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DIRECTOR

D. José Ramon Cruz Mundet.
(Catedratico de Archivistica)

ADMINISTRACION DEL MASTER

Dia. Sandra Vargas del Valle

PERSPECTIVAS PROFESIONALES

El Master en Formacion Permanente en Archivistica viene a satisfacer la

necesidad de especialistas que, tanto las Administraciones Publicas, como las Entidades Patrocinadoras:

empresas, estan demandando. '
Comunidad de Madrid

La creciente actividad de las Administraciones, asi como su multiplicacion
como resultado del Estado de las Autonomias, las demandas sociales de Entes colaboradores:
informacion administrativa, custodia y acceso al patrimonio, el necesario a»

incremento de la eficacia y racionalizacion en el actuar administrativo, la abundancia FUHM|W|Z % m e German
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la informacion, documentos electronicos... configuran una realidad nueva con

nuevas exigencias. n
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En el ambito empresarial, los requisitos documentales de los procesos de gestion de
la calidad total, la gestion medioambiental y de la seguridad, los requisitos
legales documentados, la identidad e imagen corporativa, la gestion del
conocimiento, son paradigmas organizacionales que descansan en la
informacion interna; cuya rentabilizacion optima depende ineludiblemente de la
implantacion y gestion de sistemas integrales de gestion de documentos y archivos.
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Todo lo cual se ha reflejado en la creciente oferta de puestos de trabajo
en los sistemas archivisticos.
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OBJETIVOS

El Master en Formacion Permanente en Archivistica esta orientado a la
formacion de especialistas de alto nivel en los diferentes ambitos de la
gestion de los documentos y de la administracion de sistemas de  archivo,
como  divisiones  logisticas  al servicio  de la eficiencia en las
organizaciones; dedicando especial atencion a las técnicas para el diseio y control de
documentos en los procesos administrativos y de negocio. Para ello ofrece
un programa de estudios original e innovador, disefiado para satisfacer las
demandas del mercado, tanto de las Administraciones PuUblicas como del
sector privado. Estos estudios estan dirigidos a titulados superiores en
cualquier disciplina, licenciados, graduados, diplomados y cualquier otro
titulo admitido en el Espacio Europeode Educacion Superior (EEE).

ORGANIZACION Y DURACION

La duracion del Master es de 12 meses y se exige completar 60 créditos, en
horario habitual de lunes a miércoles, repartidos del siguiente modo:

Programa docente 45
Cursos y Seminarios de especializacion 6
Practicas profesionales 6
Proyecto 3

La docencia, organizada por trimestres, sera impartida por relevantes especialistas
delas distintas materias implicadas en los modulos que la integran.

El Master esta disponible en linea para su realizacion a distancia. Esta opcion
también esta pensada para quienes no pueden desplazarse hasta la
Universidad durante el curso académico, y estan interesados en cursar nuestros
estudios. Estudiar el Master a distancia es equiparable en todo a la version
presencial, pues ambas comparten profesorado, contenidos y compromiso
de calidad.

Al finalizar cada modulo se realizara una prueba objetiva de evaluacion, que unida
a la asistencia a clase y a la elaboracion del trabajo de investigacion, dara
lugar a una calificacion media ponderada y, en su caso, a la obtencion del titulo.

ADMISION AL PROGRAMA

Para acceder al programa, los candidatos deberan estar en posesion de un titulo
oficial de Licenciado, Ingeniero, Graduado, Diplomado o cualquier otro titulo
admitido en el Espacio Europeo de Educacion Superior (EEE),0 bien un titulo

Los interesados deberan enviar a la Secretaria del Master: la solicitud de admision
debidamente cumplimentada, segin se opte por la version presencial o a
distancia, junto con el expediente académico, fotocopia del titulo
superior,fotografias, curriculum vitae, una fotocopia del DNI y los certificados de
admision de estudios que procedan. El plazo para la presentacion de solicitudes
esta abierto hasta el 31 de julio de 2022 en periodo ordinario. Asi mismo, se
establece un periodo adicional desde el 1 de agosto al 30 de septiembre de
2022, cuya admision queda supeditada a la existencia de plazas libres. La
seleccion se basara en la documentacion aportada y, con caracter potestativo,
en una entrevista personal con los candidatos.

MATRICULA

El importe de la matricula es de 4.800€. Este pago se podra fraccionar en tres
plazos: una vez notificada la admision, debera ingresar 1.000€, como pago del
primer plazo y reserva de plaza. Este importe no se reintegrara en ningln
caso; el segundo plazo de 1.900€ con fecha limite de pago el 31 de octubre del
afno 2022; y el tercer plazo, es de 1.900€, con fecha limite de pago el 15 de marzo
de 2023.

PROGRAMA

MODULO 1: FUNDAMENTOS DE ARCHIVISTICA.
Historia de la archivistica y de los archivos.
Principios y conceptos fundamentales.

Régimen legal de los documentos y de los archivos.

MODULO 2: PRODUCCION E INTERPRETACION DE DOCUMENTOS.
Tipologias de fondos y de documentos publicos y privados.
Documentacion empresarial.

Paleografia y diplomatica.

MODULO 3: GESTION DE LOS DOCUMENTOS.
Sistemas de gestion de documentos administrativos.
Normalizacion y disefio de documentos.
Identificacion, ingreso y evaluacion de documentos.
Clasificacion y ordenacion.

Descripcion y recuperacion.

MODULO 4: ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Administracion de archivos: técnicas de direccion y administracion.
Métodos estadisticos.

Instalacion y equipamientos.

Prevencion, conservacion y restauracion.

Difusion.

MODULO 5: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
Introduccion a los sistemas informaticos.

Estructura de la informacion.

Sistemas normalizados de intercambio de documentos.
Sistemas de informacion de apoyo a la toma de decisiones.
Sistemas de gestion de documentos y archivos electronicos.

MODULO 6: TEORIA, HISTORIA Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES.
Historia de las instituciones.

Teoriay sistemas de organizacion.

Teoria del Derecho.

Derecho administrativo

MODULO 7:PROYECTO.
MODULO 8: PRACTICAS.
MODULO 9: CURSOS Y SEMINARIOS DE ESPECIALIZACION.

ENTIDAD ORGANIZADORA

Instituto Pascual Madoz del Territorio, Urbanismo y Medio Ambiente.
Instituto Agustin Millares.

ENTIDADES PATROCINADORAS
Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.
ENTES COLABORADORES

Asamblea de Madrid.

Fundacion de los Ferrocarriles Espanoles.
Fundacion German Sanchez Ruipérez.
Fundacion 1° de Mayo.

Editorial Trea.

Ministerio de Defensa.

Ministerio de Cultura y Deporte.

extraniero iue habilite iara el acceso a master en el iais exiedidor del mismo.





