Master en Arxivistica i Gobernanga de la Informacio

NORMATIVA DEL TREBALL FI DE MASTER

1. El treball fi de master

Consisteix en I'elaboracié d’un treball de recerca sobre aspectes concrets de l'arxivistica i la gestio
de documents. L'objectiu és que els alumnes i les alumnes demostrin que han adquirit el conjunt
de competéncies del master, la seva capacitat per relacionar-les de manera transversal i integrada
i son aptes per exercir la professié. Es dirigit pel personal docent del Master d'Arxivistica i es
defensa publicament davant d'un tribunal.

El treball de master s'ha de realitzar d'acord amb les directrius que es detallen en aquest text.

2. Dedicacio

Té una carrega docent de 15 ECTS que suposen una dedicacio de 375 hores que engloben la
formacio en les técniques d'investigacio, la recerca bibliografica, la recollida de dades, la lectura i
analisi de la informacid, la discussié amb el tutor, la redaccio del treball i la preparacio i defensa
davant el tribunal.

3. Direccio i supervisio del treball

El treball es realitza sota la supervisié i direccié d'un director o directora que assigna I'Escola
d'entre el professorat del Master. En el cas que, degut a I'especificitat del tema, es consideri
convenient que la direccio la porti una persona aliena al Master, es nomenara una codireccio
d'entre el personal docent del master per tal de fer el seguiment del treball.

S'han de reunir un minim de dues vegades, i tantes com el director o directora consideri
convenient.

4. Procediment i calendari

El treball es desenvolupa durant el segon semestre del curs. El procediment d'inscripcid i
realitzacié és el que s'indica en la taula adjunta. La presentacié de cada part és obligatoria en
les dates indicades. El no compliment dels terminis suposara que I'alumne/a renuncia a la
presentacio del treball de master.

Procés Terminis

1. Inscripcié del treball

S’ ha d'emplenar una sol-licitud formalitzada per a proposar el tema |Novembre
del treball, el projecte de recerca (d'acord a les directrius que es
donen en aquesta normativa) i la convocatoria a la qual es vol
presentar.

El formulari esta disponible al campus virtual.

La sol-licitud s'ha de lliurar a I'espai habilitat del campus virtual.

2. Aprovacio i assignacio de director o directora




La professora titular aprova les propostes de recerca i assigna les
direccions de cada treball,

3. Primera tutoria

Desembre

La primera tutoria amb els directors i directores ha de posar les
bases del que sera la investigacio. Es treballa a partir de la proposta
de recerca ja aprovada i la direccié del treball dona el vistiplau als
objectius perseguits, a la bibliografia i a la metodologia. Es important
establir un calendari d’execucié i lliurament de tasques.

4. Realitzacioé del treball: esborrany

Entre el Desembre i el
Gener

El treball s’elabora sota el guiatge de la director o directora que en fa
un seguiment continuat. L'alumne/a esta obligat a seguir el calendari
de lliuraments de parts del treball que li proposi el director o
directora.

En la data indicada s’ha de presentar un esborrany complet al
director o directora per a la seva correccio.

La data limit per a
I'esborrany complet és:

Convocatoria de Juliol:
Juny

Convocatoria de
Setembre: Juliol

5. Presentacio definitiva i diposit del treball

L'alumne/a ha de corregir, millorar i ampliar el treball d'acord amb el
que li ha plantejat el director o directora.

El treball definitiu s’ha de lliurar en format PDF i d'acord amb la
plantilla elaborada ad hoc, a través de la plataforma virtual.
Paral-lelament el director o directora del treball fara arribar
I'autoritzacié de la presentacio i I'informe i qualificacié a la professora
titular de 'assignatura.

Convocatoria Juliol:
Juny

Convocatoria
Setembre: Agost

6. Defensa publica del treball i qualificacio

El treball s'ha de presentar davant un tribunal format per tres
membres del personal docent de I'Escola. La durada de l'acte de
defensa és d'un maxim de 60 minuts, durant els quals I'alumne/a
disposa d'uns 20-30 minuts per exposar el seu treball. Els membres
del tribunal, cap dels quals no pot ser el director o directora del
treball, poden fer les preguntes que considerin oportunes després de
I'exposicié de I'alumne/a.

Posteriorment, el tribunal a través del secretari/aria omplira I'acta
amb la qualificacié de la presentacio i les signatures corresponents i
la lliurara a la professora titular de l'assignatura qui posara la nota
final del TFM tenint en compte les ponderacions de les qualificacions
de la direccio del treball i del tribunal.

Dos periodes:
- Juliol:
- Setembre:

5. Composicio del tribunal

El treball s'ha de presentar davant un tribunal format per tres membres. Es recomana que al
menys un sigui doctor. També es recomana que almenys un sigui personal docent del Master. El

director o directora del treball no pot formar part del tribunal.

Les responsabilitats dels membres del tribunal inclouen la lectura prévia i analisi del treball escrit,

I'assisténcia a l'acte de defensa publica del treball i, finalment, I'avaluacié de I'alumne.




6. L'avaluacié del treball de master
El treball es qualifica de la seglient manera:

— 40 % de la qualificacié va a carrec del director o directora del treball, el qual I'ha d'avaluar
tenint present els seguents criteris: A) Objectius i hipodtesi del treball, preguntes o aportacions
de nou coneixement del treball: oportunitat del tema, originalitat, plantejament dels objectius i
de les hipotesis, preguntes o aportacions de nou coneixement. B) Metodologia i fonts:
bibliografia adequada i amplia, recopilacié de dades correcta. C) Contingut: Analisi de les
dades rigorosa, marc teodric adequat, aportacio del treball, importancia dels resultats. D)
Aspectes formals: redaccio acurada, presentacioé correcta, notes a peu de pagina, referéncies
bibliografiques d’acord amb les normes. E) Procés que ha seguit I'alumne en la seva
elaboracio: la capacitat de treball i la resolucié de dificultats, la planificacié i puntualitat en els
lliuraments de les tasques.

— 60 % la posa el tribunal qualificador davant el qual es defensa el treball. La durada total de
I'acte de defensa és de 60 minuts: I'alumne/a en disposa d'uns 20-30 minuts per a fer
I'exposicié. Els membres del tribunal poden fer les preguntes que considerin adequades.

El tribunal valora el treball escrit, d'acord amb els mateixos criteris que el director o directora.
També avalua la capacitat per exposar i comunicar el treball: I'estructura de la presentacio i
discurs, I'Us dels recursos emprats, l'oralitat i capacitat d'empatia, la resposta adequada a les
preguntes, la demostracié del coneixement i domini del tema a analitzar, I'administracié del
temps disponible, I'adequacidé i oportunitat del tema..

A proposta del tribunal conjuntament amb la direccié del treball s’acorda la conveniéncia de
proposar la presentacio a congressos o premis de recerca per aquells treballs que hagin rebut la
qualificacié d'Excel-lent. També s’acorda la publicacio dels treballs en els dipodsits de documents
digitals de recerca de la UAB i alhora en el de les universitats i centres d'investigacié de Catalunya
(Recercat). També es condiciona la seva publicacio a la introduccié de les esmenes proposades.
En tots els casos esmentats, I'alumne/a haura de signar l'autoritzacié corresponent.

La copia o el plagi aixi com la utilitzacié o la cooperacié en procediments fraudulents per elaborar
aqguests treballs, comporta una nota igual a 0 (suspens) en la qualificacié final del treball i I'ober-
tura d'un expedient sancionador, si escau.



7. Ambits i linies de recerca

El treball es pot centrar en qualsevol tema dels arxius i la gestié de documents i s'ha d'emmarcar
en algun dels seglents ambits.

Recerca basica

S’ha d'escollir un tema i fer-ne un treball original. L'objectiu del treball s'ha d'ajustar a la durada
prevista del treball de recerca (de 375 hores), per aixo el seu abast ha de ser ben delimitat i acotat
i respondre a un calcul realista en relacio a la inversié de temps.

Es pot elaborar un treball de tipus descriptiu, interpretatiu o valoratiu.

S'entén per freball descriptiu aquell que es limita a descriure una situacié o una realitat o elabora
un estat de la questié sobre un tema. Respon a preguntes tipus: Quina ha estat la definicié del
concepte document al llarg del temps? Quina és la legislacié estatal i autondmica que s'aplica a
I'avaluacio de documents?

Un treball interpretatiu es planteja ja la resolucié d'una hipotesi a partir de preguntes que
incorporen relacions entre diferents variables o analisis comparatives. Respon a preguntes tipus:
Quines diferéncies i similituds hi ha entre les politiques de difusié dels arxius nacionals de Franga i
Espanya? Quines propietats ha de tenir un document electronic per ser un document d'arxiu?

Finalment, es pot fer un freball valoratiu que a partir de la descripcié d'una realitat i la comparacio
entre diferents variables es planteja argumentar una valoraci6 d'acord a uns parametres definits.
Per exemple: Fins a quin punt és eficac la descripcié EAD?

Evidentment, els treballs merament descriptius sén els que tenen menys valor académic.
Possibles linies de recerca:
- Arxius i societat: funcio dels arxius, arxius i drets humans, arxius i génere.

- Historia dels arxius i de l'arxivistica. Per exemple fer un treball sobre I'evolucié historica
d'un arxiu, la biografia d'un arxiver, I'evolucié historica d'un concepte o d'una técnica arxivistica.

- Estudis de fons, séries i tipologies documentals. Es poden abordar des de dos punts de
vista diferents perd complementaris: es poden fer analisis historiques de la documentacio i els
productors o també abordar el tractament arxivistic que se n'ha de fer per a establir pautes
metodologiques per a la seva organitzacio.

- Técniques d'organitzacié de serveis d'arxiu. Per exemple, es pot fer una recerca sobre la
preséncia d'inventaris a la web o una analisi comparativa dels serveis educatius de diversos
arxius.

- Estudi de models i técniques de gestié documental, com per exemple una analisi
comparativa de la gestié de documents electronics a Australia i Estats Units, implantacio de
quadres de classificaci6 a diferents organitzacions, reenginyeria de processos administratius,
normalitzacié documental, taules d'avaluacio i accés.

- Analisi sobre aspectes de la regulacio legal de les funcions dels centres d’arxiu, o del
tractament de la informacio i les dades.



Recerca aplicada

Es pot escollir com a projecte fi de master I'elaboracio d'un projecte de gestiéo documental per a
una organitzacio o I'estudi d'un servei d'arxiu determinat.

Poden optar per aquesta opcié aquells estudiants que actualment treballen en I'arxiu d'una
institucié o una empresa. Si aquest no és el cas, per dur-lo a terme cal mantenir una relaci6 fluida i
habitual amb l'organitzacié que es vol estudiar per tal d'accedir a tots els elements d'analisi
necessaris per fer un treball en profunditat.

Aquest tipus de treball pot tenir diverses orientacions:

— Disseny i implantacio de la gestidé documental a tota una organitzacié o una part d'aquesta: per
exemple a una unitat administrativa.

— Estudi d'una técnica o un procediment concret: per exemple les transferéncies, el quadre de
classificacio, I'avaluacio, manuals de procediment, millora i simplificacié de procediments,
normalitzacié de documents i de formularis, graella global de camps d’informacio previ a la
seva informatitzacid, traspas d'informacio per a I'e-administracio.

— Analisi i avaluacié de métodes i técniques de gestié del servei d'arxiu, com per exemple,
elaboracio de normes internes reguladores del servei d’arxiu, o sobre les obligacions d’un ens
public en relacié a la seva documentacio, redaccio d'un pla de marqueting.

— Descripci¢ i avaluacio d'un servei d'arxiu per a la proposta de millores. Aquest tipus de treball
ha de respondre a preguntes del seglent tipus: Es eficag l'actual sistema de transferéncies?
Com s'ha d'actuar per tal de millorar I'accés als documents i a la informacié? Com es pot
millorar la publicacié d'instruments de descripcio per internet?

— Reptes i aplicacions de la intel-ligencia artificial i les tecnologies de la informacio

— Govern obert, accés a la informacié i transparéncia

En qualsevol de les orientacions és molt important acotar I'abast del treball i els objectius previstos
d'acord amb les indicacions de la direcci6 del TFM.



8. Directrius per a I'elaboracio de la Proposta de recerca

La Proposta de recerca té I'objectiu de determinar i acotar el tema d'estudi, detectar el
plantejament de recerca, redactar els objectius i formular preguntes, hipotesis i propostes de
millora o aportacions de nou coneixement i plantejar-se el calendari de treball que ha de seguir.

Té una extensio d'entre 2 i 4 pagines i ha d'incloure els seglients apartats:

del treball i ambit de
recerca

1. Titol Establir un titol provisional al treball que reculli la idea clau. S'hi pot afegir un
subtitol.
2. Plantejament |Determinar el tema principal del treball i i la seva motivacié. Plantejament del

problema de recerca. Establir I'area d'estudi on s'emmarca. Explicar si el treball és
interdisciplinarietat i les subarees que engloba.

(generals i especifics)

3. Importanciai |Descriure l'interés del treball i les implicacions pel sector aixi com determinar a
justificacio de la quins destinataris pot interessar, és a dir, les persones o col-lectius publics i/o
recerca privats que poden estar interessats en els resultats del treball.

4, Objectius Cal determinar l'objectiu o objectius principals del treball i formular les preguntes,

hipotesis, propostes de millora o aportacions de nou coneixement, segons
escaigui, que han de donar resposta al plantejament o problema general del
treball.

També es poden descriure objectius especifics o secundaris derivats dels anteriors
i les corresponents preguntes, hipotesis, propostes de millora o aportacions de nou
coneixement per donar resposta a aquests objectius especifics.

La redaccio dels objectius generals i especifics son els que ajudaran a planificar i
estructurar les tasques a I'estudiant.

5. Metodologia

Explicar breument els métodes que se seguiran per a fer la recerca. S'hauran de
tenir en compte els seglents aspectes: justificacidé de la metodologia seleccionada,
disseny, dades o participants, descripcié dels procediments i instruments utilitzats i,
si convé, especificacio dels criteris d'analisi aplicats.

Cal especificar també la naturalesa de la recerca: estudi historic, estudi de cas,
estudi de mercat o sectorial, estudi de nou coneixement...

Caldria especificar les tecniques de recollida de dades depenent del tipus d'estudi:
analisi de les fonts d'informacio, elaboracié d'enquestes, elaboracié d'entrevistes,
técniques d'observacié o Us de bases de dades disponibles.

Si escau, es poden especificar els métodes d'analisi de les dades: explotacié de
les fonts d'informacié, explotacié de bases de dades, tractament estadistic ...

6. Bibliografia

Previsié de les fonts d'estudi d'acord amb la seguent tipologia:

- Fonts secundaries: Bibliografia

Caldra fer una llista amb les obres de referéncia més importants pel treball, amb
les més concretes i especifiques sobre el tema. S'hi poden incloure monografies,
articles de revista i pagines web.

Cal incloure una llista de les bases de dades consultades per a localitzar
bibliografia.




— Fonts primaries:
Segons el tipus de treball que s'hagi escollit pot ser necessari consultar fonts
primaries com fons d'arxius, fons hemerografics i altres. Caldra incorporar una
primera llista amb la previsié de les fonts d'estudi.

7. Guié Esquema del treball. Proposta dels apartats i subapartats. Cada apartat pot anar
acompanyat d'un breu resum.

8. Pla de treball Establir un minim pla de treball orientatiu que ajudi a identificar les tasques a
desenvolupar en relacié als objectius marcats i assenyalar a un ritme per a
executar-les




9. Treball definitiu: estructura

El treball s'ha d'estructurar d'acord amb les segiients recomanacions. Es poden incorporar
variacions a aquesta estructura perd és obligatori incloure-hi tots els elements que es contemplen

en la proposada.

Portada

Ha de contenir obligatoriament els seglents elements:

- Titol del treball

- Autoria del treball: nom i cognoms

- Data de realitzacio del treball: Curs 20../20..

- Nom i cognoms del director o directora.

- Nom de I'Escola: Escola FUABformacio.

- Nom de la col-leccio: Treballs fi de master i de postgrau

Primera pagina

Ha de contenir obligatdriament els seglents elements:

- Titol del treball

- Autoria del treball

- Resum: 150 paraules en I'idioma del document i en anglés

- Paraules clau: una llista de paraules clau definitories del contingut.

estat de la questid

Sumari Taula de continguts amb els titols dels apartats i referéncia del nimero de pagina.

1. Introduccié | S'hi exposa el tema i I'abast del treball, els objectius, les hipotesis plantejades, la
rellevancia dels problemes que es volen resoldre, la metodologia i fonts de la recerca
i les etapes del treball realitzats.

2. Marc teoric i | S'hi exposa un estat de la quiestié bibliografica atenent al que es proposa en els libres

i articles académics de referéncia, tant pel que fa a contribucions més tedriques com
a aplicacions practiques. L'alumne ha de demostrar que coneix i sap interpretar les
aportacions més rellevants de la literatura cientifica pel que fa al seu tema d'estudi.

En el cas que I'alumne hagi optat per I'elaboracié d'un Projecte de Gestio
Documental, ha d'incloure el marc conceptual que segueix per a la seva proposta de
gestié documental i les normatives que utilitzara aixi com altres aplicacions
practiques que serveixin de model.

3. Cos de la
recerca /
Presentacié i analisi
de resultats

En aquest apartat es presenta el cos de la recerca que inclou la metodologia
detallada, la investigacié duta a terme amb la contrastacié o resposta als objectius
generals i especifics i els resultats obtinguts. L'alumne ha de transformar aquest
apartat en un o més capitols i titular-los d'acord amb la seva recerca.

4, Conclusions

S'hi han de recollir els resultats i les aportacions que s'han aconseguit amb el treball
de recerca, aixi com aquelles linies de recerca que es poden obrir o continuar a partir
de les encetades per 'autor.

5. Bibliografia i | Relacié de la bibliografia consultada: llibres, articles de revista, webgrafia, fons
fonts documentals, etc.
6. Annexos Serveix per a adjuntar materials o textos que es consideren imprescindibles per

entendre alguna part del treball de recerca o bé que sén una aportacié essencial de
la recerca efectuada, perd que sén excessivament llargs per a incloure'ls en el cos
del treball. No és obligatori posar annexos.




10. Normes de presentacié

Pautes generals

El treball es pot presentar indistintament en catala o castella.

L'extensié és un minim de 50 pagines (130.000 caracters amb espais) i un maxim de 70,
descomptant els annexos.

El tipus i cos de lletra pot ser: Arial, 11 o Times new roman, 12. L'interliniat ha de ser d'1,5.

Les pagines estaran degudament numerades i s'acompanyara d’un sumari a I'inici que presenti
detalladament els apartats i subapartats que han de ser convenientment titulats i numerats.

A la portada, que és obligatoria, caldra posar-hi el titol del treball, el nom de l'autor, la data, el nom
del director, el nom de I'Escola i el nom de la col-leccio.

Si s'inclouen figures, taules i il-lustracions, aquestes han de contenir un peu amb la seguent
informacid: numero, titol i font. Si se n'inclouen moltes caldra fer un index de figures.

Es facilitara una plantilla que estara a disposicié dels alumnes al campus virtual.
Cites

Dins el text, les al-lusions a autors han d'anar normalment acompanyades d'una referéncia explicita
afegida a continuacié entre paréntesis (hom de l'autor en majuscula, any de publicacié i,
eventualment, la pagina).

Exemples:
"[ ...] nombroses publicacions (Bautier, 1985; Lodolini, 1988) tracten el problema de ..."

"[ ...] Duranti (2005, 28) afirma en relacié a aquesta questi6 que...."

“... a larxiver li és cada vegada més dificil ser a la vegada l'auxiliar de I'administracio,
I'especialista de I'erudicio historica i 'animador cultural que els seus diferents interlocutors

exigeixen”. (Duchein, 1989, 28)

A l'apartat de Bibliografia hom incloura una relacié alfabetitzada pels cognoms, amb
referéncies completes que permetin la identificacio de les obres.

Notes marginals

Si cal fer notes marginals per tal d’'introduir informacié que complementi el text principal o aclarir
algun concepte, es faran a peu de pagina i han d’anar numerades amb numeros arabics.



Bibliografia:

En aquest apartat hom incloura una relaci6 alfabetitzada pels cognoms, amb referéncies completes
gue permetin la identificacio de les obres. En la mesura del possible es suggereix als estudiants dur
a terme algun curs de gestor de referencies bibliografiques (Mendeley) disponible a les biblioteques
de la UAB per facilitar aguesta tasca.

Per a la confeccid de la bibliografia utilitzeu algun estil de citacié normalitzat. Podeu consultar la
seguent pagina web que dona accés a diferents estils:

Citacions i bibliografia. Servei de Biblioteques de la UAB. https://www.uab.cat/web/estudia-i-inves-
tiga/citacions-i-bibliografia-1345708785665.html|

Per a la citacié de documents d’arxiu consulteu la Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya.

BERNAL CERCOS, Angels; MAGRINYA RULL, Anna; PLANES ALBETS, Ramon (ed.). Norma de Descripcié
Arxivistica de Catalunya (NODAC) 2007 [en linia]. Rubi: Generalitat de Catalunya, 2007.
https://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius despublicada/norma de descripcio arxivistica
de catalunya/arxius/nodcast.pdf
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