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BLOQUE II

TEMA1.

TEMA 2.

TEMA 3.

TEMA 4.
TEMA'S.

TEMA 6.
TEMAT.
TEMA 8.

TEMA9.

TEMA 10.

TEMA 11.

TEMA 12.

TEMA 13.

TEMA 14.

TEMA 15.

TEMA 16.

TEMA 17.

Concepto y régimen juridico del Patrimonio Historico en Espafia. El Patrimonio Documental
y los Archivos.

Concepto y definicion de Archivistica. Evolucion de la Archivistica y su conformacion como
disciplina cientifica en el marco de las Ciencias de la Documentacién. Bibliografia general
sobre Archivistica.

Las ciencias de la documentacion.
Concepto y definicion de archivo. Evolucion, funciones, etapas y tipos.

Concepto y definicion de documento. Definicion, caracteres y valores del documento de
archivo. Génesis y tradicion documental.

De los soportes documentales tradicionales a los nuevos soportes. Conversion.
Documentos electronicos. Normativa. Requisitos y caracteristicas especificas.

Las agrupaciones documentales de los archivos: concepto y definiciones de grupo de
fondos, fondo, seccién de fondo, serie documental, y unidad archivistica compuesta,
expediente, unidad archivistica simple y coleccién de documentos.

La gestion documental: Edad de los documentos, Ciclo vital. Fases de archivo.

El principio de procedencia y respeto al orden natural de los documentos. El modelo “records
continuum”.

Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los archivos.
Transferencias. Instrumentos de control. Salidas temporales y definitivas.

La identificacion de series y funciones. Tipologias documentales en la Administracion
publica.

Organizacion: La clasificacion de los fondos documentales: concepto y definicion. Sistemas
de clasificacién. Los cuadros de clasificacion.

Organizacién: La ordenacion de documentos. Tipos de ordenaciéon. Operaciones
relacionadas con la ordenacion.

El proceso documental: La valoracién de documentos: conceptos y definiciones. Principios
generales para la valoracidén de documentos. Procedimiento de valoracién. Las Comisiones
de Valoracion. Andalucia.

El proceso documental: La seleccion documental: concepto y definiciones. Principios
generales. El expurgo. Procedimientos e instrumentos de control.

La descripcion archivistica multinivel. La recuperacion de los documentos y de la
informacion archivistica. Instrumentos de descripcion: La guia.
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TEMA 18.

TEMA 19.

TEMA 20.

TEMA 21.

TEMA 22.

TEMA 23.

TEMA 24.
TEMA 25.

TEMA 26.

TEMA 27.
TEMA 28.

TEMA 29.

TEMA 30.

TEMA 31.

TEMA 32.

TEMA 33.

TEMA 34.

La descripcion archivistica multinivel. La recuperacion de los documentos y de la
informacidn archivistica. Instrumentos de descripcion: El inventario y catalogos.

El servicio a los usuarios. El derecho a la informacién y de acceso a la documentacion
publica. Normativa de transparencia. Limites y excepciones al derecho de acceso. El acceso
en la ley de Archivos de Andalucia.

La difusién de la documentacién del archivo. Consulta y prestamos documentales. Vertiente
informativa, investigadora, cultural y pedagogica. Politicas de difusion de los archivos.
Marketing y comunicacion. Los portales de difusion de la informacion archivistica.

La planificacién archivistica de la reproduccién de documentos. La reprografia,
microfilmacién y digitalizacién de documentos en los archivos: objetivos y programas. El
archivo de seguridad de microformas y la preservacion digital.

Los archivos: Problematica con respecto a los documentos en soportes tradicionales. El
modelo Open Archival Information System (OAIS). Otras iniciativas en materia de
preservacion digital).

La gestion de calidad en los archivos: Las normas ISO, los manuales de calidad y buenas
practicas para la gestion de documentos y archivos: Conceptos, analogias y diferencias.

La formacion profesional del archivero.

El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: caracteristicas arquitectonicas.
Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas ambientales y de seguridad.

Conservacion de documentos. Las causas de alteracion y destruccion de los documentos.
Conservacion preventiva.

Restauracion de materiales de archivo. Concepto objeto y procesos. Planes de emergencia.

Directrices y requisitos funcionales de los sistemas de gestion de documentos electrénicos
en las administraciones publicas.

Concepto de expediente. El expediente electronico. Metadatos minimos obligatorios y
complementarios del expediente electronico. Norma técnica de Interoperabilidad de
Expediente Electronico.

Firma electronica. Norma de interoperabilidad de Politica de firma y sello de documentos
electrénicos y de certificados de la Administracién.

Condiciones de transferencia de los documentos electrdnicos. Metadatos en la
transferencia.

Copias de documentos electronicos. Norma de interoperabilidad de procedimientos de
copiado auténtico y conversién entre documentos electronicos.

Documento electrénico, expediente electrénico y archivo electrénico unico en las leyes 39y
40 de 2015.

Los metadatos: Tipos de metadatos. El esquema metadatos para la gestion de documentos
electrénicos (e-EMGDE). Esquema Nacional de Interoperabilidad y Esquema Nacional de
Seguridad: Definiciones y objetivos.
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TEMA 35.

TEMA 36.

La Administracion electronica: procedimientos administrativos electronicos. Gestion de
documentos y expedientes electrénicos.

La Administracion electrénica. Autenticidad, integridad, conservacion, seguridad y
accesibilidad.
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TEMA1.

TEMA 2.

TEMA 3.

TEMA 4.

TEMAS.

TEMA 6.

TEMAT.

TEMA 8.

TEMA9.

TEMA 10.

TEMA 11.

TEMA 12.

TEMA 13.
TEMA 14.
TEMA 15.
TEMA 16.

Las politicas de gestion de documentos en las Administraciones publicas. El caso de la
Diputacién Provincial de Almeria.

La Administracion electronica y el servicio a los ciudadanos. El esquema nacional de
interoperabilidad en el @mbito de la administracion electronica y su relacion con los archivos.
Normas técnicas de interoperabilidad.

Gestion informatizada de los archivos. Automatizacion y mecanizacion de tareas: Control
de fondos. Digitalizacién.

El archivo electronico: Sistemas de almacenamiento en red. Modelo de requisitos para la
gestidn de documentos. (MoReq). Custodia digital.

El archivo de documentos electronicos. La norma UNE-ISO 14641. El Archivo Electrénico
Unico.
Datos abiertos para intercambio de archivos y patrimonio documental.

Evolucion y estado actual de las normas internacionales de descripcion e intercambio de la
informacién archivistica. Principales modelos l6gicos y conceptuales de descripcion
archivistica. Record in context.

La normalizacion en la descripcion archivistica: Normas ISAD (G) e ISSAR (CPF). Otras
normas nacionales e internacionales.

El modelo conceptual para la descripcion archivistica en Espafia. La Comision de Normas
Espafiolas de Descripcion Archivistica (CNEDA): objetivos, funciones y composicién.

Los lenguajes documentales. Lenguajes controlados. Descriptores. La norma espafiola de
puntos de acceso.

Los tesauros como herramientas para la recuperacion de la informacion archivistica. Los
tesauros y su interoperabilidad con otros vocabularios. Puntos de acceso e indizacion.
Normas ISO.

La Normalizacion y difusién de documentos y de la informacion archivistica en la web.
Lenguajes de marcado de documentos. La Web semantica, la Web 2.0 y la Web 3.0.

El sistema espariol de Archivos. Evolucion y organizacion.
El Sistema de archivos de Andalucia. Evolucidn y organizacion.
Los archivos estatales. Los Archivos Nacionales.

Los archivos estatales: Los archivos regionales y de distrito. El Archivo de la Real
Chancilleria de Granada. Integracion en el Sistema Andaluz de Archivos.
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TEMA 17.
TEMA 18.
TEMA 19.
TEMA 20.
TEMA 21.
TEMA 22.
TEMA 23.

TEMA 24.
TEMA 25.
TEMA 26.
TEMA 27.
TEMA 28.
TEMA 29.

TEMA 30.
TEMA 31.

TEMA 32.

TEMA 33.
TEMA 34.

TEMA 35.

TEMA 36.

Los Archivos Histéricos Provinciales. Su integracién en el Sistema Andaluz de Archivos.
Los Archivos de la Administracion Local. El Archivo de la Diputacion Provincial de Almeria.
Los Archivos Autonomicos. El Archivo General de Andalucia.

Los Archivos de Fe Publica.

Las Instituciones de beneficencia en Espania.

Los procesos electorales en la Espafia Contemporanea.

Las organizaciones politicas y sindicales en la Espafia Contemporanea: Partidos,
sindicatos, patronales, etc.

La institucion notarial y registral en Espafa.

La Administracién de Justicia en Espafia en la Edad Moderna y la Edad Contemporanea.
La Administracion de Hacienda en Espafia en la Moderna y la Edad Contemporanea.

La Administracién Publica en la Edad Moderna y Contemporanea.

Los procesos desamortizadores en Espafia.

Los archivos privados. Los archivos de la Iglesia Catdlica. Los archivos eclesiasticos en
Andalucia.

Los Archivos de la Unidn Europea. Organizaciones Internacionales de Archivos.

Los Archivos Administrativos: Los archivos de oficina y de gestion. Concepto. Funciones.
Tratamiento documental. Instrumentos de control.

Los Archivos Administrativos: Los archivos intermedios. Concepto. Funciones. Tratamiento
documental.

Los Archivos municipales: Clasificacién de fondos, evolucion y series significativas.

Los documentos y los expedientes municipales: tipologias, funciones y actividades que los
originan.

Diplomatica y Paleografia: Concepto y evolucion. La Diplomatica y los documentos de
archivo. Clases de escritura.

Las instituciones representativas del régimen de Franco.
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