprender las trampas y los ingenios necesarios para su
aplicacion, se construiran varios sistemas de clasificacion en el aula de forma colaborativa, creando modelos
desde el inicio, y teniendo en cuenta todos los factores, externos e internos, que intervienen en su creacion,
gestion y mantenimiento. También se incidira en la importancia de la gestidn por procesos y el analisis
funcional y secuencial para la realizacion de sistemas de clasificacion. Por ultimo, se entrara en conocimientos
basicos sobre planificacion de proyectos.

Resultados de aprendizaje

® CA11 (Competencia) Clasificar documentos, datos e informacién en entornos reales de archivo y
organizaciones.

® CA12 (Competencia) Comunicar sobre el uso y la gestion del sistema de clasificaciéon en entornos
profesionales.



® KA18 (Conocimiento) Interpretar el sistema de clasificacion de los documentos en todas sus variantes
de informacién y datos.

® KA19 (Conocimiento) Explicar las estrategias para implantar sistemas de clasificacion corporativos en
cualquier tipo de organizacion.

® KA20 (Conocimiento) Relacionar el sistema de clasificacion con los procesos de negocio y otras
herramientas archivisticas y las politicas de transparencia y acceso de una organizacion.

® SA11 (Habilidad) Aplicar la legislacion, normativa y estandares de gestién y uso de documentos a los
archivos publicos y privados.

® SA13 (Habilidad) Producir cuadros de clasificacién y las herramientas de apoyo para aplicarlos a las
organizaciones.

® SA14 (Habilidad) Analizar la estructura, el funcionamiento, las necesidades y los requisitos
documentales de las organizaciones.

Contenido
Unidad 1: Conceptualizacion

1.1. Clasificacion / ordenacion

1.2. Qué es clasificar

1.3 Qué es un cuadro de clasificacion
1.4. Qué es un cuadro de fondo

1.5. Tipo de cuadros

1.6. Niveles de clasificacion

1.7. Tipos documentales

Unidad 2: Teoria de procesos

2.1. Teoria de sistemas

2.2 Procesos y procedimientos

2.3. La gestiodn por procesos: fases y planificacion
2.4. Diagrama de flujo: introduccién

2.5. Confeccion de ficha de proceso - procedimiento
2.6. Instrucciones de trabajo

2.8 Evaluacion y mejora continua

Unidad 3: Cémo elaborar un sistema de clasificacion
3.1. Liderazgo y planificacion

3.1.1. Objetivos, metas y recursos
3.1.2. Técnicas de venta

3.1.3. Sistemas de planificacion
3.1.4. Gestion del cambio

3.2. Analisis de necesidades

3.2.1. Contexto externo de la organizacién
3.2.2. Contexto interno: Visiéon, mision
3.2.3. Informacién documentada interna
3.2.4. Requisitos normativos

3.2.5. Buscar y aprender

3.3. Creacion de la estructura



3.3.1. Deteccidn de las funciones, actividades y procesos
3.3.2. Elaboracion de la estructura jerarquica
3.3.3. Codificacién

3.4. Creacion de herramientas auxiliares
3.5. Operativa de implantacion

3.5.1. Fases de aprobacion

3.5.2. Herramientas de control

3.5.3. Establecer herramientas de mantenimiento
3.5.4.Establecer herramientas de comunicacion
3.5.5. Establecer responsabilidades

3.6. Formacién
3.7 Evaluacién y mejora continuia del sistema de clasificacion
Unidad 4: El sistema de clasificacion en un entorno de procesos

4.1. La clasificacion en el disefo

4.2 La clasificacion en la ingesta

4.3. La clasificacion en relacion con el catalogo de procesos
4.4. La clasificacion en la descripcion

4.5. La clasificacion en el archivo y la evaluacion

4.6. La clasificacion en materia de acceso y reutilizacion

Unidad 5: Los sistemas de archivo
5.1. Métodos
5.2. Aplicabilidad

5.2.1. Elegir el método segun el ciclo de vida

5.2.2. Los procesos de archivo y el método de archivo
5.2.3. Archivo dentro del sistema

5.2.4. Archivo de los outsiders

5.2.5. Optimizacién de espacios y control de depdsitos

Metodologia

Se impartiran clases de desarrollo tematico que combinaran practica y teoria a forma igual, con la idea de que
se apliquen los conceptos de clasificacion y archivos aprendidos en clase con experiencias practicas, tanto de
grupo como individuales. Estas deben servir de base para afrontar los dos trabajos finales: un trabajo en
grupo y un individual donde aplicar el QdC y todo el sistema de clasificacion y archivo que le rodea. Todo esto
se acompafara de visitas y/o experiencias reales de profesionales que han aplicado sistemas a sus puestos
de trabajo.

Lengua: La asignatura se impartira en catalan.
Nota: se reservaran 15 minutos de una clase dentro del calendario establecido por el centro o por la titulacién

para que el alumnado rellene las encuestas de evaluacién de la actuacién del profesorado y de evaluacion de
la asignatura o médulo.



Actividades

Titulo Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Tipo: Dirigidas

Clases de desarrollo tematico 44 1,76 CA11, CA12, KA18, KA19, KA20, SA11, SA13,
SA14, CA11

Elaboracion de practicas de clasificacion en 30 1,2 CA11, KA18, KA20, SA11, SA13, SA14, CA11
grupo

Visitas y/o experiencias de casos reales 4 0,16 CA12, KA19, CA12

Tipo: Supervisadas

Evidencias sobre el temario 22 0,88 CA11, KA18, KA20, SA11, SA13, SA14, CA11

Tipo: Auténomas

Estudio previo para el trabajo final 20 0,8 CA11, KA19, KA20, SA11, SA13, SA14, CA11

Evaluacion
EVALUACION CONTINUADA

El sistema de evaluacién se compone de tres actividades que conformaran la nota final de la asignatura. Las
actividades forman parte de un sistema de evaluacién continua, como son:

® | a realizacion de actividades de evidencias relacionadas con el temario, con un 20% del peso de la
nota.

® La realizacién de un trabajo practico final en grupo sobre la creacion de un sistema de clasificacion por
procesos, con un 40% del peso de la nota.

® La realizacion de un trabajo practico final individual sobre la creacién de un sistema de clasificacion de
un fondo personal con un 40% del peso de la nota.

Para poder calcular la nota final de la asignatura es necesario sacar como minimo un 3,5 a todas las
actividades de evaluacion.

En caso de que no se llegue al 3,5 en una de las actividades o alguna de ellas no se realice, habra un proceso
de recuperacion. Como actividad de recuperacion, se realizara un trabajo analitico sobre articulos y estudios
sobre clasificacion actuales, y una propuesta de clasificacion de un fondo, que permita garantizar la
consecucion de los objetivos y competencias de la linea.

EVALUACION UNICA

En caso de que un alumno quiera ejercer la posibilidad de realizar evaluacién Unica, ésta se basara en la
realizacién de las siguientes evidencias:

Evidencia 1

® Titulo descriptivo: elaboracion de un trabajo sobre el ambito normativo de la clasificacion, los tipos de
cuadros existentes y su implicacion en los distintos tipos de fondos documentales.
® Peso dela evidencia en el conjunto de la asignatura: 20%
® Recuperacion:
Se aplicara el mismo sistema de recuperacion que por la evaluacion continua.
® Revision de la calificacion final:



La revision de la calificacion final sigue el mismo procedimiento que para la evaluacion continua.
Evidencia 2

® Titulo descriptivo: elaboracion de un trabajo sobre el cuadro de clasificacion del fondo personal,
siguiendo la misma estructura que en el caso de la evaluacién continua.
® Peso de la evidencia en el conjunto de la asignatura: 40%
® Recuperacion:
Se aplicara el mismo sistema de recuperacion que por la evaluacion continua.
® Revision de la calificacion final:
La revision de la calificacion final sigue el mismo procedimiento que para la evaluaciéon continua.

Evidencia 3

® Titulo descriptivo: Visualizacion de dos videos sobre clasificacion y elaboracion de dos informes
analiticos.
® Peso de la evidencia en el conjunto de la asignatura: 20%
® Recuperacion:
Se aplicara el mismo sistema de recuperacion que por la evaluacion continua.
® Revision de la calificacion final:
La revision de la calificacion final sigue el mismo procedimiento que para la evaluaciéon continua.

Evidencia 4

® Titulo descriptivo: elaboracion de un estudio critico sobre los sistemas de archivado y los problemas
derivados en el entorno digital, aportando bibliografia y referencias actualizadas sobre las tendencias
actuales en esta materia.
® Peso de la evidencia en el conjunto de la asignatura: 20%
® Recuperacion:
Se aplicara el mismo sistema de recuperacion que por la evaluacion continua.
® Revision de la calificacion final:
La revision de la calificacion final sigue el mismo procedimiento que para la evaluaciéon continua.

Actividades de evaluacién continuada

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje
Actividades vinculadas a evidencias del 20 6 0,24 CA11, KA18, KA20, SA11, SA13, SA14
temario
Trabajo practico final en grupo 40 12 0,48 CA11, KA18, KA19, KA20, SA11, SA13, SA14
Trabajo practico final en grupo 40 12 0,48 CA11, CA12, KA18, KA19, KA20, SA11, SA13,
SA14
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Software

Se utilizara un software sobre planificacion para realizar un diagrama de gantt y un programa de
diagramacion, en ambos casos gratuitos.



