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Breve descriptor

Archivo y fototeca: El objetivo de las practicas en el archivo y la fototeca del Instituto
Arqueolégico Aleman es obtener conocimientos basicos en la gestion de documentos
histéricos y material fotografico de investigacion. Los alumnos colaboraran con las
actividades habituales del archivo: Descripcion y catalogacion de fondos (planos, dibujos,
fotografias), digitalizacion y control de calidad, generacién de metadatos y preservacion
preventiva, asi como apoyo en la atencién a usuarios y en proyectos de difusion y
cooperacion con otras instituciones.

Biblioteca: El objetivo de las practicas en la biblioteca del Instituto Arqueoldgico Aleman
es obtener conocimientos basicos en la gestion de una biblioteca académica. Los alumnos
colaboraran con las actividades habituales de la biblioteca: Gestion de colecciones
(organizacién general, adquisicion, catalogacién), atencion al usuario (orientacion,
formacion), y administracion (mantenimiento de bases de datos, difusion de servicios,
colaboracion con otras entidades).

Redaccién: El objetivo de las practicas en la redaccién del Instituto Arqueoldgico Aleman
es obtener conocimientos basicos en la redaccion de las publicaciones (revistas y
monografias) de una institucion académica. Los alumnos colaboraran con las actividades
habituales de la redaccion de esta institucion.

Requisitos

Seleccion mediante envio CV y entrevista personal realizada por los tutores de
practicas. Se valoraran aquellas solicitudes de alumnos interesados en arqueologia de
la Peninsula Ibérica y el Noroeste de Africa, asi como con conocimientos de idiomas
(aleman, inglés).
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Programa de actividades

Archivo y fototeca:

El estudiante adquirira conocimientos en gestion de archivos de investigacion, en este
caso especializada en arqueologia, y conocera las diferentes tareas y flujos de trabajo.
En concreto, las actividades a desarrollar seran:

¢ Introduccioén al archivo y la fototeca, normas y flujos de trabajo:
El estudiante conocera la organizacion del archivo y de la fototeca, las normas
de conservacion y manipulacién de documentos histdricos, asi como los flujos
de trabajo para la recepcion, ordenacion y descripcion de fondos.

¢ Digitalizacion de documentos, planos y fotografias:
El estudiante aprendera el uso de escaneres de gran formato y camaras
digitales para la digitalizacién de planos, dibujos arqueoldgicos y fotografias.
También conocera los estandares de calidad para la digitalizacion y los
procedimientos de control de calidad de los archivos digitales.

o Generacion y asignacién de metadatos en bases de datos:
El estudiante aprendera a generar descripciones normalizadas de documentos
y fotografias (titulo, autor, fecha, lugar, contenido) y a introducirlas en las bases
de datos del Instituto (por ejemplo en iDAl.objects o Cumulus). Conocera la
importancia de los estandares de metadatos internacionales para la
preservacion y el intercambio de informacion.

o Gestion de planos y dibujos arqueolégicos:
El estudiante aprendera a manejar los planos histéricos y contemporaneos de
las excavaciones, a ordenarlos segun criterios cronolégicos y tematicos y a
asignarles signaturas archivisticas.

o Tratamiento de fondos fotograficos:
El estudiante conocera la coleccion fotografica histdrica y reciente de la
Fototeca, aprendera a identificar las tipologias de fotografias (positivos,
negativos, diapositivas, digitales) y a describirlas para su consulta en linea.

o Descripcion y catalogaciéon de fondos:
El estudiante aprendera los principios basicos de la descripcion archivistica
segun normas del instituto y los aplicara en la creacion de inventarios y
catalogos.

o Preservacion preventiva y acondicionamiento:
El estudiante conocera los riesgos de deterioro de documentos y fotografias,
aprendera técnicas de preservacion preventiva y colaborara en el
reacondicionamiento de documentos fragiles.

o Busqueda documental y atencion a investigadores:
El estudiante aprendera a utilizar las herramientas de busqueda en los
catalogos digitales y fisicos del archivo y participara en la atencioén a usuarios,
proporcionando informacion sobre los fondos.

o Tareas varias:
El estudiante podra participar en proyectos especiales, como la preparacién de
material para exposiciones o publicaciones, la digitalizacién de fondos para su
difusion en linea o el intercambio de documentacién con otras instituciones.

Biblioteca:

El estudiante adquirira conocimientos en gestion de una biblioteca de investigacion, en
este caso especializada en arqueologia y conocera las diferentes tareas. En concreto,
las actividades a desarrollar seran:

¢ Analisis del mercado editorial de diferentes paises y seleccidon de novedades




relevantes para la adquisicién: se revisaran las novedades de diversas
editoriales de distintos paises en lengua espafola, alemana, portuguesa,
francesa o italiana, y se eligiran los libros del ambito de la investigacion del
instituto para su adquisicion.

El estudiante aprendera a usar el sistema de gestién bibliotecaria Koha en sus
diferentes modulos para la gestién del fondo (adquisicion, catalogacion, control
de autoridades, gestidn de publicaciones periddicas).

Pedidos y recepcion de nuevas adquisiciones: el estudiante aprendera a crear
catalogaciones basicas en el sistema de gestion bibliotecaria Koha para pedir
los libros elegidos en los proveedores en varios paises europeos. Cuando se
reciben los libros solicitados, las facturas se registran en Koha y los libros se
anotan de forma basica en el libro de inventario.

Catalogacion de monografias, revistas y articulos impresos y electronicos para
la consulta en el catalogo en linea del DAI (ZENON): el estudiante aprendera a
catalogar los diferentes tipos de publicaciones. En esta ocasion aprendera
basicamente los estandares internacionales para la catalogacion RDA
(Resource Description and Access) y AACR2 (Anglo-American Cataloguing
Rules). También conocera el formato de intercambio de datos bibliograficos
MARC21 (Machine-Readable  Cataloging). Conocera, ademas, Ilas
particularidades de la catalogacién compartida en la red de las bibliotecas del
Instituto Arqueologico Aleman.

En el contexto de la catalogacion aprendera ademas sobre el sistema del
control de autoridades y la creacion de encabezamientos normalizados en
bibliotecas.

Clasificacién de las nuevas adquisiciones: el estudiante aprendera a asignar un
grupo tematico de la clasificacion a las nuevas adquisiciones segun los temas
tratados en ellas. Los conocimientos arqueolégicos son una ventaja para esta
tarea.

Gestidon de publicaciones periddicas: las publicaciones periddicas, como las
revistas cientificas, se tratan de forma diferente a las monografias. El
estudiante aprendera la gestiéon de este tipo de publicaciéon en el Médulo de
Publicaciones Periddicas de Koha.

Tareas varias: el estudiante ampliara sus conocimientos sobre la busqueda
bibliografica y aprendera a utilizar bases de datos. Participara en la atencion al
usuario, aprendera sobre encuadernacion e intercambio de publicaciones con
otras instituciones etc.

Redaccion:

El estudiante adquirird conocimientos basicos en la redaccion de las publicaciones
(revistas y monografias) de una institucién académica, en este caso especializada en
arqueologia e historia antigua y conocera las diferentes tareas. En concreto, las
actividades a desarrollar seran:

Participar en las reuniones semanales del equipo editorial para coordinar las
tareas y el estado de los distintos proyectos de publicacion.

Colaborar en la recepcion y el archivo de manuscritos (texto e ilustraciones)
enviados por los autores. Primera revision de los manuscritos para comprobar
que estén completos y, en su caso, solicitud de los datos que falten. Tras
consultar con la direccion editorial, solicitud de evaluaciones a expertos
externos. Comunicacion con los evaluadores y los autores.

Revision de textos en cuanto a su comprensibilidad y coherencia ldgica.
Revisiéon y correccion de manuscritos en cuanto a ortografia, gramatica y
sintaxis. Traduccién de textos breves en castellano, portugués, aleman, inglés y
francés.

Junto con el equipo de redaccién, comprobacion de la integridad,




comprensibilidad y calidad estética de las ilustraciones. Comprobacién de los
créditos de las ilustraciones y, en su caso, busqueda de ilustraciones
alternativas.

e Revision, correccion y ampliacion de citas bibliograficas mediante busquedas
en la biblioteca del DAI e Internet. Enlace de las citas con el catalogo en linea
del DAI (ZENON).

o Identificacion de yacimientos arqueoldgicos citados en los textos y enlace con
la base de datos geograficos del DAI (idai.gazetteer). En caso necesario,
creacion, ampliacion o correccion de datos en el gazetteer.

o Revision de galeradas en diferentes fases del proceso de maquetacion. Envio
de galeradas a los autores e incorporacién de las correcciones de los autores
en las galeradas.

o Revision, ampliacién y correcciéon de listas de envio de publicaciones.
Redaccién y envio de contratos a los autores.

e Ayuda en la publicacion en linea de manuscritos. Colaboracion en la
digitalizacion de manuscritos publicados con anterioridad de forma impresa.
Revision y archivo de los documentos digitalizados en el servidor del instituto.

Materiales basicos

Se proporcionan al alumno los materiales necesarios durante su estancia, asi como
un lugar de trabajo y acceso a los archivos, biblioteca y redaccién, segun
corresponda.




