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Objectius

Aquesta assignatura tracta d'un dels elements basics de la gestié de la informacid, el sistema de classificacio,
tant en relacioé al seu valor com a les seves tipologies, les estratégies per implantar els sistemes de
classificacié corporatius, les eines complementaries i la relacié amb els métodes d'arxivament. Tenint en
compte la vinculacié amb la realitat del dia a dia, associada al coneixement sobre els sistemes de
classificacio, es posara especial émfasi en la part practica, per tal de poder assolir els coneixements i
estrategies basiques per poder tirar endavant I'aprovacio i la gestié d'un sistema de classificacio dins d'una
organitzacio, publica o privada. Per aprendre els paranys i els enginys necessaris per a la seva aplicacio, es
construiran diversos sistemes de classificacio a I'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 creacio, gestio i manteniment.
També s'incidira en la importancia de la gestié per processos i I'analisi funcional i sequiencial per a la
realitzacio de sistemes de classificacio. Finalment, s'entrara en coneixements basics sobre planificacié de
projectes.

Resultats d'aprenentatge

1. CA11 (Competencia) Classificar documents, dades i informacié en entorns reals d'arxiu i
organitzacions.

2. CA12 (Competéncia) Comunicar sobre I'Us i la gestié del sistema de classificacio en entorns
professionals.

3. KA18 (Coneixement) Interpretar el sistema de classificacio dels documents en totes les variants
d'informacié i dades.

4. KA19 (Coneixement) Explicar les estrategies per a implantar sistemes de classificacid corporatius en
qualsevol tipus d'organitzacio.

5. KA20 (Coneixement) Relacionar el sistema de classificacié amb els processos de negoci i altres eines
arxivistiques i les politiques de transparéncia i d'accés d'una organitzacio.

6. SA11 (Habilitat) Aplicar la legislacié, la normativa i els estandards de gestié i Us de documents als
arxius publics i privats.



7. SA13 (Habilitat) Produir quadres de classificacio i eines de suport per a aplicar-los a les organitzacions.

8. SA14 (Habilitat) Analitzar I'estructura, el funcionament, les necessitats i els requisits documentals de les
organitzacions.

Continguts
Unitat 1: Conceptualitzacio

1.1. Classificacio / ordenacié

1.2. Que és classificar

1.3. Qué és un quadre de classificacid
1.4. Qué és un quadre de fons

1.5. Tipus de quadres

1.6. Nivells de classificacio

1.7. Tipus documentals

Unitat 2: Teoria de processos

2.1. Teoria de sistemes

2.2. Processos i procediments

2.3. La gestio per processos: fases i planificacio
2.4. Diagrama de flux: introduccid

2.5. Confecci6 de fitxa de procés - procediment
2.6. Avaluacié i millora continua

Unitat 3: Com elaborar un sistema de classificacio
3.1. Lideratge i planificacio

3.1.1. Objectius, fites i recursos
3.1.2. Técniques de venda
3.1.3. Sistemes de planificacié
3.1.4. Gestié del canvi

3.2. Analisi de necessitats

3.2.1. Context extern de I'organitzacio
3.2.2. Context intern: Visio, missio
3.2.3. Informacié documentada interna
3.2.4. Requisits normatius

3.2.5. Buscar i aprendre

3.3. Creacio de l'estructura

3.3.1. Deteccid6 de les funcions, activitats i processos
3.3.2. Elaboraci6 de l'estructura jerarquica
3.3.3. Codificacié

3.4. Creacio d'eines auxiliars
3.5. Operativa d'implantacio

3.5.1. Fases d'aprovacio

3.5.2. Eines de control

3.5.3. Establir eines de manteniment
3.5.4. Establir eines de comunicacio
3.5.5. Establir responsabilitats



3.6. Formacio

3.7 Avaluacio6 i millora continua del sistema de classificacié
Unitat 4: El sistema de classificacioé en un entorn de processos
Unitat 5: Els sistemes d'arxivament

5.1. Métodes

5.2. Aplicabilitat

5.2.1. Triar el métode segons el cicle de vida

5.2.2. Els processos d'arxiu i el métode d'arxivament
5.2.3. Arxivament dins del sistema

5.2.4. Arxivament dels outsiders

5.2.5. Optimitzacié d'espais i control de diposits

Activitats formatives i Metodologia

Titol Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Tipus: Dirigides

Classes de desenvolupament tematic 44 1,76
Elaboracié de practiques de classificacié en grup 30 1,2
Visites i/o experiencies de casos reals 4 0,16

Tipus: Supervisades

Evidéncies sobre el temari 22 0,88

Tipus: Autonomes

Estudi previ pel treball final 20 0,8

Es faran classes de desenvolupament tematic que combinaran practica i teoria a forma igual, amb la idea que
s'apliquin els conceptes de classificacid i arxivament apresos a classe amb experiéncies practiques, 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 classificacié i arxiu que I'envolta. Tot aix0 s'acompanyara de
visites i/o experiéncies reals de professionals que han aplicat sistemes als seus llocs de treball.

Llengua: L'assignatura s'impartira en catala.

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.

Avaluacié



Activitats d'avaluacié continuada

Titol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Activitats vinculades a evidéncies 20 6 0,24 CA11, CA12, KA18, KA20, SA11, SA13, SA14

temari

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

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

AVALUACIO CONTINUA

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

® | a realitzacié d'activitats d'evidéncies relacionades amb el temari, amb un 20% del pes de la nota.

® La realitzacié d'un treball practic final en grup sobre la creacié d'un sistema de classificacio per
processos, amb un 40% del pes de la nota.

® La realitzacié d'un treball practic final individual sobre la creacié d'un sistema de classificacié d'un fons
personal, amb un 40% del pes de la nota.

Per poder calcular la nota final de I'assignatura cal treure com a minim un 3,5 a totes les activitats d'avaluacio.

En cas que no s'arribi al 3,5 en una de les activitats o alguna d'elles no es faci, hi haura un procés de
recuperacio. Com a activitat de recuperacio, es realitzara un treball analitic sobre articles i estudis sobre
classificacio actuals, i una proposta de classificacio d'un fons, que permeti garantir I'assoliment dels objectius i
competencies de la linia.

AVALUACIO UNICA

En el cas que un alumne vulgui exercir la possibilitat de realitzar avaluacié Unica, aquesta es basara en la
realitzacio de les seglients evidéncies:

Evidéncia 1

® Titol descriptiu: elaboracié d'un treball sobre I'ambit normatiu de la classificacid, els tipus de quadres
existents i la seva implicacié en els diferents tipus de fons documentals.
® Pes de I'evidéncia en el conjunt de I'assignatura: 20%
® Recuperacio:
S'aplicara el mateix sistema de recuperacié que per l'avaluacio continuada.
® Revisi6 de la qualificacié final:
La revisi6 de la qualificacio final segueix el mateix procediment que per a I'avaluacié continuada.
® Extensid: 10 pag.

Evidéncia 2

® Titol descriptiu: elaboracié d'un treball sobre el quadre de classificacio del fons personal, seguint la
mateixa estructura que en el cas de I'avaluacié continuada.
® Pes de I'evidéncia en el conjunt de l'assignatura: 40%
® Recuperacio:
S'aplicara el mateix sistema de recuperacié que per l'avaluacio continuada.
® Revisio de la qualificacio final:
La revisié de la qualificacio final segueix el mateix procediment que per a l'avaluacié continuada.
® Extensio: 20 pag.



Evidéncia 3

® Titol descriptiu: Visualitzacié de dos videos sobre classificacio i elaboracié de dos informes analitics.
® Pes de I'evidéncia en el conjunt de l'assignatura: 20%
® Recuperacio:
S'aplicara el mateix sistema de recuperacio que per I'avaluacié continuada.
® Revisi6 de la qualificacio final:
La revisié de la qualificacié final segueix el mateix procediment que per a I'avaluacié continuada.
® Extensio: 5 pag.

Evidéncia 4

® Titol descriptiu: elaboracié d'un estudi critic sobre els sistemes d'arxivatge i els problemes derivats en
I'entorn digital, aportant bibliografia i referéncies actualitzades sobre les tendéncies actuals en aquesta
materia.
® Pes de I'evidéncia en el conjunt de I'assignatura: 20%
® Recuperacio:
S'aplicara el mateix sistema de recuperacié que per l'avaluacio continuada.
® Revisi6 de la qualificacié final:
La revisi6 de la qualificacio final segueix el mateix procediment que per a I'avaluacié continuada.
® Extensid: 10 pag.
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Programari

S'usara un programari sobre planificacié per realitzar un diagrama de gantt i un programa de diagramacio, en
ambdos casos gratuits.

Llista d'idiomes

Nom Grup Idioma Semestre Torn

(TE) Teoria 1 Catala segon quadrimestre tarda




