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Guia del Curso

Especialista en la Gestion Documental en Museos

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Entendemos por gestién documental aquel conjunto de procedimientos y normas empleadas
para administrar documentacién de todo tipo, que tienen como finalidad su organizacién,
facilitar la recuperacién de la informacién necesaria en el momento adecuado y asegurar la
conservacién a largo plazo de los elementos més valiosos, por medio de diferentes criterios
de racionalizacién y economia. A través del presente curso de gestion documental de museos
se ofrece al alumnado la formacién adecuada para aprender a gestionar este tipo de archivos

disponibles en estas instituciones.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL CONCEPTO DE MUSEO



© N O Uk W

Concepto de museo, historia y evolucién
Museografia y Museologia

Funciones de un museo

La funcién del museo en la Sociedad contempordnea
Tipologia

El sistema espaiiol de museos

- Ley, gestidn y titularidad de los museos

- Redes de museos y exposiciones

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS COLECCIONES: EL MUSEO COMO
CONSERVADOR
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Colecciones

Historia de las colecciones
Documentacién de las colecciones
Conservacion y restauracién

- Departamento técnico de conservacion
- Conservacion preventiva de los museos
- Restauracion

Difusién

Investigacion

- Departamento Técnico de Investigacion

. - Investigacién interna del museo

. - Proyeccién externa

UNIDAD DIDACTICA 3. EL MUSEOQ COMO ORGANIZACION



Tipos de organizaciones gestoras y modelos de gestidn

- Las organizaciones dependientes orgdnicamente

- Las organizaciones dependientes con autonomia de gestién
- Las organizaciones independientes

La misién y la politica
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Los planes y los programas

UNIDAD DIDACTICA 4. EL DOCUMENTO

Dato, informacion y conocimiento
Documento como soporte de la informacion
Clases de documentos

- Integrando las nuevas tecnologias

- Integrando nuevas formas y tecnologias de lectura y escritura
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Anélisis documental

UNIDAD DIDACTICA 5. CONCEPTOS GENERALES DE LA
ORGANIZACION ARCHIVISTICA

Principios de organizacién archivistica

Agrupacién de los documentos administrativos
Sistemas de clasificacién y ordenacién de documentos
- Sistemas de clasificacién organicos y funcionales
Cuadros de clasificacién

La ordenacién fisica

- Tipos de ordenacién
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- Senalizacién de los documentos

UNIDAD DIDACTICA 6. DESCRIPCION ARCHIVISTICA

1. Descripcién archivistica
2. Descripcién archivistica: objetivos y acciones

3. Normas de descripcién archivistica



. Plan de descripcién archivistica

. - Fase de organizacion

. - Fase de implementacion
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6. - Fase de desarrollo
7
8. Normas internacionales de descripcién archivistica
9

. -Norma Internacional sobre los registros de autoridad de archivos relativos a
instituciones, personas y familias: ISAAR (CPF)
10. - Norma Internacional para la Descripcién de Funciones: ISDF
11. - Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo:
ISDIAH

UNIDAD DIDACTICA 7. DOCUMENTACION EN MUSEOS: NORMATIVA
Y PROCESOS DE NORMALIZACION

1. Historia de la documentacién en museos. Normativa y procesos de normalizacion

2. Normativa relacionada con museos

UNIDAD DIDACTICA 8. ORGANIZACION Y GESTION DE LOS FONDOS
MUSEOGRAFICOS, DOCUMENTALES, BIBLLIOGRAFICOS Y
ADMINISTRATIVOS

1. Técnicas y procedimientos documentales en el museo
2. -Tratamiento documental: técnicas y procedimientos de registro, inventario,
clasificacién y catalogacion de fondos museograficos

3. Lafinanciacidn. La obtencién de recursos econdmicos

UNIDAD DIDACTICA 9. INTRODUCCION A LA DIGITALIZACION

. Digitalizacién de documentos

- Elementos de la digitalizacién
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3. - Proceso de digitalizacién de documentos
4. - Beneficios de la digitalizacién
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. Patrimonio bibliografico y documental: Conceptos
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6. Bibliotecas digitales

UNIDAD DIDACTICA 10. ACCESIBILIDAD Y DIFUSION DEL
PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

. Acceso al patrimonio bibliografico
. - Legislacion
. - Servicio de orientacion y referencia

. -Accesibilidad y Preservacién

1
2
3
4
5. Difusién del patrimonio bibliografico
6. Exposiciones

7. -Tipos de exposiciones
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. - Tramites y gestiones

UNIDAD DIDACTICA 11. DIFUSION EN LA RED DEL PATRIMONIO
BIBLIOGRAFICO

Biblioteca digital

Impacto en la gestién y el acceso a la informacién
Formatos

- Texto

-lImagen

- Audio

Derechos de autor y derecho de copia

Perfil del bibliotecario para la biblioteca digital
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- Competencias
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Catalogo colectivo
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. Tipos de publicaciones
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. Herramientas implicadas
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. Uso de facsimiles

—
+

Revistas
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. -Revistas cientificas
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. Boletin
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. - Boletin de sumarios




18. - Boletin de indices

19. - Boletin de resiimenes

UNIDAD DIDACTICA 12. DOMUS; SISTEMA INTEGRADO DE
DOCUMENTACION Y GESTION MUSEOGRAFICA

1. Domus
2. Aplicacién de las TIC en la comunicacién con el publico de los museos
3. Nuevas tecnologias. Dispositivos méviles y fijos en los museos

4. Larealidad virtual e internet en los museos
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