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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. Processos i procediments

2.2. La gestio per processos: fases i planificacio

2.3. Confeccio de fitxa de procés - procediment

2.4. El sistema de classificacioé en un entorn de processos

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

3.1.1. Objectius, fites i recursos
3.1.2. Tecniques de venda
3.1.3. Sistemes de planificacié
3.1.4. Gesti6 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. Creacit6 de l'estructura
3.3.1. Deteccid de les funcions, activitats i processos
3.3.2. Elaboracié de I'estructura jerarquica
3.3.3. Codificacio

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 Avaluaci6 i millora continua del sistema de classificacio
Unitat 4: Els sistemes d'arxivament
4.1. Métodes
4.2. Aplicabilitat

4.2.1. Triar el métode segons el cicle de vida

4.2.2. Els processos d'arxiu i el métode d'arxivament
4.2.3. Arxivament dins del sistema

4.2.4. Arxivament dels outsiders

4.2.5. Optimitzacié d'espais i control de diposits

Activitats formatives i Metodologia

Titol Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Tipus: Dirigides

Classes participatives i interactives 46 1,84 CA11, CA12, KA18, KA19, KA20, SA11, SA13, SA14

Tipus: Supervisades

Treballs i exercicis practics 35 1,4 CA11, CA12, KA19, SA13, SA14

Tipus: Autdonomes

Estudi i analisi de casos 15 0,6 CA11, KA18, SA11, SA13, SA14

Lectura de textos i articles 10 0,4 KA20, SA11, SA13, SA14

Es duran a terme classes de desenvolupament tematic que combinaran de manera equilibrada la teoria i la
practica. L'objectiu és que I'alumnat pugui aplicar els conceptes de classificacio i arxivament treballats a 'aula
mitjangant activitats practiques, tant individuals com en grup. Aquestes activitats serviran com a base per
afrontar les diferents proves d'avaluacié. A més, s'organitzaran visites i/o experiéncies en entorns
professionals reals per coneixer de primera ma l'aplicacio dels sistemes en contextos laborals.

Llengua: L'assignatura s'impartira en catala.

Nota: es reservaran 15 minuts d'una classe, dins del calendari establert pel centre/titulacio, perqué els
alumnes completin les enquestes d'avaluacié de I'actuacio del professorat i d'avaluacié de I'assignatura.

Avaluacié

Activitats d'avaluacio continuada

Titol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Estudi de cas (treball en grup) 45 20 0,8 CA11, CA12, KA19, SA13, SA14




Exercicis practics dirigits 25 10 0,4 CA11, KA18, SA11, SA13, SA14

Prova d'avaluacié continuada 30 14 0,56 CA11, KA18, KA20, SA11, SA13

AVALUACIO CONTINUA

El sistema d'avaluacio es compon de tres tipus d'activitats que conformaran la nota final de I'assignatura. La
nota final es distribueix de la manera seguent:

1. La resolucié d'un estudi de cas (treball en grup) (45% de la nota final)

2. La prova d'avaluacioé continuada (30% de la nota final), que pot incloure exercicis practics dels diferents
blocs tematics de I'assignatura.

3. La resolucio d'exercicis practics dirigits pel docent (25% de la nota final)

Per aprovar I'assignatura cal que la nota de la resolucié de I'estudi de cas sigui igual o superior a 4/10. També
cal que la prova d'avaluacié continuada s'aprovi amb un valor igual o superior a 5/10.

Per aprovar l'assignatura cal igualar o superar la qualificacié final de 5. La nota final és el resultat de la suma
de les qualificacions obtingudes en cadascun dels elements avaluables presentats.

S'assigna un valor de 0 punts a les activitats d'avaluacié que no s'hagin dut a terme.

AVALUACIO UNICA

Els estudiants que s'acullin a I'avaluacioé Unica han de presentar-se a un examen, que consistira en una part
tedrica (40%) i dos estudis de cas (30% cadascun)

Per aprovar I'assignatura cal igualar o superar la qualificaci6 final de 5/10.

Recuperacio

Podran accedir a la recuperacio6 els estudiants que s'hagin presentat a activitats d'avaluacié el pes de les
quals equivalgui a un 66,6% (dos tercos) o més de la qualificacio final i que hagi obtingut una nota mitjana
ponderada igual o superior a 3,5.

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

Consideracio de "no avaluable"

S'assignara la qualificacié de "no avaluable" quan les evidéncies d'avaluacio aportades per l'estudiant
equivalguin, com a maxim, a una quarta part de la qualificacié total de I'assignatura.

Irregularitats en les activitats d'avaluacio

En cas d'irregularitat (plagi, copia, suplantacio d'identitat, etc.) en una activitat d'avaluacio, la qualificacié
d'aquesta activitat d'avaluacié sera 0. En cas que es produeixin irregularitats en diverses activitats d'avaluacio,
la qualificacio final de I'assignatura sera 0.

Us delaIA

Per a aquesta assignatura, es permet I'is de tecnologies d'Intel-ligéncia Atrtificial (IA) exclusivament en
tasques de suport, com la cerca bibliografica o d'informacid, la correccié de textos o les traduccions.
L'estudiant haura d'identificar clarament quines parts han estat generades amb aquesta tecnologia, especificar
les eines emprades i incloure una reflexio critica sobre com aquestes han influit en el procés i el resultat final
de l'activitat. La no transparéncia de I'is de la IA en les activitats avaluables es considerara falta d'honestedat
académica i pot comportar una penalitzacié parcial o total en la nota de I'activitat, o sancions majors en casos
de gravetat.
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