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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Gestién Bibliotecaria + Titulacién universitaria

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
IACEN | ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
5

CREDITOS
6 ECTS

Titulacién

Doble Titulacién: - Titulacion de Master en Gestion Bibliotecaria con 1500 horas expedida por EDUCA
BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticién de Formacién Superior
de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulaciéon Universitaria en
Biblioteconomia y Documentacién con 6 Créditos Universitarios ECTS
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como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Si quiere desenvolverse de manera experta en el entorno de la biblioteca y aprender todo lo referente
sobre biblioteca 2.0 este es su momento, con el Master en Biblioteconomia podra adquirir los
conocimientos necesarios para realizar esta labor de la mejor manera posible. Se dice que estamos
viviendo en la era de la comunicacién y la informacién. Las nuevas tecnologias e Internet han causado
un profundo efecto en todos los estratos de la sociedad. La biblioteca 2.0 puede asi constituirse como
un servicio de gestién conjunta de gran valor didactico. Consideramos importante pues, que el/la
docente esté preparado para hacer uso de estos nuevos recursos y su implantaciéon en las aulas. El
objetivo principal de este Master en Biblioteconomia consiste en facilitar al alumno la adquisicion de
las competencias profesionales que le permitiran atender al usuario de una biblioteca realizando
tareas de informacién y formacion, préstamo y mantenimiento y conservacién de los fondos de la
coleccién, desarrollando actividades de extension cultural y bibliotecaria, teniendo en cuenta criterios
de calidad.

Objetivos

Determinar procesos de informacion sobre cartas de servicios y reglamentos de bibliotecas
orientando hacia el buen uso de las instalaciones y hacia los servicios de calidad.

Aplicar técnicas de elaboraciéon de materiales divulgativos de una biblioteca teniendo en cuenta
criterios preestablecidos.

Cumplimentar adecuadamente los datos de identificaciéon y catalogacién de los fondos
bibliograficos.

Ordenary colocar adecuadamente los diferentes fondos dentro de la coleccion de una
biblioteca comprobando adecuadamente las secuencias de ordenacién de los ejemplares.
Enumerar los sistemas y tecnologias que existen en la realizacién del préstamo asumiendo las
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

ventajas e inconvenientes.

¢ Analizar el proceso de recepcion de un préstamo interbibliotecario en funcién de los diferentes
soportes.

e Capacitar al profesorado para organizar y dinamizar las bibliotecas de aulay la biblioteca de
Centro.

e Impulsar la realizacién de proyectos lectores y planes de uso de las bibliotecas escolares.

* Incorporar el uso regular de la biblioteca escolar como recurso de apoyo para el aprendizaje y
mejora de los rendimientos escolares.

* |dentificar los servicios mas comunes ofrecidos por las bibliotecas digitales.

e Comprender el funcionamiento de las comunidades colaborativas que se forman mediante el
uso de software social.

e Evaluar las herramientas de software 2.0.

Para qué te prepara

El Master en Biblioteconomia esta dirigido a todos aquellos profesionales del entorno educativo o
cualquier entorno relacionado con la biblioteconomia, asi como a personas que estén interesadas en
recibir una formacién Gtil para organizar y aplicar técnicas de organizacion y gestion documental
necesarias para el desempefo de su profesion.

A quién va dirigido

A través de éste Master en Biblioteconomia se prepara al responsable de la biblioteca para que pueda
mediar, intervenir, orientar o redefinir los intereses de los alumnos en una relacién interpersonal
diferente a la que se tienen en el aula. Ademds podra adquirir las técnicas para realizar las tareas de
manera experta en biblioteca.

Salidas laborales

Colegios de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria sostenidos con Fondos PUblicos o Privados.
Orientadores en Centros Educativos.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. INFORMACION Y FORMACION DE USUARIOS DE LA BIBLIOTECA
MODULO 1. GESTION DE LA INFORMACION DESTINADA AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE ACOGIDA Y ATENCION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

Proceso de comunicacién

Utilizacién de canales de comunicacién: informatico, telefénico, postal, entre otros
Comunicacién verbal.

Comunicacién no verbal

Técnicas de recogida de informacién:

Entrevistas

Cuestionarios

Observacién

Otros

10. Categorizacion de las bibliotecas:

11. Concepto de servicios bibliotecarios

12. Tipologia de bibliotecas

13. Funciones de la biblioteca

14. Tipologia de servicios en las bibliotecas

15. Proceso de explicacion de instalaciones y espacios de la biblioteca

16. Andlisis de la informacion orientada al disefo de los servicios bibliotecarios en una comunidad
17. Informacién sociocultural del ambito geograficos y/o institucional determinado

18. Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptosy objetivos

N AWM=

N

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DEL CARNET DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA

1. Procedimiento de informacién al ciudadano sobre el carnet de usuario de la biblioteca:
2. Proceso de obtencién
3. Condiciones de uso
4. Normativas y reglamentos bibliotecarios
5. Sistemas y tecnologias utilizadas para la gestién del carnet de usuario de bibliotecaria:
6. Tipologia
7. Caracteristicas
8. Manejo
9. Sistemas y tecnologias utilizadas para la elaboraciéon y emisién de carnés:
10. Tipologia
11. Caracteristicas
12. Manejo
13. Procedimientos de elaboracion de estadisticas y procesos de extraccion de datos de usuarios.
14. Aplicacion de la legislacion en materia de proteccion de datos (LOPD) a los servicios

bibliotecarios.

UNIDAD DIDACTICA 3. CARTAS DE SERVICIO, REGLAMENTOS Y GESTION DE LA CALIDAD EN LOS

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
& EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Andlisis de la normativa y reglamentacién de bibliotecas

Proceso de elaboracién y gestién de las Cartas de Servicio de bibliotecas:
Definicion de compromisos de servicio

Indicadores de calidad

Definicion de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBLIOTECAS

e

10.
11.
12.
13.
14,

15.
16.
17.

N hAWN =

Analisis de usuarios

Tipologia

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas

Deteccion de necesidades informativas

Resolucion de consultas bibliograficas

Canales de recepcion

Tipologia: basicas y avanzadas

Estudio y clasificacién de las fuentes de informacion

Andlisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las bibliotecas
Tipologias: catalogos, paginas web, blogs, wikis, redes sociales, otros

Estrategias de busqueda de informacion

Técnicas de actualizacion

Sistemas de ordenacién y colocaciéon de documentos en las bibliotecas

Técnicas de orientacién al usuario sobre la ubicacién de los fondos bibliograficos y el sistema de
ordenacion establecido por la biblioteca

Comunicacién verbal

Documentos informativos

Apoyo personalizado

UNIDAD DIDACTICA 5. ELABORACION DE MATERIALES DIVULGATIVOS RELATIVOS A LA BIBLIOTECA

1.

9.
10.
11.
12.
13.
14.

N hAWN

Tipologia de materiales de difusiéon en funcion de su finalidad e identificacion de diferentes
soportes:

Guias de informacién

Guias de lectura

Folletos

Carteles

Otros

Sistematica de elaboracién y actualizaciéon de materiales divulgativos
Técnicas de redaccién de documentos

Tratamiento de imagenes

Tratamiento de textos

Criterios de calidad

Procesos de difusion de la informacion

Canales de difusion

Aplicacién de las TICs a los procesos de difusién de la informacion

MODULO 2. GESTION DE LA FORMACION DESTINADA AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD DIDACTICA 1. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS

<. EDUCA
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

N A WN =

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Proceso de deteccién de necesidades formativas de los usuarios de la biblioteca
Tipologia de necesidades

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e indirectas

Utilizacién de herramientas bibliograficas

Tipologia

Caracteristicas

Prestaciones

Informatica bdsica para bibliotecas

Sistemas operativos

Navegadores

Buscadores

Paginas web

Catalogos automatizados de bibliotecas

Ofimatica

Sistemas de localizacion y acceso a la informacién de fondos bibliograficos en las bibliotecas
Interpretacién de Signaturas

Aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. (TIC) a bibliotecas

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DE LA BIBLIOTECA

—_—

YN RAWN =

Tipologia de actividades formativas de la biblioteca

Procedimientos de gestion administrativa de actividades formativas.
Instrumentos de gestién

Tareas administrativas

Proceso de difusién de actividades de formacién de la biblioteca.
Canales de difusién

Formatos de difusién

Sistemadtica para la confeccién y actualizacién de materiales didacticos.
Determinacién de los criterios de calidad

Sistemas de recogida y tratamiento de datos de participacion y opinién en las actividades
formativas

PARTE 2. GESTION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

MODULO 1. FORMACION Y ORGANIZACION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1.

ok wN

N

Seleccién de fondos bibliograficos: criterios, desideratas, cooperacion bibliotecaria (sistemas,
redes y consorcios)

Procedimientos de peticién de fondos bibliograficos

Verificacion y cumplimentacién de datos bibliograficos

Busquedas bibliograficas

Procedimiento de tramitacién de pedidos

Procedimiento de control de proveedores: control de ficheros y/o bases de datos de
proveedores

Procedimiento de adquisiciéon de fondos bibliograficos

. Manejo de los Sistema de Gestion Bibliotecaria: médulo de adquisiciones, médulo de

catalogacion, registro y tratamiento de datos
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Captura de registros: busquedas bibliograficas en catalogos
Precatalogacién de fondos: normas ISBD, reglas de Catalogacion Espanolas, formatos MARC.

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N AWM=

Procedimiento de recepcién de fondos:

Valoracion de la tipologia de soportes de los fondos bibliograficos
Verificacion documental de los Fondos recibidos con hojas de pedido
Inspeccion fisica de los fondos recibidos: Criterios de evaluacién
Procedimiento de gestion de reclamaciones y devoluciones

Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignacion de item
Gestién de objetos digitales: metadatos

Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Noubkrwn=

Proceso técnico de fondos bibliograficos

Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de catalogacion
Procedimiento de cumplimentacion de datos relativos al ejemplar o copia
Sistemas de clasificacion bibliografica: signatura

Asignacion de signatura y/o URL

Protocolos de colocacién de tejuelos y cédigos de barras

Procedimientos para la instalacién de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N A WN =

Sistemas de organizacién de bibliotecas y sus espacios

Estudio y aplicacién de los sistemas de ordenacién de fondos: tipologia y analisis
Procedimientos de ordenacion y colocacién de los fondos dentro de la coleccién
Analisis de instalaciones

Valoraciéon de dispositivos de almacenamiento

Aplicacion de criterios de ordenaciéon y colocacién

Procedimientos de revisién y actualizacion

Aplicacién de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

MODULO 2. MANTENIMIENTO DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE CATALOGOS, REPOSITORIOS Y PORTALES
WEB, ENTRE OTROS

Nouvhkwbdh=

Tipologia de catdlogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros
Procedimientos de gestién y actualizaciéon de un catdlogo manual:

Intercalacién de fichas

Extraccion de fichas

Modificacién de fichas

Procedimientos de gestion y actualizacion de un catdlogo automatizado:

Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de catalogacién y médulo de
autoridades.

Procedimientos de gestién y actualizacién de recursos TIC mantenidos por la biblioteca

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

9. Gestion de repositorios
10. Gestion de portales web
11. Gestion de blogs
12. Otros
13. Metodologia para la gestién de perfiles de usuarios

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Valoracion de los agentes causantes de deterioro de la coleccién de la biblioteca:
Medioambientales
Quimicos
Biolégicos
De colocacion y manipulacién
Andlisis de las condiciones medioambientales 6ptimas para la conservacion de los fondos segun
el soporte documental.
7. Métodos de conservacion preventiva en los fondos bibliograficos:
8. Control de la iluminacién.
9. Control de factores ambientales (humedad, temperatura, contaminacién).
10. Control de plagas.
11. Control de la instalacién y manipulaciéon de fondos.
12. Control de la limpieza en las instalaciones.
13. Aplicacion de los instrumentos que Faciliten el mantenimiento de la integridad fisica de los
fondos bibliograficos
14. Protocolos de deteccion de fondos danados:
15. Aplicaciéon de medidas correctoras segun la tipologia del dafo.
16. Proceso de restauracién de fondos bibliograficos
17. Actuaciones de restauracién primaria
18. Aplicacion de la Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESO DE RECUENTO Y EXPURGO DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Técnicas de recuento de fondos bibliograficos

Procedimiento de gestion de las incidencias relacionadas con la colocacion de los fondos:

Valoracién de criterios de resolucién

Sistemas de ordenacién

Manejo de dispositivos de almacenamiento

Procedimiento de gestion de incidencias relacionadas con el estado fisico de los fondos

Valoracién de criterios de resolucién

Procedimientos de gestion de Incidencias en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, modulo de

catalogacién

Aplicacién de criterios de resolucién: documentos no catalogados y documentos desaparecidos

10. Procedimientos de gestién de incidencias en el Sistema de Gestiéon Bibliotecaria, modulo de
circulacion

11. Aplicacion de criterios de resolucién: documentos devueltos sin constar y documentos no
devueltos (morosos)

12. Proceso de expurgo en bibliotecas:

13. Objetivos del proceso

14. Aplicacion de politicas y criterios

15. Metodologia de trabajo

N WD =

N
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16.
17.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Elaboracion de informes finales
Protocolos para la modificacion de informacion de signatura e item en el Sistema de Gestién
Bibliotecaria

PARTE 3. SERVICIO DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERACIONES DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO Y DEVOLUCION DE FONDOS
BIBLIOGRAFICOS

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

N A WN =

Definicién del Servicio de Préstamo Bibliotecario

Tipologia de préstamos bibliotecarios

Sistemas y tecnologias utilizadas en el préstamo

Sistemas de gestién bibliotecaria

Manuales

Automatizados

Mixto

Fases del procedimiento de préstamo o devolucién de fondos bibliograficos.
Relacién con usuarios

Busquedas bibliograficas

Inspeccion de fondos bibliograficos

Manejo Sistema de Gestién Bibliotecaria, médulo de circulaciéon
Condiciones de préstamos bibliotecarios (plazos, sanciones, entre otros)
Dependiendo del tipo de biblioteca

Dependiendo del tipo de usuario

Dependiendo del tipo de documento a prestar

Normativa de Proteccién de Datos

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTOS DE RESERVA Y RENOVACION DE PRESTAMOS
BIBLIOTECARIOS

—_—

~SovYeNaURWDN S

Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de reserva

Fases del proceso de reserva de fondos bibliograficos

Condiciones

Relacién con el usuario

Manejo del Sistema de Gestién Bibliotecaria, médulo de circulacién
Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de renovacién
Fases del proceso de renovacién de fondos bibliograficos
Condiciones

Relacién con el usuario

Manejo del Sistema de Gestion Bibliotecaria, médulo de circulacion
Prestacion de servicios bibliotecarios a través de Internet

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

AN =

Politicas y normativa de préstamo interbibliotecario

Cooperacion bibliotecaria: sistemas, consorcios, redes u otras agrupaciones bibliotecarias
Sistemas y tecnologias en el préstamo bibliotecario

Programa gestor de préstamo interbibliotecario

Moédulo de Préstamo Interbibliotecario de un Sistema de gestién bibliotecaria
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12.
13.
14.
15.
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Catalogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros
Busquedas bibliograficas

Tramitacion de las solicitudes de préstamo interbibliotecario
Canales de recepcion y envio de solicitudes

Datos necesarios para identificar el ejemplar solicitado
Localizacién del ejemplar en la colecciéon de nuestra biblioteca, de otras bibliotecas o centros de
informacién

Revisién de estado de conservacion del ejemplar a prestar
Relacién con la biblioteca peticionaria o prestataria

Relacién con el usuario

Técnicas de reproduccién de fondos

PARTE 4. EXTENSION CULTURAL Y BIBLIOTECARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS DE PROMOCION DE LA LECTURA EN LA BIBLIOTECA

—_—
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13.
14.

~SoeYvYeNoURWN =

Tipologia de actividades destinadas a la promocién de la lectura
Horas del cuento.

Clubes de lectura.

Talleres.

Exposiciones.

Otros.

Proceso de organizacion de exposiciones con fondos bibliograficos
Técnicas para el establecimiento de puntos de interés

Técnicas de creacién de contenidos

Metodologias para la confeccién y actualizacién de guias de lectura
Proceso de difusion de actividades utilizando diferentes medios (prensa, blogs, paginas web,
entre otros)

. Sistematica para el registro y tratamiento de datos en soporte informatico o papel:

criterios/control de calidad.

Andlisis de la normativa de proteccién de datos

Protocolos para la prevencion de riesgos laborales aplicada a las actividades de animacién a la
lectura

UNIDAD DIDACTICA 2. REALIZACION DE ACTIVIDADES DE EXTENSION CULTURAL EN LA BIBLIOTECA

N AWM=
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Tipologia de actividades de extension cultural

Procedimientos de gestion administrativa

Tipologia de bibliotecas

Identificacién de la cultura local e institucional en la que se enmarcan las diferentes bibliotecas
Protocolos de colaboraciéon con agentes culturales e institucionales

Gestion de instalaciones y equipamientos:

Tipologias de instalaciones y equipos

Procedimientos de mantenimiento y manejo

Proceso de difusion de actividades

. Andlisis de canales de comunicacion

. Elaboracion y actualizacién de documentos informativos

. Proceso de evaluacién de actividades de extensién cultural
. Técnicas de recogida de datos
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14. Procedimientos de registro y tratamiento de datos
15. Andlisis de la normativa de proteccién de datos

UNIDAD DIDACTICA 3. DESARROLLO DE TAREAS DE EXTENSION BIBLIOTECARIA

Tipologia de servicios de extensién bibliotecaria

Bibliotecas moéviles

Puntos de servicio bibliotecario

Otros

Tipologias de medios o canales para la realizacién de los servicios de extensién bibliotecaria
Internet

Otros

Protocolos de gestion de préstamos asistenciales y colectivos
Sistemas de Gestion Bibliotecaria: médulo de circulacién
Procedimientos de registro y tratamiento de datos

Andlisis de la normativa de proteccion de datos

~SoYReNaURWN =
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UNIDAD DIDACTICA 4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES BIBLIOTECARIAS DIRIGIDAS A USUARIOS CON
NECESIDADES ESPECIFICAS

Tipologia de usuarios con necesidades especificas

Tipologia de actividades y tareas

Protocolos de colaboraciéon con agentes sociales e institucionales

Sistematica para la organizacién de la biblioteca y sus espacios

Procedimientos de gestion de fondos bibliograficos de la biblioteca destinados a usuarios con
necesidades especificas

Deteccion de carencias

Adquisicion de este tipo de fondos

Métodos de difusion de fondos bibliograficos, servicios y actividades

Tipologia de dispositivos tecnolégicos y programas destinados a usuarios con necesidades
especificas

10. Instrucciones de manejo de dispositivos y programas

11. Protocolos para la informacién y formacién a usuarios

AN =
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PARTE 5. BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION
MODULO 1. SERVICIO DE PRESTAMOS BIBLIOTECARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERACIONES DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO Y DEVOLUCION DE FONDOS
BIBLIOTECARIOS

Definicién del Servicio de Préstamo Bibliotecario

Tipologia de préstamos bibliotecarios

Sistemas y tecnologias utilizadas en el préstamo

Sistemas de gestion bibliotecaria

Fases del procedimiento de préstamo o devolucién de fondos bibliograficos
Condiciones de préstamos bibliotecarios (plazos, sanciones, entre otros)

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTOS DE RESERVA Y RENOVACION DE PRESTAMOS
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BIBLIOTECARIOS

Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de reserva

Fases del proceso de reserva de fondos bibliograficos

Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de renovacién
Fases del proceso de renovaciéon de fondos bibliograficos

Manejo del Sistema de Gestién Bibliotecaria, médulo de circulacién
Prestacion de servicios bibliotecarios a través de Internet

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Politicas y normativa de préstamo interbibliotecario

Cooperacion bibliotecaria: sistemas, consorcios, redes u otras agrupaciones bibliotecarias
Sistemas y tecnologias en el préstamo bibliotecario

Catalogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros

Busquedas bibliograficas

Tramitacion de las solicitudes de préstamo interbibliotecario

ounpkrwn-=

MODULO 2. FORMACION Y ORGANIZACION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Seleccion de fondos bibliograficos
2. Procedimientos de peticion de fondos bibliograficos
3. Procedimiento de adquisicion de fondos bibliograficos

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Procedimiento de recepcion de fondos

2. Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignacion de item
3. Gestion de objetos digitales: metadatos

4. Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Proceso técnico de fondos bibliograficos
2. Protocolos de colocacién de tejuelos y cdédigos de barras
3. Procedimientos para la instalacién de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Sistemas de organizacién de bibliotecas y sus espacios

2. Estudioy aplicacién de los sistemas de ordenacién de fondos

3. Procedimientos de ordenaciény colocacion de los fondos dentro de la colecciéon
4. Aplicacion de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

MODULO 3. BIBLIOTECAS EN EL ENTORNO DIGITAL

UNIDAD DIDACTICA 1. LA BIBLIOTECA DIGITAL
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(Qué es una biblioteca digital?

Antecedentesy evolucién del concepto

El especialista en informacion en las bibliotecas digitales
El Futuro de las bibliotecas

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS COLECCIONES DIGITALES

Introduccioén a las colecciones digitales

Cémo desarrollar una coleccion digital

Politicas en la coleccién

Criterios de seleccién para la digitalizacion
Principales colecciones digitales

Coleccién digital de la Biblioteca Nacional de Espaia

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. SOFTWARE LIBRE EN BIBLIOTECAS

1. Automatizacién de bibliotecas

2. Sistemas de biblioteca integrados
3. OPAC (OnlinePubic Access Catalog)
4. ILS de software libre
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