GESTION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DEL ET — SEGOVIA

ANEXO 2

PROGRAMA FORMATIVO PROPIO CONVOCATORIA 2025
PROGRAMAS EXPERIENCIALES TANDEM

Fecha: 12 Enero 2026-12 Enero 2027

DATOS GENERALES DEL PROGRAMA PROPIO

1.

w

Denominacion: PROGRAMA FORMATIVO GESTION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS
MILITARES DEL ET

Cddigo: No aplicable

Nivel de cualificacion: Titulado Superior. Licenciado en historia y/o humanidades

Objetivo general: Formar al alumnado en las técnicas archivisticas de gestion, organizacion,
conservacion y difusion del Patrimonio Documental del Ministerio de Defensa, con el objetivo de
conseguir una formacion que proporcione una respuesta adecuada a las exigencias del mercado
laboral.

Prescripcién de los formadores:
5.1. Acreditacion requerida:
Profesores contratados: Licenciado/Graduado en Historia/Documentacion, especialista en
Archivos y Patrimonio documental Profesores
colaboradores:
- Técnicos cualificados en riesgos laborales (m6d7)
- Especialidad fundamental complementaria Informéatica ET (mdd 6)
- Directores técnicos y técnicos del Ejército de Tierra pertenecientes al Cuerpo Facultativo de
Archiveros, Bibliotecarios y Arquedlogos del Estado.
5.2.  Experiencia profesional minima requerida:
Profesores contratados: No se requiere experiencia minima. Se valora en el proceso de contratacion
5.3 Competencia docente
Se requieren las siguientes competencias
« Dominio disciplinar
» Competencia didactica y pedagdgica
« Evaluacion del aprendizaje
» Gestion del ambiente de aprendizaje
» Competencia tecnoldgica

Requisitos de acceso del alumnado:
6.1.  Acreditaciones/titulaciones: Titulado Superior. Licenciado en historia y/o humanidades.
6.2.  Experiencia profesional; No se requiere

Relacién de modulos formativos:
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1.-ARCHIVISTICA
2.-PALEOGRAFIA

3.- HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES
4.- INFORMATICA DE GESTION

5.- COMPETENCIAS DIGITALES
6.-ALFABETIZACION INFORMATICA
7.- RIESGOS LABORALES

El programa formativo del proyecto se ha configurado en 7 médulos tematicos que aseguran la
adquisicion de las competencias necesarias para el ejercicio de su futura actividad como técnicos de
archivos. Se han disefiado 5 modulos de aplicacion especifica: Archivistica, Paleografia y
Diplomatica, Historia de las Instituciones, Competencias Digitales e Informatica de Gestion aplicada,
y 2 modulos de aplicacion general: Alfabetizacion Informatica y riesgos laborales.

Modalidades de imparticion:

La modalidad de imparticion del curso es mixta. Se contemplan las siguientes modalidades:

- Presencial: Los alumnos deberan acudir diariamente a los respectivos archivos donde se
ejecutaran las sesiones de clase y/o las practicas programadas.

- On line: Los alumnos ejecutaran actividades en el aula virtual disponible en la plataforma
virtual de ensefianza del MINISDEF:
https://www.campusdefensa.es/course/view.php?id=3838

EL SIGUIENTE ENLACE PUEDE CONFIGURAR LA APLICACION. PARA MAS INFORMACION PUEDE REVISAR LOS VIDEOS DE LA PAGINA DE INICIO DEL CAMPUS
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ORGANIZACION Y PROGRAMACION DEL CURSO
INFORMACION Y APOYO A ALUMNOS P, N
. oo PROGRAMA EXPERIENCIAL
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Médulo 1: Archivistica ~
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Médulo 2: Paleograf 2
O;uo . e 9 2025-2026 Experienciales
Médulo 3: Historia de las instituciones
Progreso: 12/ 12
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Médulo 5: Competencias digitales AREA DE PROGRAMACION Y CONTROL DOCENTE AREA DE EJECUCION DEL CURSO
A
, ’ izaciéni sti * ORGANIZACION Y PROGRAMACION DELCURSO | |* MODULO 1: ARCHIVISTICA
Morfulo 6: Alfabetizacién informatica + INFORMACION Y APOYO ALUMNOS + MODULO 2: PALEOGRAFIA
ogreso:5/5 + SALA DE PROFESORES + MODULO 3: HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES
ke o + MODULO 4: INFORMATICA DE GESTION
R b S * MODULO 5: COMPETENCIAS DIGITALES
Progreso: 6 + MODULO 6: ALFABETIZACION INFORMATICA
+ MODULO 7: RIESGOS LABORALES

Crear una nueva seccion

« | Herramientas del curso
Editar seccién


https://www.campusdefensa.es/course/view.php?id=3838
https://www.campusdefensa.es/course/view.php?id=3838
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Los modulos estan divididos en un numero variable de unidades formativas. Cada unidad formativa
estd formada un namero variable de sesiones presenciales (teéricas/practicas), trabajos a
realizar por los alumnos y lecturas sobre el tema del modulo.

Con caracter general la estructura metodoldgica de cada unidad formativa se articula de la siguiente

manera:

. Preparacion de las sesiones: El alumno tendra a su disposicion en el campus virtual la
presentacion de la sesion y el material adicional que se estime conveniente

. Imparticion de las sesiones: Se desarrollardn mediante las exposiciones del profesor
(presencial o videoconferencia) o la ejecucion de las practicas correspondientes.

. Ejecucion de las tareas del moédulo incluidas en la plataforma virtual.

. Autoevaluacion: Al final de cada unidad formativa el alumno tendréa a su disposicion en la

plataforma virtual la autoevaluacion que le permitira acceder a la siguiente unidad formativa.
El plan de formacion de los alumnos participantes se realizara de forma simultanea en los cuatro

archivos participantes en el proyecto. Cada archivo se configura como una seccion de clase.
Los alumnos asistiran presencialmente a los locales del archivo correspondiente donde se desarrollara

la correspondiente sesidn. Las sesiones presenciales se impartirdn segun las siguientes

modalidades:
. Videoconferencias comunes para las 4 secciones de clase. Impartidas por un profesor para la
totalidad del curso. Se utilizara la aplicacion corporativa del MINISDEF (Skype profesional)
. Sesiones especificas por seccion de clase. Impartidas por un profesor en cada archivo.

Duracion de la formacion:

Duracion total: 3 meses (12 Enero 2026-12 Abril 2026) en la que se imparten 480 horas de formacién
Al desarrollarse el presente curso en un periodo de tres meses con 480 horas de formacién, aplicando
con carécter general los criterios de calculo del sistema europeo de transferencia y acumulacion de
créditos el namero de créditos de referencia (CR) de la fase de formacion es de 15

Presencial
Los alumnos asistiran presencialmente a los locales del archivo correspondiente donde se desarrollara
la correspondiente sesidn. Las sesiones de clase se impartiran segun las siguientes modalidades:
Videoconferencias comunes para las 4 secciones de clase. Impartidas por un profesor para la
totalidad del curso. Se utilizara la aplicacién corporativa del MINISDEF (Skype profesional)
Sesiones especificas por seccion de clase. Impartidas por un profesor en cada archivo.
Teleformacion

Las actividades de teleformacion se detallenla en el siguiente grafico:

MODULO/ACTIVIDAD ARCHIV | PALEO HIST INFORM | COMP | ALF INF OR LAB | TOTAL HORAS
DIG

SESIONES 98 39 98 25 53 4 9 326
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TRABAJOS Y PROYECTOS 10 3 10 3 3 5 8 42
TUTORIAS (PROM 2 SEM,30 MIN/T) 5 2 5 1 2 2 1 18
PREP Y REALIZACION EVALUACIONESS 2 1 2 1 2 1 1 10
LECTURAS 5 1 5 2 1 1 1 16
HORAS DE ESTUDIO 20 4 20 3 7 1 10 68
TOTAL HORAS 140 50 140 35 70 15 30 480
CREDITOS DE REFERENCIA 4,5 15 4,5 1 2 0,5 1 15

10.

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamiento
10.1. Espacio formativo:

4 aulas normalizadas (1 por emplazamiento)
1 despacho para profesores

10.2. Equipamiento:

Se dispone de 4 aulas cuyo equipamiento normalizado es:
2 mesas y sillas profesor
10 mesas y sillas alumnos

1 mesa para impresora

1 Pizarra
1 tablén de corcho
2 ordenadores portéatiles conectables para profesores 1 ordenador aula

conectable Pantalla videoconferencia.

5/10 estaciones de trabajo para alumnos

Camara y micr6fono comun de aula para videoconferencia
1 impresora

La configuracion del aula se muestra en el siguiente gréafico:
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10.3. Aulavirtual:
. Caracteristicas:

ElI Campus Virtual de defensa funciona como una plataforma educativa en linea que facilita
la formacidn y actualizacion de docentes, estudiantes y profesionales. Su principal utilidad es
centralizar materiales de estudio, actividades interactivas y recursos digitales en un solo
espacio accesible desde cualquier lugar y en cualquier momento, lo que promueve la
flexibilidad en el aprendizaje. Ademas, permite llevar un seguimiento personalizado del
progreso académico mediante evaluaciones, cuestionarios y retroalimentacion constante.

Otra de sus ventajas es que favorece la comunicacion y colaboracion entre la comunidad
educativa. A traves de foros, mensajeria interna y espacios de trabajo compartidos, los
usuarios pueden intercambiar ideas, resolver dudas y trabajar en equipo sin necesidad de
coincidir fisicamente. De esta forma, el campus no solo es un repositorio de informacién, sino
también un entorno dindmico que fomenta la interaccién y el desarrollo de competencias
digitales y académicas.

10.4. En el caso de formacion en Teleformacion, se ha de indicar el equipamiento:
plataforma y material virtual de aprendizaje.

Equipamiento:

Aplicacion Skype profesional corporativo del MINISFED

Campus virtual de Defensa. Aula Virtual del programa experiencial gestion documental de los
archivos del ET.

Paginas de acceso al campus y a aula virtual del programa

https://www.campusdefensa.es/



https://www.campusdefensa.es/
https://www.campusdefensa.es/

11.

12.

13.

14.

https://www.campusdefensa.es/course/view.php?id=3838

EL SIGUIENTE ENLACE PUEDE CONFIGURAR LA APLICACION. PARA MAS INFORMACION PUEDE REVISAR LOS VIDEOS DE LA PAGINA DE INICIO DEL CAMPUS.
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CONTENIDO : E PORTADA
] PormaDA BIENVENIDO AL AULA VIRTUAL

ORGANIZACION Y PROGRAMACION DEL CURSO

INFORMACION Y APOYO A ALUMNOS

PROGRAMA EXPERIENCIAL
GESTION DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOS DEL EJERCITO DE TIERRA TéndEm

@ SALA DE PROFESORES

Médulo 1: A

Programas
e 2025-2026 Exporgioncnales
Médulo 3: Historia de las instituciones
M.Sfmfu 4: Informética de gestién ESTRUCTURA DEL AULA VIRTUAL
Médulo 5: Competencias digitales AREA DE PROGRAMACION Y CONTROL DOCENTE AREA DE EJECUCION DEL CURSO
‘ . IONY CURSO | |* MODULO 1: ARCHIVISTICA
* INFORMACION Y APOYO ALUMNOS * MODULO 2: PALEOGRAFIA

* SALA DE PROFESORES * MODULO 3: HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES
*+ MODULO 4: INFORMATICA DE GESTION

*+ MODULO 5: COMPETENCIAS DIGITALES

* MODULO 6: ALFABETIZACION INFORMATICA
+ MODULO 7: RIESGOS LABORALES

Modulo 7: Riesgos laborales

Herramientas del curso
Editar seccién

Ocupacion/es de la clasificacion de ocupaciones
Cddigo y denominacion. No aplicable

Requisitos necesarios para el ejercicio profesional

No aplicable

Requisitos oficiales de los centros

No aplicable

Evaluacién.
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Para determinar la adquisicion de las competencias necesarias para la superacion de la fase formativa se
utilizara el proceso de evaluacion continua que constara de:

Evaluacion de las tareas incluidas en los modulos formativos de la plataforma virtual.
Autoevaluaciones de las unidades formativas en la plataforma virtual.

Evaluacién de conocimientos mediante los cuestionarios de evaluacion incluidos en la plataforma
virtual. Estas evaluaciones estaran compuestas por un 50% de preguntas fijas determinadas por el
claustro de profesores y un 50% de preguntas aleatorias extraidas por la plataforma del banco de
preguntas.

Para superar la fase formativa el alumno debera:

Alcanzar la calificacion de apto en la evaluacion continua en todas las tareas incluidas en la
plataforma virtual.

Superar con la calificacion de apto todas las autoevaluaciones de la plataforma virtual.

Obtener una calificacion superior al 50% de la puntuacion maxima en todas las pruebas de evaluacion
de conocimientos de los modulos del curso.

En el caso de que al finalizar la imparticion de un modulo un alumno no haya obtenido las calificaciones
necesarias para declararle apto se aplicaré el siguiente procedimiento:

En caso de no alcanzar la calificacion de apto en una evaluacion de conocimientos: Se le habilitara
una nueva fecha de acceso al cuestionario no superado para realizar una nueva prueba.

En caso de no haber superado una tarea: Se le asignaréd una tarea equivalente a la no superada. En
ambos casos debera obtener una calificacion superior al 50% de la puntuacion méxima de dicha
prueba para ser declarado apto.

La calificacion final de la fase de formacidn se obtendra aplicando las siguientes formulas:

Calificacion del Modulo X (CMX)= ((3. calificacion cuestionarios) /n°® cuestionarios) *4) + ((3, calificacion
trabajos/n® trabajos) *6)) /10

Calificacion fase formativa= ((CM1+CM3) *9) + (CM2*1,5) + (CM5*2) + ((CM4+CM7) *2) + (CM6) *
0,5))/15

MODULOS FORMATIVOS

Itinerarios formativos modulares

ESPECIALIDAD: TECNICO DE ARCHIVOS

., . NOMBRE DEL PROYECTO: Programa de
Programa de Duracion: Entidad Promotora: Empleo
Empleo y 480 Instituto de Historia y Cultura w p y
B e Militar Formacion “Gestion documental en
los Archivos del Ejército”
MOBULO UNIDADES FORMATIVAS
FORMATIVO HORAS CR

1.1. La archivistica

1.-ARCHIVISTICA 140 45 1.2. Archivos y documentos

1.3. El tratamiento archivistico. Funciones del archivero
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1.4. Los sistemas de archivos

1.5. Conservaciéon de documentos

1.6. Edificios de archivo. Instalaciones

1.7. Archivos eclesiasticos, familiares y de empresa

1.8. La funcioén patrimonial y cultural de los archivos

2.1. Paleografia: concepto, objeto y método

2.2. Diplomatica: concepto, objeto y método

2.-PALEOGRAFIA P
50 1.5 2.3. Concepto y clasificacion de los documentos
2.4. Génesis del documento: actio y conscriptio
3.1. Los Reyes Catdlicos y la organizacion del Estado Moderno.
Fuentes documentales y bibliografia
3.2. Los Austrias: La administracion del Estado en la Edad Moderna
(s. XVI-XVII). Fuentes documentales y bibliografia
3.3. Los Borbones: La administracion del Estado en la Edad Moderna
(s. XVIII) Fuentes documentales y bibliografia
3.- HISTORIA DE 3.4. La administracion del Estado en la Edad Contemporanea (s. XIX
LAS 140 45 y XX). Fuentes documentales y bibliografia
INSTITUCIONES 3.5. El Ejército y su organizacion
3.6. La institucién notarial y registral en Espafia
3.7. Las instituciones eclesiasticas y la organizacion territorial de la
Iglesia
3.8. La educacioén en Espafia. Organizacion de la educacion en las
Edades Media y Moderna. Las ensefianzas secundaria y universitaria
en la Espafia Contemporanea
i 4.1. La informética en los archivos
4.- INFORMATICA I - —
DE GESTION 35 1 4.2. Portales de gestion e informacion archivistica: PARES,
ARCHIDEF
5.1 Parametros de la imagen digital. Instrumentos para su gestion
5.- COMPETENCIAS 5.2 Gestion electronica de la imagen digital: los metadatos
DIGITALES 70 2 5.3 Preservacion del contenido digital.
5.4 La digitalizacion certificada
5.5 Procedimientos de digitalizacién de fondos documentales
6.-ALFABETIZACION 6.1. Navegacion, busqueda informacion y contenido digital
A 15 0,5
INFORMATICA 6.2 Evaluacion de datos, informacion y contenido digital
7.1. Seguridad y salud en el trabajo
7.- RIESGOS 7.2. Elementos bésicos de gestion de la prevencion de riesgos
LABORALES
30 > laborales
7.3. Riesgos generales y su prevencién
7.4. Riesgos especificos y su prevencion en el sector correspondiente
a la actividad de la empresa
8- PRACTICAS
SOBRE
PROYECTOS EN 504
FASE DE

ALTERNANCIA
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PROGRAMACION

Cada unidad formativa tendra el nimero de sesiones necesarias para alcanzar las competencias definidas en el
desarrollo del médulo

Con caracter general las sesiones tedricas tendran una duracién de 50 minutos.

El nimero de sesiones a impartir en una jornada laboral sera de 6, con un intervalo entre clases de 5 minutos y un
descanso de 25 minutos entre las tercera y cuarta sesion

Mdédulos especificos

Médulo formativo: 1. ARCHIVISTICA

OBJETIVO: Adquirir las capacidades necesarias para organizar y describir fondos documentales en entornos
tradicionales y digitales.

CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS:

ACTIVIDAD N.©c HORAS OBJETIVOS:
SESIONES PRESENCIALES 98 Que el alumno conozca e identifique:
5 o 4 - La evolucién histdrica y el objeto de la Archivistica,
1.1. Introduccion a la Archivistica asi como sus principios teéricos y metodoldgicos
1.2. Archivos y documentos 12 - Las etapas del proceso documental y la tipologia
de los archivos
é-3- El ”atadmile”toh?‘YChiV"S“CQ 35 - Los principios teéricos y metodoldgicos de la
unciones et archivero reunion, organizacion, descripcion, preservacion,
L4 Los SsEmes a andies 12 recuperacion, acceso, difusion y seleccion de la
documentacion.
1.5. Conservacion de documentos ‘ 15 - Los conocimientos basicos para la realizacion de

instrumentos de descripcion
} o N - Los modelos de gestion integral de documentos
1.7. Archivos eclesiasticos, familiares .. ., . .
de empresa 4 - Los servicios de gestion del Patrimonio Documental
- La legislacién que regula el acceso a la

1.6. Edificios de Archivo. Instalaciones ‘ 10

1.8. La funcién patrimonial y cultural de

los Archivos 6 documentacion
) - Los modelos internacionales en materia de politica
Trabajos y proyectos 10 archivistica

Tutorias ‘ - .Los principios y métodos de la conse.ryacién
preventiva y los procedimientos de restauracion de
Evaluacién de conocimientos ‘ 2 documentos textuales y graficos
- Las habilidades en la obtencion, tratamiento e
‘ interpretacion de datos e informacioén del entorno de las
unidades y servicios de archivo.

-Comprobar la adquisicion de las competencias del médulo
por parte de los alumnos.

Lecturas

Horas de estudio 20

TOTAL 140
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UNIDADES DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO RELACIONADAS CON EL MODULO:
Relacionadas en anexo Il

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Operaciones de cotejo, organizacion y descripcion de fondos documentales, asi como introduccion de los datos
descriptivos en las aplicaciones informaticas elaboradas al efecto.

LOCALIZACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO:
Fondos situados en el archivo asignado a los alumnos. (Ver anexo V)

DURACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO

Durante la fase de formacioén se realizan los aprendizajes te6ricos para la realizacion de la obra/servicio/proyecto
y las actividades practicas

En la fase de alternancia en el empleo se programaran y ejecutaran 504 horas dedicadas a actividades formativas
de caracter transversal a los médulos aplicadas a la obra/servicio/proyecto que se determine en las que se
desarrollaran las capacidades aprendidas en la fase de formacion con el objetivo de consolidar y verificar las
competencias requeridas en el programa.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:
Descritas en el anexo Il en el apartado correspondiente a cada obra/servicio/proyecto

BIBLIOGRAFIA Y MANUALES DIDACTICOS:

- Cruz Mundet, José Ramoén: Archivistica; gestion de documentos y administracion de archivos. Alianza, 2019
- Barbadillo Alonso, Javier; Las normas de descripcion archivistica. Qué son. Cémo se aplican. Trea, 2011

- Melgar Camarzana, Manuel, y L6épez Webhrli, Silvia: Archivos militares. Qué son y como se tratan. Trea, 2010

Complementando a la bibliografia indicada, durante el desarrollo del moédulo formativo, se proporcionaran a los
alumnos diverso material (normas internacionales, articulos, otras referencias bibliogréficas, enlaces a distintas
paginas web...) especifico sobre los contenidos del médulo.

Médulo formativo: 2.-PALEOGRAFIA

OBJETIVO: Adquirir las capacidades necesarias para identificar clasificar, describir y situar los documentos en
un contexto historico.

CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS:

ACTIVIDAD N° HORAS OBJETIVOS:

SESIONES PRESENCIALES 39 Que el alumno:

- Identifique, y sitle en su contexto histdrico, los

2.1 Introduccion a la Paleografia 10 o ) ol
distintos tipos graficos desarrollados a lo largo de la

2.2 Diplomatica 6 Historia. - Adquiera las capacidades y técnicas basicas

para leer y transcribir correctamente escrituras antiguas.

2.3 Concepto de documento 6 i o )
- Adqmera los conocimientos necesarios para

2.4 Génesis del documento: la actio y la . clasificar, datar y localizar los distintos tipos de escrituras
conscriptio y las diferentes categorias de fuentes escritas.

Trabajos y proyectos - Conozca el vocabulario general, la terminologia y

nomenclatura especifica de la Diplomatica.

Tutorias . .
- Defina los caracteres propios del documento

Evaluacion de conocimientos escrito

RlRN b

Lecturas - Conozca la génesis, forma y tradicion de los
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Horas de estudio 4 documentos escritos

- Valore, criticamente, los textos histdricos y esté
capacitado para localizar y valoras las fuentes.

- Pueda datar, localizar y editar documentos.

- Conozca las normas internacionales para la
TOTAL 50 edicién de documentos escritos.

- Comprobar la adquisicién de las competencias
del médulo por parte de los alumnos

UNIDADES DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO RELACIONADAS CON EL MODULO
Relacionadas en anexo Il

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Operaciones de cotejo, organizacion y descripcion de fondos documentales, asi como introduccion de los datos
descriptivos en las aplicaciones informaticas elaboradas al efecto.

LOCALIZACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO/PROYECTO:
Fondos situados en el archivo asignado a los alumnos. (Ver anexo Ill)

DURACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO/PROYECTO
Durante la fase de formacion se realizan los aprendizajes te6ricos/précticos.

En la fase de alternancia en el empleo se programaran y ejecutardn 504 horas dedicadas a actividades
formativas de caracter transversal a los médulos aplicadas a la obra/servicio/proyecto/ que se determine en las
gue se desarrollaran las capacidades aprendidas en la fase de formacién con el objetivo de consolidar y verificar
las competencias requeridas en el programa.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS
Descritas en el anexo Il en el apartado correspondiente a cada obra/servicio/proyecto.

BIBLIOGRAFIA Y MANUALES DIDACTICOS:

- Marin Martinez, Tomas: Paleografia y Diplomatica. UNED, 2019

Complementando a la bibliografia indicada, durante el desarrollo del médulo formativo, se proporcionaran a los
alumnos diverso material (articulos, otras referencias bibliograficas, enlaces a distintas paginas web...) especifico
sobre los contenidos del modulo.

Moédulo formativo: 3.-HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES

OBJETIVO: Conocer y analizar las instituciones politico-administrativas y la documentacién generada desde su
origen hasta nuestros dias.

CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS:

ACTIVIDAD N° HORAS OBJETIVOS

SESIONES PRESENCIALES 98 Que el alumno:
3.1 Los Reyes Catélicos y la organizacién - Adquiera un conocimiento global de la evolucién de
del Estado Moderno. Fuentes documentales 10 las instituciones de la monarquia espafiola en las épocas)
y bibliografia moderna y contemporanea
3.2 Los Austrias: La Administracién del - Cconozca las formas de organizaci()n
Estado en la Edad Moderna (siglos XVIXVII) 15 politicoadministrativa a lo largo de la Historia.
Fuentes documentales y bibliografia
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3.3 Los Borbones: La Administracion del - Conozca las formas de administracién de justicia Y
Estado en la Edad Moderna (siglo XVIII). 20 su evolucién historica
Fuentes documentales y bibliografia

- Conozca la evolucion del Ejército y su organizacion

3.4 La Administracion del Estado en le alo Iargo de la Historia

Edad Contemporanea (siglos XIX y XX). 20
Fuentes documentales y bibliograffa - Conozca e identifique la produccion documental
3.5 El Ejército y su organizacion 20 generada por las instituciones politico-administrativas.
- Conozca e identifique la produccidon documental
3.6 La institucion notarial y registral en 3 generada por las distintas administraciones de justicia: real,
Espafia municipal, militar y eclesiastica.
S/ TSRS GRS S R 4 - Conozca e identifique la produccién documental
organizacion territorial de la Iglesia L " .
generada por las instituciones notariales y registrales.
3.8 La educacién en Espafia y su - Conozca el desarrollo de las instituciones
CIEIPEIENEID E () 2l e Sy LS 6 educativas a lo largo de la historia.
ensefianzas secundaria y universitaria en la
Espafia Contemporanea - Conozca la naturaleza de la informacion de los
Trabajos y proyectos 10 d_ocumentos,_ Ide sus diversos modos de producciéon y su
ciclo de gestion.
Tutorias 2

- Analice, de forma critica las distintas instituciones,

Evaluacion de conocimientos 2 la normativa juridica y sus funciones.

Comprobar la adquisicion de las competencias del moédulo

Lecturas 5

por parte de los alumnos
Horas de estudio 20
TOTAL 140

UNIDADES DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO RELACIONADAS CON EL MODULO
Relacionadas en anexo Il

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Operaciones de cotejo, organizacion y descripcion de fondos documentales, asi como introduccion de los datos
descriptivos en las aplicaciones informaticas elaboradas al efecto.

LOCALIZACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Fondos situados en el archivo asignado a los alumnos.

DURACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Durante la fase de formacion se realizan los aprendizajes te6ricos/practicos.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS
Descritas en el anexo Il en el apartado correspondiente a cada obra/servicio/proyecto.

BIBLIOGRAFIA Y MANUALES DIDACTICOS:

- Escudero Lopez, José Antonio: Curso de Historia del Derecho: fuentes e instituciones politico-administrativas.
2015

- VV.AA.: Historia de las Instituciones Espafiolas. ESIC Editorial. 2024

Complementando a la bibliografia indicada, durante el desarrollo del médulo formativo, se proporcionaran a los
alumnos diverso material (articulos, otras referencias bibliogréficas, enlaces a distintas paginas web...) especifico
sobre los contenidos del médulo.

Modulo formativo: 4.-INFORMATICA DE GESTION
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OBJETIVO: Adquirir los conocimientos necesarios para la operacion e las aplicaciones informaticas en uso en el
archivo.

CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS:

ACTIVIDAD N° HORAS OBJETIVOS:
SESIONES PRESENCIALES 25 Que el alumno:
4.1 La informatica en los archivos 15 ; Conozca el funlffioﬂamiento y estrgctura
automatizados de gestion integral de archivos desde la
4.2 Portales de gestién e informacion 10 creacion de los documentos hasta su eliminacién o
archivistica: PARES, ARCHIDEF conservacion definitiva
Trabajos y proyectos 3 - Utilice las aplicaciones informaticas que se usan en
. los archivos
Tutorias 1
- Comprenda la naturaleza del documento
Evaluacion de conocimientos 1 electrénico
- Conozca las normas de seguridad de la
Lecturas 2 informacién con la finalidad de asegurar su integridad,
confidencialidad y disponibilidad.
Horas de estudio 3 - Conozca y utilice los portales de informacién y

gestién archivistica

Comprobar la adquisicion de las competencias del médulo

TOTAL 35 por parte de los alumnos

UNIDADES DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO RELACIONADAS CON EL MODULO
Relacionadas en anexo Il

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Operaciones de cotejo, organizacion y descripcion de fondos documentales, asi como introducciéon de los datos
descriptivos en las aplicaciones informéaticas elaboradas al efecto.

LOCALIZACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Fondos situados en el archivo asignado a los alumnos.

DURACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Durante la fase de formacién se realizan los aprendizajes te6ricos/practicos.

En la fase de alternancia en el empleo se programaran y ejecutardn 504 horas dedicadas a actividades
formativas de caracter transversal a los modulos aplicadas a la obra/servicio/proyecto/ que se determine en las
gue se desarrollaran las capacidades aprendidas en la fase de formacién con el objetivo de consolidar y verificar
las competencias requeridas en el programa.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS
Descritas en el anexo Il en el apartado correspondiente a cada obra/servicio/proyecto.
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BIBLIOGRAFIA Y MANUALES DIDACTICOS:

- X Jornadas de Archivos Municipales. Archivos, informatica y nuevos soportes documentales. Ayto. de El
Escorial, 1994

- Abada, Ernest y Codina, Lluis: Sistemas de gestion documental y bases de datos documentales. UOC,
2010 - Perpinya Morera, R.; Cid-Leal, P. (2018). Los portales de archivos espafioles: transparencia,
interoperabilidad y orientacion a los usuarios. Revista Espafiola de Documentacion Cientifica, 41 (3). 2018.
Complementando la bibliografia indicada, durante el desarrollo del médulo formativo, se proporcionaran a los
alumnos diverso material (articulos, otras referencias bibliograficas, enlaces a distintas paginas web...) especifico
sobre los contenidos del modulo.

Médulo formativo: 5.- COMPETENCIAS DIGITALES

OBJETIVO: Adquirir los conocimientos necesarios para la operacién en las aplicaciones informaticas en uso en el
archivo.

CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS:

ACTIVIDAD N° HORAS OBJETIVOS:
SESIONES PRESENCIALES 53 Que el alumno:
- Conozca las técnicas de digitalizacion de
5.1 Parametros de la imagen digital. documentos de archivo
Instrumentos para su gestion 6 . . L
- Adquiera la capacidad de usar los procedimientos
5.2 Gestion electronica de la imagen digital: de tratamiento de imagenes digitales
los metadatos 14
5.3 Preservacion del contenido digital. 8 - Conozca los estandares de preservacion digital
5.4 La digitalizacion certificada 18 nacionales e internacionales
5.5 Procedimientos de digitalizacion de T quozca la |mportaC|on_ ‘,je IOS. pla_r]es de
el lEETEls 15 digitalizacion para la conservacion y difusion de los
. documentos de archivo.
Trabajos y proyectos 3
Tutorias 2
Evaluacion de conocimientos 1
Lecturas 1
Horas de estudio 9
TOTAL 70

UNIDADES DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO RELACIONADAS CON EL MODULO
Relacionadas en anexo Il

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Operaciones de cotejo, organizacién y descripcion de fondos documentales, asi como introduccién de los datos
descriptivos en las aplicaciones informéaticas elaboradas al efecto.

LOCALIZACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Fondos situados en el archivo asignado a los alumnos
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DURACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Durante la fase de formacién se realizan los aprendizajes te6ricos/practicos.

En la fase de alternancia en el empleo se programaran y ejecutaran 504 horas dedicadas a actividades formativas
de caracter transversal a los médulos aplicadas a la obra/servicio/proyecto/ que se determine en las que se
desarrollaran las capacidades aprendidas en la fase de formacion con el objetivo de consolidar y verificar las
competencias requeridas en el programa.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS
Descritas en el anexo Il en el apartado correspondiente a cada obra/servicio/proyecto.

BIBLIOGRAFIA Y MANUALES DIDACTICOS:

- Subdireccion General de Publicaciones y Patrimonio Cultural: Manual de digitalizacién para fondos bibliograficos,
documentacién de archivo e imagenes de fondos museogréficos. Ministerio de Defensa, 2014. - Crespo Mufioz,
Francisco J.: Digitalizacion de documentos de archivo: Manual practico. ETD 2024

Complementando la bibliografia indicada, durante el desarrollo del médulo formativo, se proporcionaran a los
alumnos diverso material (articulos, otras referencias bibliograficas, enlaces a distintas paginas web) especifico
sobre los contenidos del modulo.

Mo6dulo formativo: 6.-ALFABETIZACION INFORMATICA

OBJETIVO: Capacitar al alumnado para identificar las necesidades de informacion, buscar datos, informacion y
contenido en entornos digitales y navegar entre ellos, asi como saber analizar, comparar y evaluar criticamente la
credibilidad y fiabilidad de las fuentes de datos, informacion y contenidos digitales. Identificar cdmo organizar,
almacenar y recuperar datos, informacién y contenidos de forma sencilla en entornos digitales

CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS:

ACTIVIDAD N° HORAS OBJETIVOS

SESIONES PRESENCIALES 4 Que el alumno:

6.1. Navegacion, blsqueda informacion - Realice busquedas en linea a través de motores
contenido digital 2 de busqueda

- Detecte la credibilidad y fiabilidad de las fuentes

6.2 Evaluacion y gestion de datos, y 2 . . .,

contenido digital. - Organice, almacene y recupere datos, informacion y

Trabajos y proyectos 5 contenidos en entor.n.os digitales .

— > Comprobar la adquisicién de las competencias del médulo
utorias por parte de los alumnos

Evaluacion de conocimientos 1

Lecturas 1

Horas de estudio 2

TOTAL 15

UNIDADES DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO RELACIONADAS CON EL MODULO
Relacionadas en anexo Il

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Operaciones de cotejo, organizacién y descripcion de fondos documentales, asi como introduccién de los datos
descriptivos en las aplicaciones informéaticas elaboradas al efecto.

LOCALIZACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Fondos situados en el archivo asignado a los alumnos
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DURACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Durante la fase de formacién se realizan los aprendizajes te6ricos/practicos.
En la fase de alternancia en el empleo se programaran y ejecutaran 504 horas dedicadas a actividades formativas

de caracter transversal a los médulos aplicadas a la obra/servicio/proyecto/ que se determine en las que se
desarrollaran las capacidades aprendidas en la fase de formacion con el objetivo de consolidar y verificar las

competencias requeridas en el programa.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Descritas en el anexo Il en el apartado correspondiente a cada obra/servicio/proyecto.

BIBLIOGRAFIA Y MANUALES DIDACTICOS:
- Cordon Garcia, José A. [et al.]: Las nuevas fuentes de informacion. Informacién y busqueda documental
en el contexto de la web 2.0. Piramide, 2012
- Mendal Escario, Héctor: Gestion de contenidos digitales. IC Editorial, 2022.

Complementando, o sustituyendo, a la bibliografia indicada, durante el desarrollo del médulo formativo, se
proporcionaran a los alumnos diverso material (articulos, otras referencias bibliogréficas, enlaces a distintas
paginas web) especifico sobre los contenidos del médulo

Mddulo formativo: 7. RIESGOS LABORALES

OBJETIVO: Prever los riesgos en el trabajo y determinar acciones preventivas elementales y/o de proteccién a la

salud minimizando los riesgos.

CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS:

ACTIVIDAD N° HORAS OBJETIVOS

SESIONES PRESENCIALES 9 Que el alumno:

7.4 Gl sl e el Tetesie 3 - Identifique el marco_f:onceptual y legislativo en el
que se desarrolla la prevencion de riesgos laborales

7.2 Elementos basicos de gestion de la 5 - Realice evaluaciones elementales de riesgos y

prevencion de riesgos . . . .
establezca medidas preventivas, asi como que patrticipe en

7.3 Riesgos generales y su prevencion 3 las actuaciones de emergencia mediante la aplicacion de

- — — los correspondientes protocolos.

7.4 Riesgos especificos y su prevencion en el . . .

sector correspondiente a la actividad de la 1 - Detecte los principales riesgos inherentes al puesto

empresa de trabajo y adopte las medidas preventivas adecuadas. -

Trabajos y proyectos 8 Intervenga en la gestion de la prevencion de riesgos

- laborales en la empresa e identifique los diferentes

Tutorias 1 organismos publicos, nacionales e internacionales, mas

Evaluacion de conocimientos 1 importantes relacionados con la seguridad y salud en el
trabajo.

Lecturas 1 C . .
Comprobar la adquisicion de las competencias del modulo

Horas de estudio 10 por parte de los alumnos

TOTAL 30

UNIDADES DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO RELACIONADAS CON EL MODULO
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DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO

LOCALIZACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO

DURACION DE LA UNIDAD DE OBRA/SERVICIO/PROYECTO
Durante la fase de formacion se realizan los aprendizajes tedricos/practicos.

BIBLIOGRAFIA Y MANUALES DIDACTICOS:
Programa formativo basico de prevencion de riesgos laborales (SEPE 2021)

Desarrollo de los contenidos de las unidades formativas

Médulo formativo 1: ARCHIVISTICA

U.F CONTENIDOS COMPETENCIAS
* Archivistica: definicion, objeto, finalidad * | - Comprender y aplicar los principios y las
1 Metodologia y principios de la Archivistica | técnicas para la planificacion, disefio,
Introduccion ala | * Ciencias auxiliares de la Archivistica: organizacion y evaluacion de servicios de
Archivistica Paleografia, Diplomatica, Cronologia, archivos
Sigilografia, Historia, Derecho, - Comprender y aplicar los principios y las
Tecnologias de la Informacién técnicas para la reunién, seleccién, organizacion,
* Concepto de archivo. Objeto y preservac!én, recuperacion, acceso, difusion e
funciones de los archivos intercambios de recursos documentales -
* Clases de archivos Comprender la problemética de la gestién
) * Concepto de documento de archivo. archivist.ic_a de !os docquentos en el contexto de
: Caracteristicas y valores de los documentos| 125 administraciones publicas o
Archivos y de archivo - Poseer la capacidad para la descripcién
documentos * Ciclo de vida de los documentos de Qe unidqdes documentales segun Ias_ normas
archivo mterngm_qnales y las nuevas tendencias de
* Agrupaciones documentales: descripcion documental
fondo,

seccién, serie y unidad documental
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3
El tratamiento
archivistico.
Funciones del
archivero

* Identificacion de fondos
documentales * Organizacién de fondos
documentales:
clasificacion, ordenacion, instalacion *
Descripcién documental:
- Instrumentos de descripcién.
Cuadros de clasificacion
- Normativa internacional en materia
de descripcién archivistica:
ISAD(G), ISAAR(CPF), ISDIAH,
ISDF
- Modelos y normas nacionales y
autonOmicas. La NEDA
- La descripcién de documentos
electrénicos: EAD, EAC, e-EMGDE y otros
- La descripcién del material cartografico
* Ingresos y salidas de
fondos.
Instrumentos de control
* Valoracion, seleccidn y eliminacion
de documentos. El calendario de
conservacion * Acceso a los archivos:
- Marco juridico: normativa de
proteccion de datos personales, de
patrimonio histérico, de transparencia y
acceso a la informacion. El Reglamento de
Archivos Militares
Los archivos y la investigacién
* Documentos y expedientes
electrénicos: - Definicién, creacion,
caracteristicas, acceso, uso, seguridad e
intercambio

- Comprender los principios seguln las
condiciones de conservacion, tratamiento y
confidencialidad

- Los Esquemas Nacionales de
Seguridad e Interoperabilidad.

- Las Normas Técnicas de
Interoperabilidad

4
Los sistemas de
archivos

* El Sistema Espafiol de Archivos:
estructura, 6rganos y funciones * El
Sistema Archivistico de Defensa:
estructura, 6rganos y funciones

* Organismos internacionales en
materia de

Archivos: La UNESCO, el CIA

5
Conservacion de
documentos:

* Conservacion preventiva: tipos |
causas, intrinsecas y extrinsecas, de la
degradacion

de los soportes documentales

* Principales métodos de
conservacion preventiva: actividades de
mantenimiento, limpieza y proteccion

* Restauracion de  documentos:

métodos, técnicas y procedimientos.
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*Criterios basicos en los edificios de archivo.

6 Organizacion funcional y
Edificios e distribucion de espacios
instalaciones de | * Medidas de proteccién, prevencion vy
archivo. conservacion. Mobiliario
* Recomendaciones especificas para
las zonas de trabajo y de usuarios
7 * Legislacion y organizacion
Archivos * Principales series documentales

eclesiasticos,
familiares y de

empresa
8 * La difusion cultural en los archivos.
La funcién Visitas guiadas, exposiciones, actividades

patrimonial y
cultural delos | *

de divulgacion, formacion y especializacion
La formacion de los usuarios.

archivos: Instrumentos de formacién. Formacion
virtual
MODULO FORMATIVO 2: PALEOGRAFIA
U.F CONTENIDOS COMPETENCIAS
1 * Concepto, objeto y método Analizar y observar las escrituras antiguas
Introduccién | * Ciclos de la escritura latina: visigética, gética, Dominar la terminologia adecuada para la
ala cortesana, procesal y humanistica descripcion de las escrituras y los
Paleografia | * Normas generales de transcripcion: enlaces, fenémenos gréficos
nexos y abreviaturas Clasificar, datar localizar escrituras y las
- - distintas categorias de las fuentes
_ 2 N * Concepto, objeto y método escritas g
Diplomatica Conocer el vocabulario  general,
3 * Concepto Yy clasificacion de los documentos terminok_)gia y nomenclatura especifica
Clasificacion de la Diplomatica
de los Conocer la organizacion de las oficinas de
documentos expedicion de documentos de las edades
* La tradicién documental: originales y copias media y moderna
* Estructura del documento: formulas y Conocer la génesis, forma y tradicion de
4 Génesis | formularios. los documentos escritos
del Caracteres extrinsecos de los documentos Cono.c.e'r las normas mternacpnales para
documento: | * Tipologia documental de los siglos XVIII, la edicion de documentos escritos
actioy XIX'y XX
conscriptio | * La documentacién notarial
* La documentacion municipal,
seforial y eclesiastica.
MODULO FORMATIVO 3: HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES
U.F CONTENIDOS COMPETENCIAS
1 * Instituciones de gobierno Identificar las distintas formas de
Los Reyes * Las Cortes gobierno 'y administracion 'y su
Catélicos y la | * La Administracion de Justicia desarrollo historico
organizacion Analizar criticamente las distintas

del Estado

* Las Administraciones Territorial y Local

instituciones, la normativa juridica y sus
funciones
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Moderno
2 * El Régimen Polisinodial
Los Austrias. * La Administracion de Justicia
La * Las Administraciones Territorial y Local

Administracién
del Estado en la
Edad Moderna

(siglos XVIXVII)

* Las instituciones de la América espafiola

3 * Las reformas de Felipe V. Los Decretos
Los Borbones. | de Nueva Planta
La * Instituciones de gobierno: los Secretarios
Administracién | de
del Estado en la | Estado y el Secretario de Despacho Universal
Edad Moderna | * La Administracién de Justicia
(siglo XVIII) * Las Administraciones Territorial y Local
* Las instituciones de la América espafiola
4 * El constitucionalismo
La * La organizacion ministerial. El Consejo de

Administracion
del Estado en la

Ministros
* La Administracién de Justicia

Edad * La Administracion Territorial: Gobiernos Civiles
Contemporénea y
(siglos XIX-XX) | Diputaciones. ElI Estado Autonémico. La
Administracion Local
* La organizacioén del Ejército durante la
Edad
5 Media y el Antiguo Régimen
El Ejército y su : Las m|I|C|a_1$ y su replutgmlento _
organizacion. Los cambios organizativos del siglo XVIII
* Las Leyes constitutivas de la carrera
militar * La organizacién del Ejército en la Espafia
Contemporénea.
* La Jurisdiccion Militar
6 * L a institucién notarial y registral en Espafia
La institucion
notarial y
registral en
Espafia
7 Las instituciones eclesiasticas y la organizacién

Las instituciones
eclesiasticas y
la organizacion
territorial de la
Iglesia

territorial de la Iglesia

Identificar, autenticar y evaluar fuentes
y recursos de informacién
Manejar y clasificar los
historicos

Analizar y representar la informacion
sobre las instituciones estudiadas
mediante la recopilacion de distintas
fuentes histdricas y juridicas

Incorporar documentos electrénicos de
archivos

fondos
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8 * Organizacion de la Educacién en Edad la
La Educacion en Moderna. ~ . . N
- * Las ensefianzas secundaria y universitaria
Espana. en la Espafia Contemporanea.
MODULO FORMATIVO 4: INFORMATICA DE GESTION
U.F CONTENIDOS COMPETENCIAS

1 * La estructura de la informacién - Dirigir, planificar y controlar proyectos de

La * Concepto y creacién de base de datos. reproduccion de forma eficiente
informética |Componentes, formularios, consultas e informes.

en los * Sistema de gestién de base de datos. - Conocer las técnicas de incorporacién de
Archivos: | Funciones y estructura documentos electrénicos a los
* El papel de la informética en los Archivos. expedientes y su almacenamiento
Planificacién de necesidades - Realizar y supervisar los procesos de
2 * PARES, ARCHIDEF d@g?talizacién y tratamiento de imagenes
Portales de digitales : -

. - Operar los sistemas digitales del
gestion - MINISDEF Operar a nivel usuario el
_ e - sistema PARES
informacion Conocer el sistema de gestion
archivistica archivistica Archidef

MODULO FORMATIVO 5: COMPETENCIAS DIGITALES
U.F CONTENIDOS COMPETENCIAS
1 * Pardmetros de la imagen digital: Conocer los estandares internacionales
Parametros de | conversion, resolucién, tamafio, compresion, de preservacion digital
laimagen formato de archivo Realizar y supervisar los procesos de
digital. * Instrumentos de gestion de la imagen digitalizacion y tratamiento de imagenes
Instrumentos | digital: escaneres, camaras, almacenamiento y digitales
para su procesamiento Dil’igil’, pIanificar Yy controlar proyectos de
gestion reproduccion digital d_e forma eficiente
2 * Definicion y caracteristicas Operar  los  sistemas
Gestién * Perfil METS (Metadata Encoding & digitales del MINISDEF
electrénica de | Transmission Standard)
laimagen * METS: estructura. Metadatos descriptivos,
digital: los estructurales, de preservacion y acceso, de
metadatos derechos
3 * Normas. Modelos no propietarios
Preservaciéon | * Migracion de soportes y formatos
del contenido
digital
4 * La Norma Técnica de Interoperabilidad de
La Digitalizacién de Documentos
digitalizacion
certificada
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5
Procedimiento
de
digitalizacion
de fondos
documentales

* Seleccién del fondo a digitalizar.

* Elaboracion de la ficha y calendario del
proyecto y del pliego de prescripciones técnicas.

* Digitalizacion del proyecto y generacion de
metadatos

* Control de calidad del proyecto

* Preservacion digital y difusion

MODULO FORMATIVO 6: ALFABETIZACION INFORMATICA

U.F CONTENIDOS COMPETENCIAS
1 * Diferencias entre un navegador y un Motivacion para buscar informacién en
Navegacién, | buscador * Principales buscadores. Realizacion de internet sobre diferentes aspectos de la
basqueda | busquedas avanzadas de informacion. vida
de * Buscar y afadir extensiones de Curiosidad acerca de los sistemas de
informacién. | accesibilidad. informacion y su funcionamiento
2 * Sitios web de confianza para buscar Capacidad de evaluacion critica de la
Evaluacion | informacién informacion y contenido digital
y gestion de | * Cotejo de fuentes de informacion Pensamiento analitico en relacion al
datosy | «* Acceso a documentos oficiales (boletines y contenido digital
contenido | diarios oficiales). Organizacion de los datos en entornos
digital. * Redes sociales: perfiles de Internet. digitales estructurado
MODULO FORMATIVO 7: RIESGOS LABORALES
u. CONTENIDOS COMPETENCIAS
F
* Terminologia relacionada con la Sensibilizacion de la importancia de la
1 Seguridad y Salud en el Trabajo establecida en la adopcién de métodos seguros durante el
S . normativa. * Conocimiento de los fundamentos ejercicio de la actividad laboral en la
eguridady |. .. . > .
juridicos en materia de Prevencién de Riesgos empresa.
salud en el Laborales Concienciacion de la necesidad del
trabajo * Normas basicas de aplicacion directa en conocimiento y actualizacion de la
Espafia. normativa de aplicacion en Seguridad y
2 * Diferenciacion entre las distintas modalidades de Salud en el Trabajo _ _
Elementos | recursos humanos y materiales encargados de la Concienciacion sobre la importancia de
basicos de | gestién de la prevencion de riesgos laborales * conocer los riesgos asociados al puesto
gestion de la | |dentificaci6n de los organismos publicos de trabajo para adoptar medidas
prevencion | relacionados con la seguridad y salud en el preventivas adecuadas.
de riesgos | trabajo.

laborales.
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* Identificacion de los riesgos ligados a las
condiciones de seguridad
* Identificacion de los riesgos ligados al
3 medio ambiente de trabajo
Riesgos * Identificacion de los riesgos ligados a la
laborales carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.
generales y | * Evaluacién elemental de riesgos e implantacion
su de medidas de proteccion
prevencion |~ Actuacion en caso de emergencias Y
evacuacion
* Actuacion basica de primeros auxilios
4 * Identificacion de los riesgos especificos del
Riesgos sector de la empresa
laborales * Adopcion de medidas preventivas
especificos y | especificas del sector de la empresa.
su
prevencién

Planificacion de medidas y toma de
decisiones encaminadas a la anulacion o
minoracion de riesgos.

Cooperacién y coordinacién con los
distintos equipos de trabajo para reducir
posibles incidentes y accidentes.
Valoracion de la necesidad de adoptar
medidas preventivas en las actividades
desarrolladas en el entorno laboral.
Iniciativa en la propuesta de mejora de los
procesos y procedimientos de trabajo
para lograr entornos seguros

El Director del Instituto de Historia y Cultura Militar

Por Delegacion de firma (acuerdo IHCM/DIRECCION/0017 de 21 de Octubre de 2025)

El Jefe de la Secciéon de Archivos
Fi rmado por AGUADO ARROYO

SANTI AGO | ***4843** el

di a

21/ 10/ 2025 con un certificado

em tido por

DEFENSA- EC- WPG2016

Santiago Aguado Arroyo
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