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v Nom de P’assignatura/modul: Tecniques de gestio dels serveis d’arxiu / Modul 8. Gesti6 dels
serveis d'arxiu

Codi: 42111

Titulacié: Master en Arxivistica i Gestio de Documents

Curs académic: 2018-2019

Tipus d’assignatura/médul: semestral

Creédits ECTS (hores): 5 ECTS

Periode d’imparticio: 1er semestre

Idioma en que s’imparteix: catala

N X X X X X X

Responsable de I’assignatura/modul i mail de contacte: Anahi Casadesus de Mingo /

anahi.casadesus@uab.cat

2. PRESENTACIO

Més enlla de I'aplicacié de les técniques de gestié documental i arxivistiques, I'arxiu es configura com un
servei dins les organitzacions i, com a tal, necessita I'aplicacio de técniques de gestié que facin possible
unes prestacions basades en l'eficiéncia i la qualitat, tant si es troba a I'Administracié publica com en una
organitzacié privada. A la vegada, I'externalitzacié dels serveis de gesti6 documental i arxiu per part
d'algunes organitzacions fa imprescindible una capacitacié per a poder desenvolupar-se professionalment

en aquest context.

3. OBJECTIUS FORMATIUS

1) Aprendre i practicar técniques de disseny i planificacio.

2) Aprendre i practicar técniques de gestid dels recursos economics, materials i humans disponibles
per tal d’optimitzar el seu Us i millorar I'eficiéncia.

3) Aprendre a utilitzar técniques adequades per a la millora de la qualitat dels serveis.

4) Aprendre a conéixer els usuaris dels serveis d’arxiu i identificar les seves demandes.

5) Aprendre a avaluar I'eficacia, I'eficiéncia i la qualitat dels serveis.
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6) Aprendre técniques per a la introduccié de canvis i millores en el funcionament dels serveis d’arxiu.

4. COMPETENCIES i RESULTATS D’APRENENTATGE
4.1 COMPETENCIES BASIQUES

e CBO07 - Que els estudiants sapiguen aplicar els coneixements adquirits i la seva capacitat de

resolucié de problemes en entorns nous o poc coneguts dins de contextos més amplis ( 0
multidisciplinaris ) relatius al seu camp d'estudi.

e CBO08 - Que els estudiants siguin capacgos d'integrar coneixements i enfrontar-se a la complexitat
de formular judicis a partir d'una informacié que, sent incompleta o limitada , inclogui reflexions
sobre les responsabilitats socials i etiques vinculades a I'aplicacié dels seus coneixements i judicis.

e CBO09 - Que els estudiants sapiguen comunicar les seves conclusions i els coneixements i raons
ultimes que les sustenten a publics especialitzats i no especialitzats d'una manera clara i sense

ambiguitats.

4.2 COMPETENCIES ESPECIFIQUES
e CE15 - Dissenyar i implantar sistemes de gesti6 en els serveis d'arxiu.
o0 CE15.1 - Reconéixer les normes de referéncia pel que fa a qualitat i excel-léncia de la
gestio.
o0 CE15.2 - Dissenyar, implantar i gestionar sistemes de gestié per processos en els centres
d'arxiu.

o CE15.3 - Elaborar programes d'actuacio.

e CE16 Definir i avaluar els equipaments i les condicions dels serveis d'arxiu.
o CE16.1 - Identificar les condicions i equipaments dels serveis d'arxiu.

o0 CE16.2 - Determinar els equipaments, els recursos materials i humans de centres d'arxiu.

4.3 COMPETENCIES TRANSVERSALS
e GT3 - Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestio.
e GT4 - Comunicar coneixements de manera oral i escrita.
e GT5 - Treballar en equips de forma interdisciplinaria.
e GT6 - Adaptar-se a noves situacions, tenir capacitat de lideratge i iniciativa.

e GT7 - Generar propostes innovadores i competitives.
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5. TEMARI | CONTINGUTS

1. La gestid i els serveis d’arxiu
1.1. Introduccio a la gestio: definicions i conceptes

1.2. Aplicacié de les tecniques de gestio als serveis d’arxiu: estat de la questié

2. Qualitat i excel-léncia
2.1. La familia de normes ISO 9000
2.2. El model d’excel-léncia empresarial de 'TEFQM
2.3. El model CAF de gestid de la qualitat

3. Etica i arxius

4. La gestio per objectius i per processos
4.1. La gestio per objectius i per processos
4.2. ldentificacio, seqliéncia i seleccié de processos
4.3. La descripcio i documentacio de processos i procediments
4.4. El seguiment i mesurament de resultats

4.5. La gestio de riscos
5. Equipaments, instal-lacions i gestié de serveis d’arxiu

5.1. Projectes i plans estratégics

5.2. La gestio de serveis d’arxiu: eines i instruments de suport
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7. METODOLOGIA DOCENT

7.1 ACTIVITATS DE FORMACIO

Titol Hores ECTS Resultats d’aprenentatge
Tipus: Dirigides
Explicacions a l'aula 37,5 1,5 CBO07, CB08, CE15, CE16, GT3
Debats, intervencions, exposicions a
l'aula 12,5 0,5 CB07, CB08, CB09, GT4, GT5, GT9
Tipus: Supervisades
Treballs i exercicis practics individuals CBO07, CB08, CB09, CE15, CE16, GT5,
o en grup a l'aula 18,75 0,75 GT6, CBO7, CB0S8, CB0O9
Tipus: Autonomes

CB07, CB08, CB09, CE15, CE16, GT5,
Exercicis practics fora de l'aula 18,75 0,75 GT6, CBO7, CB0O8, CB0O9
Lectura de textos i articles 6,25 0,25 CBO08, CB09, GT3, GT4

8. SISTEMA D'AVALUACIO

L’avaluacié final de l'assignatura tindra en compte tres parametres (exercicis practics, assisténcia i

activitat final d’avaluaci6) tal com s’explica a continuacio:

e Els exercicis practics s’han d’entregar dins els terminis indicats i es realitzaran de manera

sequlencial a mesura que avanci el curs. Tenen un pes en la qualificacio final del 40%. Hi haura

penalitzacions en la qualificacié de cada activitat en els seglents casos:

o0 Retard no justificat en I'entrega.

o0 Acumulacio de faltes ortografiques o gramaticals.

e L’assisténcia és obligatoria en un 85% i aquesta té un pes en la qualificacié final del 10%. En cas

que l'alumne no assisteixi com a minim al 85% de les classes presencials, no podra optar al 10%.

e Activitat final d’avaluacié (treball de I'assignatura). Té un pes en la qualificacio final del 50%.
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Per poder superar 'assignatura, cal que I'estudiant tingui un minim de 5 punts (sobre 10) en cadascun

dels tres tipus d’activitats d’avaluacio.

8.1 ACTIVITATS D’AVALUACIO

Titol

Pes

Assisténcia i intervencié a l'aula 10 %

Resultats d’aprenentatge

CBO07, CB09, CE15, CE16, GT4, GT5, GT6, GT7,
CB07, CB08, CB0O9

CBO07, CB08, CB09, CE15, CE16, GT5, GT6, CBO7,

Exercicis practics 40 % CBOS, CB0O9
CB07, CB08, CB09, CE15, CE16, GT3, GT4, GT5,
Activitat final d’avaluacio 50 % GT6, CB07, CBO8, CBO9
Examen final (en cas de no haver
superat o realitzat I'avaluacié (100 %)

continuada)

CBO07, CB09, GT4, CB07, CB08, CB0O9

9. PLANIFICACIO DE LA DOCENCIA

SETMANA TEMA METODE HORES

1-2 La gestid i els serveis d’arxiu Classes i exercicis practics 22,5

3-6 Qualitat i excel-léncia Classes i exercicis practics 40

7-10 La gesti6 per objectius i Classes i exercicis practics / 40
processos activitat d’avaluacié

11-12 Equipaments, instal-lacions i Classes i exercicis practics / 22,5

gestio de serveis d’arxiu

activitat d’avaluacié
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