Programa del Curso de Facultativo de Archivo. Online
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CURSO PARA FACULTATIVO DE ARCHIVO

Modalidad online

MODULO 1. Temario para Facultativo de Archivo. Vol.1: Legislacién y organizacioén del Estado.

En este médulo teérico se envia impreso el Temario para Facultativo de Archivo. Vol.1: Legislacion y
organizacion del Estado, cuyo indice puede consultar en nuestra pagina web en Publicaciones/Archivos/
Temarios

Para practicar el temario, el alumno tendrd a su disposicién en el Aula Virtual cuestionarios interactivos de

respuestas multiples sobre Legislacién y organizacion del Estado, con correccién automatica.

MODULO 2. Temario para Facultativo de Archivo. Vol. 2: Historia de las Instituciones Politico-
Administrativas; y Archivos y Fuentes Documentales.

En este médulo tedrico se envia impreso el Temario para Facultativo de Archivo. Vol. 2: Historia de las
Instituciones Politico-Administrativas; y Archivos y Fuentes Documentales, cuyo indice puede consultar en
nuestra pagina web en Publicaciones/Archivos/ Temarios.

Para practicar el temario, el alumno tendra a su disposicién en el Aula Virtual cuestionarios interactivos de

respuestas multiples sobre Historia de las Instituciones Politico-administrativas, con correccién automatica.

MODULO 3. Temario para Facultativo de Archivo. Vol. 3: Archivos y fuentes documentales; y
Archivistica.

En este médulo tedrico se envia impreso el Temario para Facultativo de Archivo. Vol. 3: Archivos y fuentes
documentales; y  Archivistica, cuyo indice puede consultar en nuestra pagina web en
Publicaciones/ Archivos/ Temarios.

Para practicar el temario, el alumno tendra a su disposicién en el Aula Virtual cuestionarios interactivos de
respuestas multiples sobre Archivos y fuentes documentales, con correccién automaética.

MODULO 4. Cuestionarios de respuestas miltiples sobre Archivistica.

En este médulo tedrico, el alumno tendrd que practicar la parte de Archivistica del Temario para Facultativo
de Archivo. Vol. 3: Archivos y fuentes documentales; y Archivistica entregado en el médulo anterior.

Para ello tendra a su disposicién en el Aula Virtual cuestionarios interactivos de respuestas multiples sobre
este bloque, con correccién automatica.

En estos cuatro primeros modulos de cardcter tedrico, el alumno deberd estudiar los temarios que se entregardn en
papel. Ademds, contard en el Aula Virtual con material de apoyo al estudio de estos temarios: enlaces, biblioteca,
textos, presentaciones, biblioteca, metodologia para el estudio de los temas, etc.

Estos temarios se estudiardn a la largo del curso simultaneando su estudio con los otros mdédulos.

© Estudio de Técnicas Documentales




Programa del Curso de Facultativo de Archivo. Online

MODULO 5. PALEOGRAFIA

Este modulo es de caracter practico y capacita para leer documentos de los siglos XV al XVIII. Incluye:

1. Nociones preliminares sobre el concepto de Paleografia:
1.1 Concepto clasico de Paleografia en relacion con el concepto de Epigrafia.

1.2 El concepto actual de Paleografia y el de Epigrafia.
1.3 Definicion actual de la Paleografia y relacion con otras disciplinas.

2. Materias escriptorias e instrumentos graficos:
2.1 Soportes sustentantes.
2.1.1 Papiro.
2.1.2 Pergamino.
2.1.3 Papel.
2.2 Soportes sustentados.
2.3 Instrumentos escriptorios.

3.Introduccion a los ciclos escriturarios. Evolucion de la escritura latina
3.1 Periodo de las escrituras romanas.
3.2 Periodo de las escrituras precarolinas o nacionales.
3.3 Periodo carolingio, letra carolina.
3.4 Periodo gotico.
3.5 Periodo humanistico.

4. Caracteristicas graficas de la letra gética:
4.1 Denominacién de la letra gotica.
4.2 Caracteristicas generales de la letra gotica.
4.3 Tipos de letra gotica.
4.4 La recepcion de la gotica en Espana.
4.5 Contexto de la letra gotica cortesana y la gotica procesal.
4.6 Ejercicios practicos para su transcripcion
4.7 Ejercicios resueltos.

5. La letra cortesana y la procesal:
5.1 Caracteristicas de las letras.
5.2 pautas para su lectura.
5.3 Ejercicios para su transcripcion.
5.4 Ejercicios resueltos.

6. Letra humanistica:
6.1 Caracteristicas de la letra.
6.2 pautas para su lectura.
6.3 Ejercicios para su transcripcion.
6.4 Ejercicios resueltos.

7. Bibliografia.

MODULO 6. SUPUESTOS PRACTICOS 1

Resoluciéon de supuestos précticos sobre descripciéon, comentario histérico, diplomético, paleografico o
lingtiistico, de una unidad documental simple y compuesta.

Incluye:
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Génesis documental

Tradicién documental

Estructura diplomatica basica del documento

Tipos documentales més frecuentes en su contexto administrativo y juridico

Documentacion de la Cancilleria Real castellana medieval

Documentacién dentro del procedimiento administrativo de la Edad Moderna

Documentacién dentro del procedimiento administrativo de la Edad Contemporanea
Documentacién judicial

Documentacion econémico-hacendistica

Documentacién notarial

Explicacién de los tipos documentales més frecuentes por orden alfabético

Descripcion y comentario historico, diplomatico, paleografico o lingliistico de unidades
documentales simples: “documentos desde el siglo XIII al XVIII

Descripcién y comentario histérico, diplomatico, paleografico o lingiifstico de unidades
documentales compuestas: “expedientes de los siglos XIX y XX

MODULO 7. SUPUESTOS PRACTICOS I1

Este modulo ensefia la resolucion de supuestos relacionados con la gestion y actuacion en los archivos. Incluye
ademas supuestos de procesos y proyectos archivisticos. Se divide en:

%
%

Introduccion: orientacion para la elaboracion de un supuesto practico.
Supuestos:

SUPUESTOS PRACTICOS SOBRE GESTION Y ACTUACION EN LOS ARCHIVOS.

Supuesto 1. Entrada y salida de documentos I. Organizacion de una transferencia
Supuesto 2. Entrada y salida de documentos II. Organizacion de un ingreso extraordinario
Supuesto 3. Identificacion y valoracion

Supuesto 4. Valoracion y seleccion

Supuesto 5. Clasificacion

Supuesto 6. Ordenacion

Supuesto 7. Conservacion I: plan de preservacion

Supuesto 8. Conservacion II: pautas de conservacion

Supuesto 9. Conservacion III: planificacion y gestion de desastres

Supuesto 10. Descripcion I: planificacion de un proyecto de descripcion
Supuesto 11. Descripcion II: elaboracion y presentacion de una guia de descripcion
Supuesto 12. Descripcion III: macrodescripcion

Supuesto 13. Descripcion [V: microdescripcion

Supuesto 14. Reprografia I: proyecto de digitalizacion

Supuesto 15. Reprografia II: gestion de documentos electrénicos

Supuesto 16. Referencias I: accesibilidad

Supuesto 17. Referencias II: consultas de usuarios

Supuesto 18. Difusion I: préstamo de documentacion a una exposicion temporal
Supuesto 19. Difusion II: organizacion de una exposicion virtual

Supuesto 20. Difusién III: organizacion de una jornada de puertas abiertas
Supuesto 21. Gestion de calidad

SUPUESTOS DE PROCESOS Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Tema 1. Calidad y archivos.

Tema 2. La gestion de procesos: concepto y desarrollo
Tema 3. Gestion de proyectos: concepto y desarrollo
Ejercicio de repaso.
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- Supuesto 22. Gestion del proceso de conservacion documental.

- Supuesto 23. Gestion del proceso de valoracion de documentos

- Supuesto 24. Gestion del proceso de descripcion archivistica.

- Supuesto 25. Gestion del proceso de reproduccion de documentos
- Supuesto 26. Gestion del proceso de servicio al usuario

- Supuesto 27. Gestion de un proyecto de descripcion

- Supuesto 28. Gestion de un proyecto de digitalizacion

- Supuesto 29. Gestion de un proyecto de difusion

%  Soluciones a los supuestos.
% Bibliografia y material de apoyo

MODULO 8. INGLES PARA ARCHIVEROS

Este modulo capacita para la traduccion de textos especializados en Archivistica, Fuentes documentales e Historia
de las Instituciones.

Incluye:

- Normas de traduccion y presentacion de referencias bibliograficas.
- Textos especializados para traducir.

- Traducciones de los textos, con explicaciones.

- Glosario y otros recursos de utilidad.

Para el seguimiento de este modulo le recomendamos que adquiera a través de nuestra web el “DICCIONARIO

INGLES-ESPANOL, ESPANOL-INGLES DE ARCHIVISTICA Y BIBLIOTECONOMIA”. Le aplicaremos el
descuento correspondiente de alumno.

MODULO 9. FRANCES PARA ARCHIVEROS

Este modulo capacita para la traduccion de textos especializados en Archivistica e Historia de las Instituciones.
Incluye:

- Textos especializados para traducir.
- Traducciones de los textos, con explicaciones.

Para el seguimiento de este modulo le recomendamos que adquiera a través de nuestra web el “DICCIONARIO

FRANCES-ESPANOL, ESPANOL-FRANCES DE ARCHIVISTICA, BIBLIOTECONOMIA Y MUSEOLOGIA”.
Le aplicaremos el descuento correspondiente de alumno.

MODULO 10. RESUMEN DOCUMENTAL

Se practica el resumen documental sobre una seleccion de articulos técnicos en castellano. El motivo es agilizar la
practica y que sea aplicable a los diferentes idiomas que el/la alumno/a pueda escoger.

Incluye:
- Concepto de resumen documental y utilidad.
- Tipologia.

- Metodologia.
- Caracteristicas y partes.
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- Normas aplicables.
- Seleccion de articulos.
- Restimenes documentales de los anteriores.
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