REQUISITOS
Titulados universitarios con experiencia laboral, especialmente archiveros, ayudantes
de archivos y profesionales de la documentacion.

PREINSCRIPCION

La documentacion necesaria para la preinscripcion sera:

> Nombre, direccion, DNI, teléfono de contacto y correo electronico

> Lugar o centro de trabajo. Si es personal de la Administracion Publica indicar
puesto desempenado, categoria profesional y grupo

> Breve descripcion del interés que tiene el curso solicitado para el desarrollo de
su actividad profesional. (maximo cinco lineas)

> Resumen del curriculum (maximo un folio)

La entidad organizadora se reserva el derecho de solicitar al interesado la
documentacion acreditativa de la titulacion universitaria, asi como otros datos
aportados en el curriculum.

La preinscripcion se formalizara, preferentemente, cumplimentando el boletin que
para este fin esta disponible en la Agenda de Formacion de‘la Web del IAPH:
www.juntadeandalucia.es/cultura/iaph

Solo entraran en el proceso selectivo las solicitudes recibidas dentro del plazo de
preinscripcion establecido para cada curso.

MATRICULACION

El coste de la matricula sera de 90 euros, y 75 euros para los socios de la Asociacion
de Archiveros de Andalucia o de las asociaciones integrantes de la coordinadora
de asociaciones de archiveros espafola. A los alumnos seleccionados se les
comunicara su admision para que abonen la matricula en el plazo senalado para
cada curso, en la cuenta corriente del BBVA n® 0182-0477-66-0208502504 de
la Asociacion de Archiveros de Andalucia. En caso de renuncia, ésta debe ser
comunicada inmediatamente a la Asociacion

Una copia del resguardo de haber realizado el ingreso, se remitira inmediatamente a:
Asociacion de Archiveros de Andalucia. Apdo. 315. 4108Q Sevilla
Telf.: 639 244 456

Se debera justificar la condicion de pertenencia a la Asociacion mediante documentacion
apropiada, que acompanara al resguardo de ingreso.

ANULACION MATRICULA

Aquellos que formalicen la matricula y posteriormente, por razones debidamente
justificadas no puedan asistir al curso, deberan comunicarlo al menos una semana
antes del inicio del curso, en cualquier caso y de forma discrecional solo se procedera
a devolver el 50% del importe total de la matricula.

CERTIFICADO

El Director del Instituto Andaluz del Patrimonio Histérico y el Presidente de la Asociacion
de Archiveros de Andalucia certificaran conjuntamente, en el caso en que proceda,
la asistencia y aprovechamiento docente de los alumnos del curso, indicando el titulo
del curso, el director académico y el nimero de horas. La asistencia a un 90% de
horas se considera indispensable para la obtencion de dicha certificacion.
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Normalizacion de la gestién
documental: normas I1SO 15.489
y recomendaciones MoReq

Direccion: Asociacion de Archiveros de Andalucia

Sede: Archivo Histrico Provincial. C/ Cristobal Colon, 12. 11005. Cadiz
Fecha: del 13 al 15 de febrero de 2006

Duracion: 20 horas

N¢ de plazas: 30

Preinscripcion: hasta el 17 de enero de 2006

Matriculacion: hasta el 27 de enero de 2006

Lunes 13 de febrero

10:00-14:00hs.

> Introduccion. La normalizacion archivistica internacional y la accion
europea en materia de Archivos. Dolores Carnicer Arribas. Jefa de Servicio
de Valoracion y Tratamiento de la Documentacion, Subdireccion General
de los Archivos estatales, Ministerio de Cultura

> La normalizacion es un sistema de gestion de documentos. Dolores
Carnicer Arribas

16:00-20:00hs.

> La norma ISO 15.489. Informacion y documentacion - Gestion de
Documentos (1). Lluis Cermefio Martorell. Direccion General de Archivos de
la Generalidad de Cataluia

> La norma 1SO 15.489. Informacion y documentacion - Gestion de
Documentos (II). Lluis Cermefio Martorell

Martes 14 de febrero

10:00-14:00hs.

> Otras normas ISO relacionadas con la Gestion de Documentos. Dolores
Carnicer Arribas

> El modelo europeo de Requisitos para la Gestion de Documentos
electronicos de Archivo: MoReq. Amparo Alonso Garcia. Jefa del

Departamento de Conservacion del Archivo General de Andalucia

16:00-20:00hs.

> Especificacion MoReq. Estructura y contenido. Amparo Alonso Garcia

> Comparacion entre la norma ISO 15.489. Informacion y Documentacion.
Amparo Alonso Garcia

> Gestion de documentos y MoReq. Amparo Alonso Garcia

Miércoles 15 de febrero

10:00-14:00hs.

> La traduccion y difusion de MoReq. Amparo Alonso Garcia

> Debate: posibilidades de aplicacion de la norma ISO 15.489 y de MoReq
en Andalucia. Amparo Alonso Garcia, Dolores Carnicer Arribas y Lluis
Cermefio Martorell

Archivos de empresa

Direccion: Asociacion de Archiveros de Andalucia
Sede: |APH, Sevilla

Fecha: del 17 al 19 de mayo de 2006

Duracion: 20 horas

N¢ de plazas: 30

Preinscripcion: hasta el 17 de abril de 2006
Matriculacion: hasta el 2 de mayo de 2006

Miércoles 17 de mayo

10:00-14:00hs.

Los archivos de Empresa: introduccion, panordmica general y situacion en
Espafa. Manuel Simé Rodriguez. Archivero de la Empresa Publica de Suelo
de Andalucia

16:00-20:00hs.
Documentacion empresarial: tipologias y gimen juridico. Manuel Simo
Rodriguez

Jueves 18 de mayo

10:00-12:00hs.

La calidad en las organizaciones: conceptos basicos. La familia ISO
9000: normativa, principios, enfoque. Piramide documental de la
calidad. El servicio de calidad: la carta de servicios. Manuela Moro
Cabero. Profesora titular de la Universidad de Salamanca, Facultad
de Traduccion y Documentacion, Departamento de Biblioteconomia
y Documentacion

12:00-14:00hs.

El archivero ante los requisitos de calidad: gestion del cambio; Normalizacion
del trabajo archivistico: ISO 15.489. Alcance, estructura y contenido de la
normativa. Manuela Moro Cabero

16:00-18:00hs.

Metodologia para su aprendizaje: auditoria de requisitos informativos,
elaboracion de politicas y su integracion en el manual de calidad de la
organizacion. Manuela Moro Cabero

18:00-20:00hs.
Diseno del sistema: cartografia de procesos. Elaboracion de instrucciones
de trabajo. Manuela Moro Cabero

Viernes 19 de mayo

10:00-12:00hs.

La documentacion contable de los archivos empresariales. Antonio
Miguel Bernal Rodriguez. Catedratico de Historia Economica. Universidad
de Sevilla

12:00-14:00hs.
Andlisis de las tipologias en los documentos contables de los archivos de
Empresas. Antonio Miguel Bernal Rodriguez




