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PRESENTACION

El curso on line de Experto en Gestion Documental en Museos (DOMUS) forma parte de la parte de la
programacion de Estudios Propios de la Universidad de Alcald. El curso estd organizado por el Departamento
de Biblioteconomia y Documentacion de la UAH vy dirigido por D2 Purificacion Moscoso Castro. Subdirector:
Fernando Sdaez Lara.

El curso pretende ofrecer una formacién de calidad y asertiva para el desarrollo en el mundo laboral. Este
curso tiene dos objetivos principales, por un lado ayudar a la preparacion de las oposiciones que se
convoquen, tanto a nivel estatal como autonémico, y por otro lado, servir de formacidn especializada a
profesionales que se estén iniciando en el mundo de la gestion documental de los Museos.
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OBIJETIVOS

La importancia que actualmente y desde hace ya algunas décadas han adquirido los sistemas informaticos de
documentacion y gestion de museos, hace que éstos se conviertan en herramientas basicas de trabajo de los
profesionales de estas instituciones. Por ello, el principal objetivo de este curso es iniciar al alumno en el drea
de trabajo que comprende la documentacion en el museo asi como en el funcionamiento de Domus, de
manera que obtenga los conocimientos necesarios para realizar todas las tareas de gestidn, catalogacién y
documentacion que permite este sistema informatico. De este modo, se convierte en una herramienta atil para
la preparacion de las oposiciones de Conservador, Ayudante y Auxiliar de Museos, tanto a nivel autonédmico
como nacional. Aunque al mismo tiempo, se configura como un curso de formacién continua para los ya
profesionales de estas instituciones.

Asimismo, pretende servir de apoyo y complemento a los alumnos universitarios cuya orientacién curricular

sea el campo de la museologia y los museos, siendo este ambito uno de las perspectivas profesionales de las
carreras de Humanidades, Historia e Historia del Arte.
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DESTINATARIOS

Este curso on line de Experto en Gestion Documental en Museos se convierte en una herramienta de trabajo
para la preparacion de las oposiciones de Conservador, Ayudante y Auxiliar de Museos, tanto a nivel
autondmico como nacional. Aunque al mismo tiempo, se configura como un curso de formacién continua para
los ya profesionales de estas instituciones. Asimismo, pretende servir de apoyo y complemento a los alumnos
universitarios cuya orientacién curricular sea el campo de la museologia y los museos, siendo este ambito uno
de las perspectivas profesionales de las carreras de Humanidades, Historia e Historia del Arte.

METODOLOGIA

La metodologia es la propia de un curso a distancia, en un entorno virtual. El alumno dispondra de unas claves

acceder a otras herramientas utiles para su estudio, como foros, mensajeria interna, calendario, enlaces, etc.
y un servicio de tutorias personalizadas.

Una vez evaluados los ejercicios y para acceder al Certificado del curso, deberd entregar un proyecto fin de
curso, en el que se recogeran los conocimientos y habilidades aprendidos en el curso.

La atencion al alumno, es nuestra garantia, una atencion personalizada adaptado a las circunstancias, y al

desarrollo formativo y profesional del alumno y teniendo siempre en consideracidn los intereses y objetivos
del alumno en el sector.
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PROGRAMA FORMATIVO

12 PARTE DEL CURSO: INTRODUCCION A LA DOCUMENTACION EN MUSEOS

MODULO 1: EL AREA DE DOCUMENTACION: COMPETENCIAS Y TAREAS

0. Introduccién. Por Andrés Carretero, director del Museo Arqueoldgico Nacional.

1. Historia de la documentacién en museos. Normativas y procesos de normalizacién. Proyeccion de futuro. Naturaleza
de los fondos en un museo: museograficos, documentales, bibliograficos y administrativos. Aspectos comunes y
diferencias. Por Eva Alquézar, Area de Colecciones de la Subdireccién General de Museos Estatales.

Fondos museogrdficos

2. Documentacion de fondos museograficos: registro, inventario y catalogacién. Técnicas y soportes documentales. La
catalogacién: entre la documentacion y el estudio especializado de las colecciones. Los tesauros. Por Reyes Carrasco,
Area de Colecciones de la Subdireccion General de Museos Estatales.

3. Control y gestidn de situaciones fisicas y juridicas: preingresos, ingresos, depdsitos, entradas y salidas temporales,
movimientos internos y bajas. Por Ana Cabrera y Félix Garcia, conservadores del Museo Nacional de Artes Decorativas.

4. Documentacién de procedimientos de conservacidén y tratamiento de colecciones. Por Paloma Mufioz-Campos y
Cristina Villar, Departamento de Conservacién del Museo Nacional de Artes Decorativas.

5. Documentacidn grafica y reproduccién de colecciones: procedimientos, organizacion y gestion del archivo fotografico,
cesién de reproducciones y gestion de derechos. Por Ana Ecija, Departamento de Registro del Museo del Prado.

6. Organizacidon de los departamentos de documentacidon y registro. Servicios externos e internos. Acceso a la
informacion. Los fondos museograficos en red. Por Andrés Gutiérrez, subdirector adjunto de la Subdireccion General de
Museos Estatales.
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Fondos documentales

7. Fondos documentales en el museo: fondos “ajenos” y fondos generados por él. Tratamiento y gestidon. Por Luis
Megino, archivero del Museo Nacional de Artes Decorativas.

8. Organizacion y gestion del archivo. Servicios internos y externos. Acceso a la informacion. Los fondos documentales en
red. Por Montserrat Pedraza, archivera del Archivo de la Nobleza en Toledo.

Fondos bibliogrdficos
9. Fondos bibliograficos en el museo. Organizacidn y gestion de la biblioteca. Servicios internos y externos. Acceso a la
informacidn. Los fondos bibliograficos en red. Por Eugenia Insua, bibliotecaria del Real Jardin Botanico de Madrid.

Fondos administrativos
10. Fondos administrativos en el museo. Organizacion y gestion del archivo administrativo. Por Luis Megino, archivero del
Museo Nacional de Artes Decorativas.

MODULO 2: TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTALES EN EL MUSEO

1. Tratamiento documental: técnicas y procedimientos de registro, inventario, clasificacion y catalogacion de fondos
museograficos. Por Reyes Carrasco, Area de Colecciones de la Subdireccién General de Museos Estatales.

2. Tratamiento documental de fondos arqueoldgicos. Procedimientos especificos. Por Fernando Fontes, conservador del
Museo Arqueolégico Nacional.

3. Tratamiento documental de fondos de bellas artes y artes decorativas. Procedimientos especificos. Por Fernando
Fontes, conservador del Museo Arqueoldgico Nacional.

4. Tratamiento documental de fondos etnoldgicos. Procedimientos especificos. Por Pablo Quesada, conservador del
Museo Arqueoldgico de Sevilla.
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22 PARTE DEL CURSO: INTRODUCCION AL SISTEMA DE DOCUMENTACION Y GESTION DE MUSEQS “DOMUS”

0. Introduccidn al Sistema de Documentacidn y Gestion Museografica “Domus”. Creacion, desarrollo y proyeccion de
futuro. Por Eva Alquézar y Reyes Carrasco, Area de Colecciones de la Subdireccién General de Museos Estatales.

1. Instrucciones para el usuario. Ejecucion de operaciones y la interfaz de la aplicacién. Por Fatima Garabally,
documentalista.

2. Médulos de Fondos: Catalogacién de Fondos Museograficos. Catalogacion de Fondos Documentales. Por Juan Ignacio
Vallejo, conservador de museos.

3. Moddulos de Procesos: Conservacién. Documentacién Grafica. Entradas temporales. Preingresos. Ingresos.
Movimientos. Por Fatima Garaballi, documentalista.

4. Mébdulos de Informacidon relacionada: Autores. Conjuntos. Fondos bibliograficos. Autorizaciones. Exposiciones.
Nombres comunes. Descriptores Onomasticos. Derechos de Reproduccion. Por Maria Izquierdo, documentalista.

5. Mddulos: Archivo administrativo. Directorio. Reproducciones. Consultas. Por Maria Izquierdo, documentalista.

6. Control terminoldgico: Listas abiertas y cerradas. Tesauros. Topografico. Por Juan Ignacio Vallejo, conservador de
museos.

Para ver informacion mas detallada acerca del programa formativo
consultar la pagina web del Centro de Formacidn on Line de Liceus.
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MATRICULACION

Precio: 900 euros (posibilidad de fraccionar el pago). Gastos de expedicion de titulo no incluidos
Carga lectiva: 36 créditos ECTS

Inicio: 1 de junio de 2012

Finalizacidn: 31 de diciembre de 2012

El proceso de preinscripcion estard abierto en segundo periodo hasta el 14 de junio de 2012 (o hasta que se
agoten las plazas), fecha en la cual se debera haber realizado el pago y enviado la documentacién solicitada. El
periodo de matriculacién on line serd del 24 al 31 de mayo para alumnos que hayan realizado su
preinscripcidon antes del 14 de mayo y del 21 al 28 de junio en segundo periodo.

Los alumnos interesados en cursar este curso deberan cumplimentar la solicitud de admisiéon que se
encuentra en nuestro portal http://formacion.liceus.com y realizar un pago inicial de 200 euros en concepto
de reserva de piaza (rogamos notificacion de la transferencia, giro, etc. a través del teiéfono o correo
electrénico).

Titular de la cuenta: Liceus, Servicios de Gestion y Comunicacion, S.L.
BANKIA: 2038-2401-19-6000146246

Para transferencias desde fuera de Espaina: ESO3 - 2038-2401-19-6000146246
BIC/SWIFT: CAHMESMMXXX

BANCO POPULAR: 0075-1228-38-0600041609

Para transferencias desde fuera de Espana: ES33 - 0075-1228-38-0600041609
BIC/SWIFT: POPUESMMXXX
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MATRICULACION

Si prefieres pagar con tarjeta de crédito puedes hacerlo en http://formacion.liceus.com/publica/pagos.asp o
bien contactar con el centro.

El curso se realiza a través de internet, pero para aquellos que lo soliciten también estad disponible en papel
(consultar precio).

El coste de la expedicidn del titulo del curso no esta incluido en el precio de la matricula. Consultar la pagina
de la UAH.

Segun la normativa vigente de la Universidad de Alcald, puede solicitarse la devolucién de la preinscripcion y
de la matricula, en el caso de estar también realizado, dentro de los primeros quince dias de inicio del
Experto, previa solicitud formal mediante las vias oportunas y siempre y cuando no se haya accedido a la
plataforma de estudio, pues, en tal caso, no se reembolsaria ningin importe.

Recomendamos consultar la pagina de FAQs (http://formacion.liceus.com/publica/fags expertos.asp) antes de
iniciar la matriculacion.

IMPORTANTE: La documentacién debe ser enviada al centro Liceus, responsable de la gestion administrativa
del Curso. Cualquier documentacién enviada directamente a la Universidad se entendera como no entregada.
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BECAS

Se han establecido una serie de becas por importe de 250 euros una cuya asignacién estara en funcién de los
ingresos del alumno. Para su solicitud, se debera presentar, junto al resto de la documentacién, un justificante
de sus ingresos (fotocopia de la declaracidn de la renta y de la cartilla del paro o de la Ultima némina).
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Formacion Bonificada para
trabajadores en activo  Consultanos

MAS INFORMACION

Te recordamos que todos nuestros cursos son bonificables (total o
parcialmente) a través de la Fundacion Tripartita y el Fondo Social
Europeo. Si eres trabajador en activo consultanos.

Pilar Matias
pilarmatias@liceus.com
Tfno.: 91 527 70 26 — 91 467 00 56

Pilar Moreno
pmoreno@liceus.com
Movil: 607 63 43 06

Liceus, Servicios de Gestion y Comunicacion, S.L.
C/ Rafael de Riego 8, 22, ofic. 2 - Madrid — 28045 (ESPANA)
Tfno./ Fax: 91 527 70 26 (La V: de 8:00 a 15:00 h.)
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