
PÙ�Ýã�»çÄãþ�  J��ç�Ù�» ‐2018–  A�ã®ò®����Ý FÊÙÃ�ã®ò�Ý 

 

Curso básico de archivísƟca  

Profesora 
 

Joaquina Ramilo Rouco  
Bibliotecaria y documentalista, especializada en gesƟón de 
información en organizaciones y empresas. 
Formadora de auxiliares de biblioteca  y de ayudantes y auxiliares 
de archivos. 

ObjeƟvos 
 
Con este curso buscamos: 
 

Adquirir conocimientos y herramientas  básicas en las disciplinas de 
ArchivísƟca y GesƟón Documental. 

Mostrar los procesos y procedimientos habituales que se llevan a cabo en 
los archivos. 

Evidenciar las ventajas de poner en marcha criterios archivísƟcos, de 
control documental y de conservación desde la creación de los 
documentos. 

 

Programa 
15 de junio, viernes (15:00‐19:30)  

Concepto de archivo y funciones  
Definición 
 Funciones 
 Clases de archivos 
 Sistemas de archivos 
Documentos de archivo 
DisƟnción entre dato, información y conocimiento 
 El concepto de documento como soporte de la 

información 
 Clases de documentos 
 CaracterísƟcas del documento de archivo 
 Valores documentales 

 
16 de junio,  sábado (10:00‐14:30)  

Agrupaciones de documentos en los archivos y organización técnica 
del archivo 
 Fondos, series y expedientes 
 Clasificación y ordenación 

 

Calendario : 
 

15‐16  y  22‐23 de  junio 
 

2018 
 

Horario : 
 

Viernes 16 y 23 de junio 
15:00 – 19:30   

 
 

Sábados 17 y  23  de junio 
10:00 – 14:30  

 

Lugar: 
 

Archivo Histórico 
Provincial  de Álava  

 

Duración : 
 

16h 
Matrícula: 
 

Socias/os  
160 € 

No socias/os: 
240 € 

Socias/os en desempleo 
80€ 

 

Contacto: 
 

aldee@aldee.org 
tel.: 943462024 
 
Colabora: 

 
Patrocinan: 



FÊÙÃ�»çÄãþ�  J��ç�Ù�» ‐2017–  A�ã®ò®����Ý FÊÙÃ�ã®ò�Ý 

 

 

Programa 
 

 

16 de junio, sábado (10:00‐14:30)  
Instrumentos de descripción de los fondos 
Guías, inventarios, índices, registros y catálogos 
Norma Internacional General de Descripción ArchivísƟca ISAD(G) 
 

22 de junio, viernes (15:00‐19:30) 
GesƟón de fondos documentales 
 IdenƟficación, valoración y selección 
 Principio de procedencia 
 Transferencias 
 Expurgo de documentos: criterios de conservación y eliminación 

 
23 de junio, sábado (10:00‐14:30) 

Los archivos de oficina: sus documentos y su organización 
 

 Principios básicos: Expedientes y series 
 Correspondencia 
Documentos de apoyo administraƟvo 
Nivel básico de organización del archivo 
 Instalación y conservación de documentos 

 
Marco normaƟvo y legislaƟvo español y vasco del documento de 
archivo 
Acceso a los documentos y restricciones 
 Conservación del patrimonio documental 
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Curso básico de archivísƟca  

CerƟficados   
 
  
ALDEE emite un cerƟficado de parƟcipación en el curso, en el 
que se hace constar el ơtulo, la persona que lo imparte y la 
duración del mismo . 

 

Calendario : 
 

15‐16  y  22‐23 de  junio 
 

2018 
 

Horario : 
 

Viernes 16 y 23 de junio 
15:00 – 19:30   

 
 

Sábados 17 y  23  de junio 
10:00 – 14:30  

 

Lugar: 
 

Archivo Histórico 
Provincial  de Álava  

 

Duración : 
 

16h 
Matrícula: 
 

Socias/os  
160 € 

No socias/os: 
240 € 

Socias/os en desempleo 
80€ 

 

Contacto: 
 

aldee@aldee.org 
tel.: 943462024 
 
Colabora: 

 
Patrocinan: 



PÙ�Ýã�»çÄãþ�  J��ç�Ù�» ‐2018–  A�ã®ò®����Ý FÊÙÃ�ã®ò�Ý 

 

ArtxibisƟka. Oinarrizko ikastaroa  

 Irakaslea 
Joaquina Ramilo Rouco  

Bibliotekaria eta dokumentalista, erakunde eta enpresen 
informazio kudeaketan aditua. 
Liburutegiko laguntzaileen hezitzailea eta artxiboko laguntzaileen 
zein artxibari laguntzaileen hezitzailea. 

Helburuak 
 
Ikastaro honen erronkak : 
 

Ezaguera eta oinarrizko tresnak bereganatzea ArtxibisƟka eta 
Dokumentazio Kudeaketaren alorretan. 

Artxiboetan erabiltzen diren prozesu eta jardunbide ohikoak erakustea. 
Dokumentuak sortzen diren uneƟk bertaƟk dokumentuen kontrolerako 

eta kontserbaziorako irizpide artxibisƟkoak martxan jartzearen 
abantailak nabarmentzea 

 
 

Programa 
 
Ekainaren 15a, osƟrala (15:00‐19:30) 

Artxibo kontzeptua eta funtzioak 
Definizioa 
 Funtzioak 
Artxibo motak 
Artxibo sistemak 
Artxibo dokumentuak 
Datu, informazio eta ezagueraren arteko bereizketa 
Dokumentu kontzeptua informazioaren euskarri gisa 
Dokumentu mota desberdinak 
Artxibo dokumentuen ezaugarriak 
 Balio dokumentalak 

 
Ekainaren 16a, larunbata (10:00‐14:30) 

Dokumentu elkarketa artxiboetan eta 
artxiboarenntolaketa  teknikoa 
 Funtsak, serieak eta y espedienteak 
 Sailkapena eta ordenazioa 

 

Egutegia : 
 

2018 
Ekainak 15‐17 eta 22‐23 

 

Ordutegiak : 
 

Ekainak 16 eta 22 , 
osƟralak: 15:00 – 19:30   

 
 

Ekainak 17 eta 23, 
larunbatak: 10:00 – 14:30  
 

Tokia · Lugar: 
 

Arabako Probintzia‐‐
Artxibo Historikoa 

 

Iraupena: 
 

16h 
Matríkula: 
 

Bazkideak 
160 € 

Ez bazkideak: 
240 € 

Bazkideak Langabezian 
80€ 

 

Harremanetarako: 
 

aldee@aldee.org 
tel.: 943462024 
 
Elkarlanean: 
 
Diiruz laguntzen dute: 

 

Egutegia : 
 

2018 
Ekainak 15‐17 eta 22‐23 

 

Ordutegiak : 
 

Ekainak 16 eta 22 , 
osƟralak: 15:00 – 19:30   

 
 

Ekainak 17 eta 23, 
larunbatak: 10:00 – 14:30  
 

Tokia: 
 

Arabako Probintzia‐‐
Artxibo Historikoa 

 

Iraupena: 
 

16h 
Matrikula: 
 

Bazkideak 
160 € 

Ez bazkideak: 
240 € 

Bazkideak Langabezian 
80€ 

 

Harremanetarako: 
 

aldee@aldee.org 
tel.: 943462024 
 
Elkarlanean: 

 
Diiruz laguntzen dute: 



FÊÙÃ�»çÄãþ�  J��ç�Ù�» ‐2017–  A�ã®ò®����Ý FÊÙÃ�ã®ò�Ý 

 

 

Programa 
 

 

Ekainaren 16a, larunbata (10:00‐14:30) 
Funtsak deskribatzeko tresnak 
Gidak, inbentarioak, indizeak, erregistroak eta katalogoak 
Deskribapen ArtxibisƟkorako Nazioarteko Arau Orokorra ISAD (G) 

 
Ekainaren 22a, osƟrala (15:00‐19:30) 

Funts dokumentalen kudeaketa 
  IdenƟfikazioa, balioespena eta hautaketa 
  Jatorri printzipioa 
  Transferentziak 
  Dokumentuen garbiketa: kontserbazio eta suntsipen irizpideak 

 
Ekainaren 23a, larunbata (10:00‐14:30)   

Bulego artxiboak: dokumentuak eta antolaketa 
Oinarrizko printzipioak: Espedienteak eta serieak 
 Korrespondentzia 
Administrazio laguntzako dokumentuak 
Artxibo antolaketaren oinarrizko maila 
Dokumentuen kokatzea eta kontserbazioa 

 
Artxibo dokumentuaren esparru arauemaile eta legegilea Espainian 
eta Euskadin 
Dokumentuetarako sarbidea eta murrizketak 
Ondare dokumentalaren kontserbazioa 
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Curso básico de archivísƟca  

Ziurtagiriak     
 
  
ALDEEk ikastaroan parte hartu izanaren ziurtagiria ematen du, 
zeinean Ɵtulua, irakaslea  eta iraupena zehazten diren.  

 

Egutegia : 
 

2018 
Ekainak 15‐17 eta 22‐23 

 

Ordutegiak : 
 

Ekainak 16 eta 22 , 
osƟralak: 15:00 – 19:30   

 
 

Ekainak 17 eta 23, 
larunbatak: 10:00 – 14:30  
 

Tokia: 
 

Arabako Probintzia‐‐
Artxibo Historikoa 

 

Iraupena: 
 

16h 
Matrikula: 
 

Bazkideak 
160 € 

Ez bazkideak: 
240 € 

Bazkideak Langabezian 
80€ 

 

Harremanetarako: 
 

aldee@aldee.org 
tel.: 943462024 
 
Elkarlanean: 

 
Diiruz laguntzen dute: 


